
 

THÔNG BÁO 

Về việc niêm yết công khai quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính  

Lĩnh vực Dân tộc và Tôn Giáo thuộc phạm vi quản lý cấp xã 
 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính 

phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2013 của Chính 

phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát 

thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ 

tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ- CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của 

Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên 

thông tại Bộ phận Một cửa và Dịch vụ công quốc gia; 

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017 của Bộ 

trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ 

tục hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 59/2025/QĐ-UBND ngày 01 tháng 7 năm 2025 của 

UBND thành phố Hải Phòng ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và cơ cấu tổ chức Sở Nội vụ; 

Căn cứ Quyết định số 13357/QĐ-SNV ngày 25 tháng 7 năm 2025 của Sở 

Nội vụ thành phố Hải Phòng về việc ban hành quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 

hành chính thuộc phạm vi quản lý của Sở Nội vụ;  

UBND xã thực hiện niêm yết công khai quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 

hành chính Lĩnh vực Dân tộc và Tôn Giáo thuộc phạm vi quản lý cấp xã. 

 (Có Danh mục quy trình nội bộ kèm theo). 

Chi tiết quy trình nội bộ 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. 

Vậy, UBND xã thông báo để các tổ chức, cá nhân biết và thực hiện./. 
 

Nơi nhận: 
- Lãnh đạo UBND xã; 

- Cơ quan, đơn vị có liên quan; 

- Trung tâm PVHCC xã; 

- Cổng Thông tin điện tử xã; 

- Lưu: VT; VHXH. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 
 

Phạm Anh Tuấn 

     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 7 năm 2025 

http://vanto2.tuky.haiduong.gov.vn/
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DANH MỤC 

Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính Lĩnh vực Dân tộc và 

Tôn Giáo thuộc phạm vi quản lý cấp xã  

(Kèm theo thông báo số     /TB-UBND ngày    tháng 7 năm 2025 

của UBND xã Chí Minh) 

 

1. (1.012582) Thủ tục đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung đến địa bàn xã khác 

 1.1. Thời hạn giải quyết: Trong 08 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

05 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

01 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
01 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 
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B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

Không quy 

định 

1.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 05 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 01 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 01 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 
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2. (1.012584) Thủ tục đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập 

trung trong địa bàn một xã 

 2.1. Thời hạn giải quyết: Trong 05 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

03 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
1/2 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

Không quy 

định 

 

2.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 
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- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 03 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 
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3. (1.012585) Thủ tục đăng ký thay đổi người đại diện của nhóm sinh 

hoạt tôn giáo tập trung 

 3.1. Thời hạn giải quyết: Trong 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 

 
Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ 

chức,  

cá nhân 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

 Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

 Chuyên 

viên phòng 

Văn hóa – 

Xã hội cấp 

xã 

07 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

 Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã 

hội cấp xã 

01 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

01 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

 Chuyên 

viên phòng 

Văn hóa – 

Xã hội cấp 

xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở 

phê duyệt 

kết quả 

B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

 Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công Cấp 

xã 

Không 

quy định 
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3.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 07 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 01 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 01 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 
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4. (1.012590) Thủ tục đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung 

 4.1. Thời hạn giải quyết: Trong 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 

 
Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ 

chức,  

cá nhân 

 

 
Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

 Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

 Chuyên 

viên phòng 

Văn hóa – 

Xã hội cấp 

xã 

11 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

 Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã 

hội cấp xã 

1,5 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

1,5 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

 Chuyên 

viên phòng 

Văn hóa – 

Xã hội cấp 

xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở 

phê duyệt 

kết quả 

B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

 Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

Không 

quy định 
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4.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 11 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 1,5 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 1,5 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 

 

  



11 

 

5. (1.012592) Thủ tục đăng ký hoạt động tín ngưỡng (cấp xã) 

5.1. Thời hạn giải quyết: Trong 05 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 5.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

03 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
1/2 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

Cấp xã 

Không quy 

định 

 

5.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 
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hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 03 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 
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6. (1.012591) Thủ tục đăng ký bổ sung hoạt động tín ngưỡng (cấp xã) 

