
  

 

   

  

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ CHÍ MINH 

 

Số:         /TB-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Chí Minh, ngày         tháng 10 năm 2025 

 

THÔNG BÁO 

Về việc niêm yết danh mục thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan  

hành chính nhà nước thuộc vi phạm, chức năng quản lý  

của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

 

 Căn cứ Quyết định số 4083/QĐ-SVHTTDL ngày 15/10/2025 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hải Phòng về việc công bố danh mục thủ tục hành chính nội bộ 

giữa các cơ quan hành chính nhà nước thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch. 

UBND xã thực hiện niêm yết công khai Danh mục thủ tục hành chính nội bộ 

lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Văn 

hóa, Thể thao và Du lịch, gồm: 

 Danh mục thủ tục hành chính nội bộ cấp xã: 03 TTHC. 

 (Chi tiết có Phụ lục kèm theo) 

 Chi tiết nội dung giải quyết Thủ tục hành chính được niêm yết công khai 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công xã và đăng tải công khai trên Cổng Thông 

tin điện tử xã Chí Minh tại địa chỉ: chiminh.haiphong.gov.vn. 

 UBND xã thông báo để các tổ chức, cá nhân biết, theo dõi và phối hợp thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- TT Đảng ủy xã; 

- Lãnh đạo UBND xã; 

- Cơ quan, đơn vị có liên quan; 

- Trung tâm PVHCC xã; 

- Lưu: VT. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Phạm Anh Tuấn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://vanto2.tuky.haiduong.gov.vn/
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Phụ lục 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ LĨNH VỰC VĂN 

HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG 

QUẢN LÝ CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 

(Kèm theo Thông báo số:           /TB-UBND ngày         / 10/2025 của UBND xã Chí Minh) 

 

Phần I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

 
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ (03 TTHC)  
  

STT  
Tên thủ tục hành 

chính nội bộ 
Lĩnh vực 

Cơ quan có thẩm 

quyền quyết định 

Đơn vị trực tiếp 

 thực hiện 

 

1 
Thủ tục xét tặng 
danh hiệu “Gia đình 
văn hóa” 

 

Văn hóa cơ sở 
 

UBND cấp xã 
 

UBND cấp xã 

 

 

2 

Thủ tục hưởng trợ cấp 

sinh hoạt hàng tháng 

đối với Nghệ nhân 

nhân dân, Nghệ nhân 

ưu tú 

 

 

Di sản văn hóa 

 

 

UBND cấp xã 

 

 

UBND cấp xã 

 

 

3 

Thủ tục thôi hưởng 

trợ cấp sinh hoạt hàng 

tháng, bảo hiểm y tế 

đối với Nghệ nhân 

nhân dân, Nghệ nhân 
ưu tú 

 

 

Di sản văn hóa 

 

 

UBND cấp xã 

 

 

UBND cấp xã 
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Phần II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

 

 1. Thủ tục Xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”          

- Trình tự thực hiện:  

         Bước 1: Trưởng thôn, Tổ trưởng tổ dân phố chủ trì, phối hợp với Trưởng 

ban Ban Công tác Mặt trận, các tổ chức đoàn thể cùng cấp tổ chức họp, đánh giá 

mức độ đạt các tiêu chuẩn của từng hộ gia đình trong phạm vi quản lý.  

         Bước 2: Trưởng thôn, Tổ trưởng tổ dân phố tổng hợp danh sách các hộ gia 

đình đủ điều kiện đề nghị xét tặng và thông báo công khai trên bảng tin công cộng 

hoặc các hình thức khác (nếu có) để lấy ý kiến người dân trong thời hạn 10 ngày.  

Bước 3: Hết thời hạn lấy ý kiến, lập hồ sơ theo quy định tại khoản 1 Điều 

7 Nghị định số 86/2023/NĐ-CP, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết 

định. 

Bước 4: Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”.     

 - Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính.  

- Thành phần hồ sơ:  

        + Văn bản đề nghị xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”.  

      + Bảng tổng hợp danh sách hộ gia đình đạt tiêu chuẩn và kết quả lấy ý kiến 

người dân.  

      + Biên bản họp bình xét danh hiệu “Gia đình văn hóa”.  

- Số lượng hồ sơ: Không quy định.  

 - Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

 - Đối tượng thực hiện TTHC: Trưởng thôn, Tổ trưởng tổ dân phố.  

- Cơ quan giải quyết TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân cấp xã.  

- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: không quy định.  

- Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”.  

