II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP XÃ 
1. Thủ tục thành lập câu lạc bộ, nhóm thực hành di sản văn hóa phí vật thể 
* Trình tự thực hiện: 
· Phòng Văn hóa - Xã hội thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã trình 01 bộ hồ sơ tới Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đặt địa điểm hoạt động. 
· Trong thời hạn 3,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định công nhận thành lập câu lạc bộ, nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể và phê duyệt Quy chế hoạt động. Trường hợp từ chối, phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 
· Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ: 
(1) Văn bản đề nghị thành lập câu lạc bộ, nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể theo Mẫu số 04 tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 308/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 11 năm 2025 của Chính phủ. 
(2) Danh sách thành viên Ban chủ nhiệm câu lạc bộ, nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể gồm đại diện chủ thể di sản văn hóa phi vật thể, một số nghệ nhân được trao tặng danh hiệu “Nghệ nhân nhân dân” hoặc “Nghệ nhân ưu tú” và người thực hành theo Mẫu số 05 tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 308/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 11 năm 2025 của Chính phủ. 
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 
· Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
· Đối tượng thực hiện: Phòng Văn hóa - Xã hội thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã. 
· Cơ quan giải quyết: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp xã. 
· Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã. 
· Kết quả thực hiện: Quyết định. 
· Phí, lệ phí: Không quy định. 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
· Văn bản đề nghị thành lập câu lạc bộ, nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể theo Mẫu số 04 tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 308/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 11 năm 2025 của Chính phủ. 
· Danh sách thành viên Ban chủ nhiệm câu lạc bộ, nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể gồm đại diện chủ thể di sản văn hóa phi vật thể, một số nghệ nhân được trao tặng danh hiệu “Nghệ nhân nhân dân” hoặc “Nghệ nhân ưu tú” và người thực hành theo Mẫu số 05 tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 308/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 11 năm 2025 của Chính phủ. 
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không quy định. 
· Căn cứ pháp lý của TTHC: 
- Luật Di sản văn hóa số 45/2024/QH15 ngày 23 tháng 11 năm 2024. - Nghị định số 308/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 11 năm 2025 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp tổ chức, hướng dẫn thi hành Luật Di sản văn hóa. 
 	 

Mẫu số 04 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
___________________________________________ 
 
ĐỀ NGHỊ 
Thành lập câu lạc bộ/ nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể 
...................................................(A).................................................  
Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/đặc khu ……(B)…… 
………(cơ quan chuyên môn về văn hóa thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã)…… trân trọng đề nghị …(B)… xem xét, cho phép thành lập câu lạc bộ/nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể …(A)… (trong Danh mục quốc gia về di sản văn hóa phi vật thể hoặc di sản văn hóa phi vật thể đã được kiểm kê trên địa bàn) như sau: 
I. Sự cần thiết và cơ sở thành lập 
1. Sự cần thiết…………………………. (C) …………….....…..…………............. 2. Cơ sở thành lập………………….…. (D) …………….....…..…………............. II. Tên câu lạc bộ/nhóm thực hành, tôn chỉ, mục đích 
1. Tên câu lạc bộ/nhóm thực hành:…………….… (Đ) …………….....…..……… 2. Tôn chỉ, mục đích của câu lạc bộ/nhóm thực hành:…… (E)……….....…..……. 
III. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động và nhiệm vụ, quyền hạn 
1. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động...….…. (G) …………….....…..……............. 
2. Nhiệm vụ, quyền hạn….……..……. (H) …………….....…..……............. 
IV. Tài sản, tài chính và trụ sở ban đầu 
1. Tài sản, tài chính đóng góp: …………………………..….………....... 
2. Nơi dự kiến đặt trụ sở của câu lạc bộ/nhóm thực hành: ……….................... 
V. Hồ sơ, gồm:………………………. (I) …….………………………..…............ 
Thông tin những người đại diện sáng lập câu lạc bộ/nhóm thực hành: 
1. Họ và tên: …….…….……………………………………....................…............ - Địa chỉ: ………………….………………………………………......……............ 
· Số Căn cước/Căn cước công dân/Mã số định danh cá nhân:…........................ngày cấp.................................. nơi cấp.................................................................................. 
· Số điện thoại: ……………………………………………………...………........... 
2. Họ và tên (nếu có): ..…….…….………………………....................……............ 
· Địa chỉ: ………………….…………………………………………….…............. 
· Số Căn cước/Căn cước công dân/Mã số định danh cá nhân:………....……....ngày cấp…………….......... nơi cấp…………….............................................................. 
· Số điện thoại: …………..…………………………………………………............ 
3. Họ và tên (nếu có): ..…….…….……....................………………………............ 
· Địa chỉ: ………………….……….………………………........... 
· Số Căn cước/Căn cước công dân/Mã số định danh cá nhân:……………............ ngày cấp………....... nơi cấp……………...................... 
· Số điện thoại: ……..……………….………………........... 
Đề nghị……(B)……xem xét, quyết định cho phép thành lập câu lạc bộ/nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể …… (A)…… 
 