 6.1. Thời hạn giải quyết: Trong 05 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 6.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

03 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
1/2 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

Không quy 

định 

 

6.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 
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hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 03 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 
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7. (1.013796) Thủ tục đề nghị tổ chức đại hội của tổ chức tôn giáo, tổ 

chức tôn giáo trực thuộc, tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động 

tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một xã 

 7.1. Thời hạn giải quyết: Trong 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 7.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

11 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1,5 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
1,5 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

Không quy 

định 
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7.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 11 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 1,5 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 1,5 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 
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8. (1.013797) Thủ tục đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa 

điểm hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở một xã 

 8.1. Thời hạn giải quyết: Trong 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 8.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

15 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

02 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
02 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

Không quy 

định 

 

8.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 
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hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 15 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 02 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 02 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 
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 9. ( 1.013798) Thủ tục đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở 

tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở một xã 

9.1. Thời hạn giải quyết: Trong 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

 9.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

1/2 ngày 

B3 

 

Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

 trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

15 ngày 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng Phòng 

Văn hóa - Xã 

hội cấp xã 

02 ngày 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
02 ngày 

B6 

 

Chuyển kết quả đến  

Trung tâm PVHCC cấp xã 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B7 

 

Trả kết quả giải quyết 

cho tổ chức, cá nhân 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

cấp xã 

Không quy 

định 

 

9.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

 - Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 
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- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 1/2 ngày. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 01 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sõ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 15 ngày kể 

từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 02 ngày. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 02 ngày. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

- Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân cấp xã, chuyển đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

theo quy định. 
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10. (1.012222) Công nhận người có uy tín 

10.1. Thời hạn giải quyết: Trong 9,5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

10.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

cấp xã 

02 giờ 

B3 

 

Tổng hợp, kiểm tra, lập hồ sơ  

trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã 

hội cấp xã 

01 ngày 

làm việc 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

cấp xã 

03 giờ 

B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

03 giờ 

B6 

 

Chuyển hồ sơ lên  

Trung tâm Phục vụ hành chính công 

 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B7 

 

Xem xét, tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

 phòng nghiệp vụ Ban Dân tộc  

và Tôn giáo 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công thành 

phố 

1/2 ngày 

B8 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý  

Trưởng 

phòng 

Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc 

và Tôn giáo 

02 giờ 
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B9 

 

 

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo phòng 

xem xét kết quả 

Chuyên viên 

phòng 

Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc 

và tôn giáo 

06 giờ 

B10 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình  

lãnh đạo Ban xem xét kết quả giải quyết 

 

Trưởng 

phòng 

Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc 

và Tôn giáo 

03 giờ 

B11 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình  

lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết 

 

Lãnh đạo 

Ban Dân tộc 

và Tôn giáo 

03 giờ 

B12 

 

Lãnh đạo Sở 02 giờ 

B13 

 

Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ  

hành chính công cấp xã 

Chuyên viên 

phòng 

Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc 

và tôn giáo 

 Ngay sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B14 

 

Tiếp nhận hồ sơ 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

1/2 ngày 

B15 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

cấp xã 

02 giờ 

B16 

 

Lập hồ sơ, dự thảo Quyết định,  

trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã 

hội cấp xã 

02 ngày 

B17 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

cấp xã 

06 giờ 

B18 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

1/2 ngày 

Phê duyệt kết quả  
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B19 

 

Chuyển hồ sơ lên Trung tâm Phục vụ  

hành chính công, báo cáo Sở Nội vụ 

kết quả thực hiện 

 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B20 

 Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

Không quy 

định 

 

10.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

* UBND cấp xã: 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 02 giờ. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 1/2 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 1/2 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 01 ngày làm 

việc  kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 03 giờ. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 03 giờ. 

- Ngay sau khi nhận được kết quả phê duyệt của lãnh đạo UBND cấp xã, 

Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban nhân dân 

xã, chuyển danh sách kèm giấy tờ theo quy định đến Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công thành phố. 