- Phí, lệ phí: Không quy định.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

        + Văn bản đề nghị xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa” (theo Mẫu số 01 

tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị định số 86/2023/NĐ-CP ngày 07 tháng 12 
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năm 2023 của Chính phủ).  

        + Bảng tổng hợp danh sách hộ gia đình đạt tiêu chuẩn và kết quả lấy ý kiến 

người dân (theo Mẫu số 02 tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị định số 

86/2023/NĐ-CP ngày 07 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ).  

         + Biên bản họp bình xét danh hiệu “Gia đình văn hóa” (theo Mẫu số 03 tại 

Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị định số 86/2023/NĐ-CP ngày 07 tháng 12 

năm 2023 của Chính phủ).  

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không quy định  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 86/2023/NĐ-CP 

ngày 07 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định khung tiêu chuẩn và trình tự, 

thủ tục, hồ sơ xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”, “Thôn, tổ dân phố văn hóa”, 

“Xã, phường, thị trấn tiêu biểu”.  
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          2. Thủ tục hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng đối với Nghệ nhân nhân 

dân, Nghệ nhân ưu tú  

         * Trình tự thực hiện:  

- Nghệ nhân nhân dân, Nghệ nhân ưu tú gửi trực tuyến, nộp trực tiếp hoặc  qua 

đường bưu điện 01 bộ hồ sơ tới Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đăng ký thường  trú.  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Ủy ban 

nhân dân cấp xã có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ và thông báo bằng văn bản cho cá 

nhân đề nghị nếu hồ sơ không đầy đủ hoặc không hợp lệ. Văn bản thông báo phải 

nêu rõ lý do và yêu cầu bổ sung hoặc chỉnh sửa hồ sơ liên quan.  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, 

Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với bản gốc các giấy 

tờ quy định tại Nghị định số 215/2025/NĐ-CP ngày 04 tháng 8 năm 2025 của 

Chính phủ; lập danh sách và hồ sơ của từng đối tượng đủ điều kiện hưởng trợ cấp 

sinh hoạt hàng tháng theo Mẫu số 06 tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định 

số 215/2025/NĐ-CP ngày 04 tháng 8 năm 2025 của Chính phủ.  

- Chủ tịch UBND cấp xã xem xét, ra quyết định hưởng trợ cấp sinh hoạt 

hàng tháng đối với đối tượng đủ điều kiện hưởng.  

- Cách thức thực hiện: Trực Trực tuyến, trực tiếp hoặc qua đường bưu điện..          

- Thành phần hồ sơ:  

         + Tờ khai của người đề nghị hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng theo Mẫu 

04 tại Phụ lục 1 ban hành kèm theo Nghị định số 215/2025/NĐ-CP ngày 04 tháng 

8 năm 2025 của Chính phủ.  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

- Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.  

- Đối tượng thực hiện TTHC: Nghệ nhân nhân dân, Nghệ nhân ưu tú.  

- 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 TTHC: Quyết định.  

- Phí, lệ phí: Không quy định.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Tờ khai của người đề nghị hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng theo Mẫu số 

04 tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 215/2025/NĐ-CP ngày 04 tháng 

8 năm 2025 của Chính phủ.   

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không quy định          

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:   

+ Luật Di sản văn hóa số 45/2024/QH15 ngày 23 tháng 11 năm 2024.  

+ Nghị định số 215/2025/NĐ-CP ngày 04 tháng 8 năm 2025 của Chính phủ 

quy định các biện pháp quản lý, bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa và thiên 



 

 

6  

  

nhiên thế giới, di sản văn hóa dưới nước, di sản văn hóa phi vật thể trong các Danh 

sách của UNESCO và Danh mục quốc gia về di sản văn hóa phi vật thể và chính 

sách đối với nghệ nhân, chủ thể di sản văn hóa phi vật thể.  
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Mẫu số 04  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
  

TỜ KHAI ĐỀ NGHỊ   

HƯỞNG TRỢ CẤP SINH HOẠT HÀNG THÁNG/BẢO HIỂM Y TẾ   

(Áp dụng cho đối tượng được phong tặng Nghệ nhân nhân dân, Nghệ nhân ưu tú)  

  

1. Họ và tên (viết chữ in hoa):.........................................................................  

2. Mã định danh cá nhân/thẻ Căn cước công dân/Thẻ Căn cước: Số ……... ngày cấp …../ 

…../ ....... nơi cấp ....................................................................  

3. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:..............................................………  

4. Quyết định phong tặng số ……./……… ngày ….. tháng ….. năm……….  

5. Chế độ đang hưởng:  

a) Có thẻ BHYT không?      Không □        Có □  

Nếu có: Mức đóng BHYT hiện được Nhà nước hỗ trợ: 100% □       70% □  

b) Lương hưu, trợ cấp BHXH hàng tháng:………………... đồng.  

c) Trợ cấp xã hội hàng tháng: ……………………… đồng.  

d) Trợ cấp ưu đãi người có công hàng tháng: ………………đồng.  

đ) Trợ cấp, phụ cấp hàng tháng khác: …………………. đồng.  

6. Chế độ đề nghị được hưởng theo quy định về chi cho chủ thể di sản văn hóa phi vật 

thể tại Nghị định của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp tổ chức, hướng dẫn 

thi hành Luật Di sản văn hóa.  

a) Trợ cấp sinh hoạt hàng tháng □                   b) Bảo hiểm y tế □  

7. Các giấy tờ có liên quan:  

........................................................................................................................  

Tôi xin cam đoan lời khai trên đây là đúng, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước 

pháp luật.  

  …, ngày … tháng …. năm ...  

NGƯỜI KHAI1  

(Ký, ghi rõ họ tên)  

                                                      
1 Người khai ký và ghi rõ họ tên: Trường hợp người đề nghị hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng 

tháng, bảo hiểm y tế không thể viết tờ khai thì người khai hộ sau khi hoàn thành tờ khai đọc để người 

đề nghị hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế thông qua và điểm chỉ; ghi họ và tên của 

người đề nghị hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế.  
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3. Thủ tục thôi h.ưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế đối 

với  Nghệ nhân nhân dân, Nghệ nhân ưu tú  

- Trình tự thực hiện:  

+ Nghệ nhân nhân dân, Nghệ nhân ưu tú thôi hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng 

tháng, bảo hiểm y tế gửi trực tuyến, nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện Giấy 

đề nghị thôi hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế tới Ủy ban nhân 

dân cấp xã nơi đang cá nhân đang hưởng chính sách.  

+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được Giấy đề nghị thôi 

hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

xã nơi cá nhân đang hưởng chính sách thực hiện việc thôi hưởng trợ cấp sinh hoạt 

hàng tháng, bảo hiểm y tế. 

- Cách thức thực hiện: Trực tuyến, trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Giấy đề nghị thôi hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế theo 

Mẫu số 05 tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 215/2025/NĐ-CP ngày 

04 tháng 8 năm 2025 của Chính phủ.  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ .  

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được Giấy đề 

nghị thôi hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế.  

- Đối tượng thực hiện TTHC: Nghệ nhân nhân dân, nghệ nhân ưu tú.  

- 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 TTHC: Quyết định.  

- Phí, lệ phí: Không quy định.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

+ Giấy đề nghị thôi hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế theo 

Mẫu số 05 tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 215/2025/NĐ-CP ngày 

04 tháng 8 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 215/2025/NĐ-CP ngày 04 tháng 8 năm 2025 của Chính phủ  

quy định các biện pháp quản lý, bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa và thiên 

nhiên thế giới, di sản văn hóa dưới nước, di sản văn hóa phi vật thể trong các Danh  

sách của UNESCO và Danh mục quốc gia về di sản văn hóa phi vật thể và chính 

sách đối với nghệ nhân, chủ thể di sản văn hóa phi vật thể.  
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Mẫu số 05  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
   

GIẤY ĐỀ NGHỊ THÔI HƯỞNG TRỢ CẤP SINH HOẠT 

HÀNG THÁNG/BẢO HIỂM Y TẾ 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/đặc khu ……..…..  

  

1. Họ và tên (viết chữ in hoa):.........................................................................  

2. Mã định danh cá nhân/thẻ Căn cước công dân/Thẻ Căn cước: Số ……….... 

ngày cấp …../ …../ ….. nơi cấp ..............................................................................  

3. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:................................................................   

4. Danh hiệu được phong tặng (Nghệ nhân nhân dân, Nghệ nhân ưu 

tú):....................................................................Năm được phong tặng.................  

Hiện đang hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế theo Quyết định 

số……… ngày .... tháng .... năm ….. của UBND……………………..…   

Nay, tôi tự nguyện thôi hưởng trợ cấp sinh hoạt hàng tháng, bảo hiểm y tế nêu 

trên.  

Đề nghị Ủy ban nhân dân ………………………………. giải quyết.  
  

  …., ngày … tháng … năm ....  

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ  

(Ký, ghi rõ họ tên)  
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