	Chúng tôi/(tên tổ chức) cam kết khả năng duy trì thực hành di sản văn hóa phi vật thể ...(A)... 
	

	liên tục từ năm (05) năm trở lên và sẽ phối hợp chặt chẽ với cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp hành đầy đủ các quy định của pháp luật trong bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa phi vật thể. 
NGƯỜI ĐẠI DIỆN SÁNG LẬP  
CÂU LẠC BỘ/NHÓM THỰC HÀNH 
(Ký và ghi rõ họ tên; ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên, chức vụ người ký (nếu là tổ chức)) 
 
 
 
 
 
 
Ghi chú: 
	(Tên địa phương), ngày ... tháng ... năm ….... 
NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU CƠ QUAN 
CHUYÊN MÔN VỀ VĂN HÓA 
THUỘC ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ 
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ người ký) 


(A) Tên câu lạc bộ, nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể dự kiến thành lập. (B) Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đặt trụ sở câu lạc bộ/nhóm thực hành. 
(C) Khái quát thực trạng di sản văn hóa phi vật thể câu lạc bộ dự kiến hoạt động và sự cần thiết thành lập câu lạc bộ/nhóm thực hành. 
(D) Bảo đảm theo quy định của pháp luật về di sản văn hóa và pháp luật liên quan (nếu có). 
(Đ) Tên gọi bằng tiếng Việt, tiếng dân tộc (nếu có) phù hợp với dự kiến hoạt động của câu lạc bộ/nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể và quy định của pháp luật. 
(E) Xác định cụ thể tôn chỉ, mục đích phù hợp tên gọi, quy định của pháp luật về di sản văn hóa và pháp luật có liên quan. 
(G) Xác định cụ thể phạm vi, lĩnh vực hoạt động chính của câu lạc bộ/nhóm thực hành dự kiến hoạt động phù hợp với quy định của pháp luật về di sản văn hóa và pháp luật có liên quan. 
(H) Nêu các nhiệm vụ, quyền hạn của câu lạc bộ/nhóm thực hành di sản văn hóa phi vật thể phù hợp tên gọi và quy định tại Nghị định số 308/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 
11 năm 2025 của Chính phủ và quy định của pháp luật có liên quan. 
(I) Thành phần hồ sơ quy định tại khoản 2 Điều 8 Nghị định số 308/2025/NĐCP ngày 28 tháng 11 năm 2025 của Chính phủ và quy định của pháp luật có liên quan (nếu có).
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Mẫu số 05 
DANH SÁCH THÀNH VIÊN 
BAN CHỦ NHIỆM CÂU LẠC BỘ/ NHÓM THỰC HÀNH DI SẢN VĂN HÓA PHI VẬT THỂ…………………………………………………… Địa chỉ trụ sở của câu lạc bộ/ nhóm thực hành:……………………………………………………………………………. 
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