* Sở Nội vụ: 

Trả hồ sơ/kết quả 
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- Công chức tiếp nhận tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì 

tiếp nhận chuyển Ban Dân tộc và Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ; nếu hồ sơ chưa đầy 

đủ thì từ chối tiếp nhận: thời gian thực hiện ½ ngày làm việc. 

- Trưởng phòng Nghiệp vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo phân công cho chuyên 

viên giải quyết: thời gian thực hiện 02 giờ. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo ký văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 

trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Nghiệp vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo ký văn bản từ chối giải quyết thủ tục 

hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ khi 

tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Nghiệp vụ, Ban Dân 

tộc và Tôn giáo xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 

06 giờ kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Lãnh đạo phòng Nghiệp vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo kiểm tra duyệt kết 

quả thẩm định của chuyên viên: thời gian thực hiện 03 giờ. 

- Lãnh đạo Ban xem xét ký duyệt kết quả thẩm định của Phòng Nghiệp 

vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo: thời gian thực hiện 03 giờ. 

- Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả thẩm định của Phòng Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc và Tôn giáo: thời gian thực hiện 02 giờ. 

- Ngay sau khi nhận được kết quả phê duyệt của lãnh đạo Sở, Phòng Nghiệp 

vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo nhận hồ sơ từ Lãnh đạo Sở; bàn giao cho văn thư lấy 

số, ban hành văn bản; trả kết quả giải quyết cho Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã. 

* UBND cấp xã: 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập 

phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 02 giờ. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 
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quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 02 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 06 giờ. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 1/2 ngày làm việc. 

- Ngay sau khi nhận được kết quả phê duyệt của lãnh đạo UBND cấp xã, 

Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban nhân dân 

xã, chuyển danh sách kèm giấy tờ theo quy định đến Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công; đồng thời báo cáo Sở Nội vụ kết quả thực hiện theo quy định. 

Trung tâm hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định. 

11. (1.012223) Đưa ra khỏi danh sách và thay thế, bổ sung người có 

uy tín 

 11.1. Thời hạn giải quyết: Trong 08 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

 11.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 

thực hiện 

B1 

 

       Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức,  

cá nhân 

 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

1/2 ngày 

B2 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

cấp xã 

02 giờ 

B3 

 

Tổng hợp, kiểm tra, lập hồ sơ  

trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã 

hội cấp xã 

01 ngày 

làm việc 

B4 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

cấp xã 

03 giờ 
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B5 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

03 giờ 

B6 

 

Chuyển hồ sơ lên  

Trung tâm Phục vụ hành chính công 

 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B7 

 

Xem xét, tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

 phòng nghiệp vụ Ban Dân tộc  

và Tôn giáo 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công thành 

phố 

1/2 ngày 

B8 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý  

Trưởng 

phòng 

Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc 

và Tôn giáo 

02 giờ 

B9 

 

 

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo phòng 

xem xét kết quả 

Chuyên viên 

phòng 

Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc 

và tôn giáo 

06 giờ 

B10 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình  

lãnh đạo Ban xem xét kết quả giải quyết 

 

Trưởng 

phòng 

Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc 

và Tôn giáo 

03 giờ 

B11 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình  

lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết 

 

Lãnh đạo 

Ban Dân tộc 

và Tôn giáo 

03 giờ 

B12 

 

Lãnh đạo Sở 02 giờ 

B13 

 

Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ  

hành chính công cấp xã 

Chuyên viên 

phòng 

Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc 

và tôn giáo 

 Ngay sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B14 

 

Tiếp nhận hồ sơ 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

1/2 ngày 

Phê duyệt kết quả  
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B15 

 

Tiếp nhận hồ sơ, phân công thụ lý hồ sơ 

 

Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

cấp xã 

02 giờ 

B16 

 

Lập hồ sơ, dự thảo Quyết định,  

trình Trưởng phòng xem xét 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã 

hội cấp xã 

02 ngày 

B17 

 

Xem xét kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

Trưởng 

phòng 

Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

cấp xã 

06 giờ 

B18 

 

 

Phê duyệt kết quả 

 

 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

1/2 ngày 

B19 

 

Chuyển hồ sơ lên Trung tâm Phục vụ  

hành chính công, báo cáo Sở Nội vụ 

kết quả thực hiện 

 

Chuyên viên 

phòng Văn 

hóa – Xã hội 

cấp xã 

Ngày sau 

khi lãnh 

đạo Sở phê 

duyệt kết 

quả 

B20 

 Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công cấp xã 

Không quy 

định 

 

11.3. Diễn giải sơ đồ. 

a) Tiếp nhận hồ sơ. 

- Cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau 

khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

* UBND cấp xã: 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 02 giờ. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

Trả hồ sơ/kết quả 
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+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 1/2 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 1/2 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 01 ngày làm 

việc  kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 03 giờ. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 03 giờ. 

- Ngay sau khi nhận được kết quả phê duyệt của lãnh đạo UBND cấp xã, 

Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban nhân dân 

xã, chuyển danh sách kèm giấy tờ theo quy định đến Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công thành phố. 

* Sở Nội vụ: 

- Công chức tiếp nhận tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì 

tiếp nhận chuyển Ban Dân tộc và Tôn giáo thuộc Sở Nội vụ; nếu hồ sơ chưa đầy 

đủ thì từ chối tiếp nhận: thời gian thực hiện ½ ngày làm việc. 

- Trưởng phòng Nghiệp vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo phân công cho chuyên 

viên giải quyết: thời gian thực hiện 02 giờ. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo ký văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 

trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Nghiệp vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo ký văn bản từ chối giải quyết thủ tục 

hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ khi 

tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Nghiệp vụ, Ban Dân 

tộc và Tôn giáo xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 

06 giờ kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Lãnh đạo phòng Nghiệp vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo kiểm tra duyệt kết 

quả thẩm định của chuyên viên: thời gian thực hiện 03 giờ. 

- Lãnh đạo Ban xem xét ký duyệt kết quả thẩm định của Phòng Nghiệp 

vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo: thời gian thực hiện 03 giờ. 

- Lãnh đạo Sở xem xét ký duyệt kết quả thẩm định của Phòng Nghiệp vụ, 

Ban Dân tộc và Tôn giáo: thời gian thực hiện 02 giờ. 
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- Ngay sau khi nhận được kết quả phê duyệt của lãnh đạo Sở, Phòng Nghiệp 

vụ, Ban Dân tộc và Tôn giáo nhận hồ sơ từ Lãnh đạo Sở; bàn giao cho văn thư lấy 

số, ban hành văn bản; trả kết quả giải quyết cho Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã. 

* UBND cấp xã: 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính công kiểm 

tra hồ sơ: nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì lập 

phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân ngay sau khi nhận được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Trung tâm Phục vụ hành chính công chuyển 

đến, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội nhận hồ sơ, phân công cho chuyên viên giải 

quyết: thời gian thực hiện 02 giờ. 

- Chuyên viên báo cáo kết quả thẩm định, giải quyết hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội, trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã ký văn bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ sơ trong thời hạn 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên trình Lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội, trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã ký văn bản từ chối giải 

quyết thủ tục hành chính và thông báo nêu rõ lý do trả lại tổ chức/cá nhân trong 

thời hạn 1/2 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết: thời gian thực hiện tối đa 02 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

- Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội kiểm tra duyệt kết quả thẩm định của 

chuyên viên: thời gian thực hiện 06 giờ. 

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét ký duyệt kết quả thẩm định 

của Phòng Văn hóa - Xã hội: thời gian thực hiện 1/2 ngày làm việc. 

- Ngay sau khi nhận được kết quả phê duyệt của lãnh đạo UBND cấp xã, 

Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội nhận kết quả từ Lãnh đạo Ủy ban nhân dân 

xã, chuyển danh sách kèm giấy tờ theo quy định đến Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công; đồng thời báo cáo Sở Nội vụ kết quả thực hiện theo quy định. 

Trung tâm hành chính công cấp xã trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định. 
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