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Trách 

nhiệm 
Soạn thảo Xem xét Phê duyệt 

Họ và tên Nguyễn Thị Khánh Chi Trần Khánh Linh Vũ Quang Tuân 

 

 

Chữ ký 

 

 

   

Chức vụ Chuyên viên Phó chủ tịch 

UBMTTQ Việt 

Nam phường 

Chủ tịch 

UBMTTQ Việt 

Namphường 
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SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

 
Yêu cầu 

sửa đổi/ 

bổ sung 

Trang/ Phần 

liên quan việc 

sửa đổi 

Mô tả nội dung sửa đổi 

Lần 

ban hành/ 

sửa đổi 

Ngày 

ban hành 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 

 

 

 

 

PHÂN PHỐI TÀI LIỆU 

 

Nơi nhận 
Bản 

số 

Tài 

liệu 
Nơi nhận 

Bản 

số 

Tài 

liệu 

Bản lưu 00  Chủ tịch Uỷ ban MTTQVN 03  

Bí thư Đảng ủy 01  Phó chủ tịch Ủy ban MTTQVN 04  

Phó Bí thư Thường trực 02  Chuyên viên phụ trách 05  

 Đơn vị, cá nhân được phân phối tài liệu bản giấy (bản cứng). 

 Đơn vị, cá nhân được phân phối tài liệu bản điện tử (bản mềm). 
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1. MỤC ĐÍCH: Chuẩn hóa hoạt động kết nạp tổ chức thành viên của Mặt 

trận Tổ quốc; mở rộng, củng cố khối đại đoàn kết toàn dân tộc, tăng cường sự 

phối hợp thống nhất hành động giữa các tổ chức thành viên. 

 

2. PHẠM VI: Quy trình này áp dụng trong việc kết nạp tổ chức thành 

viên tại cơ quan, tổ chức, đơn vị có trụ sở hoạt động trên địa bàn hành chính 

phường Hồng An.  

Ủy ban MTTQ Việt Nam phường là đầu mối thực hiện quy trình này. 

 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

 

ST

T 

Số, Ký hiệu 

Ngày ban hành 
Nội dung tài liệu 

1.  75/2015/QH13, 

9/6/2015 
Luật Mặt trận tổ quốc Việt Nam 

2.  97/2025/QH15, 

27/6/2025 

Luật sửa đổi bổ sung một điều Luật Mặt trận tổ quốc 

Việt Nam, Luật Công đoàn, Luật Thanh niên và Luật 

thực hiện Dân chủ ở cơ sở 

3.  
 

Điều lệ Mặt trận Tổ quốc Việt Nam (ban hành năm 

2019, sửa đổi bổ sung năm 2025) 

 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

 

Cụm từ, Chữ viết 

tắt 
Diễn giải nghĩa 

MTTQ Mặt trận Tổ quốc 

UBMTTQ Ủy ban Mặt trận Tổ quốc 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

5.1. Lưu đồ quy trình: 

Bước Trình tự công việc Người thực hiện Thời gian 
Mẫu biểu 

Kết quả 

 
 

BƯỚC 

CHUẨN 

BỊ 

 

 

 

 

 

 

 

- Ban Thường trực/ 

Chuyên viên 

 

 

 

 

- Chuyên viên 

 

 

 

 

 

- Phó chủ tịch phụ 

trách/Chuyên viên 

 

05 ngày 

 

A. Biểu mẫu 

- BM.01/ĐĐN-MT 

 

B. Kết quả 

- Đơn đề nghị 
- Hồ  sơ, tài liệu 

liên quan tới việc 

thẩm tra, xác minh. 

 

 
 

BƯỚC 

TIẾN 

HÀNH 

 

  
 

- Ban Thường trực 

 

 

 

 

 

- Ban Thường trực/ 

Ủy viên Ủy ban 

MTTQVN/Chuyên 

viên 

 

 

 

02 ngày 

 

 

A. Biểu mẫu 

- BM.02/BB-MT 

- BM.03/TTr-MT  

- BM.04/NQ-MT 

 

B. Kết quả 
- Biên bản 

- Tờ trình 

- Nghị quyết 

 
 

BƯỚC 

KẾT 

THÚC 

 

 

 

 

 

 

- Chủ tịch 

UBMTTQ 

/Chuyên viên 

 

 

 

 

- Chuyên viên phụ 

trách văn thư 

 
03 ngày 

 

 

A. Biểu mẫu 

- BM.05/QĐ-MT  

 

 

B. Kết quả 

- Quyết định 

- Hồ sơ lưu 

 

 

 

 

 

 

 

Họp Ban Thường trực 
 

Tổ chức Hội 

nghị Ủy ban 

MTTQVN 

phường 

 

Kiểm tra, rà soát hồ sơ 

và xác minh thực tế 

Tiếp nhận 

đơn đề nghị  

 

Ban hành quyết 

định  

 

Đề xuất 

Lưu trữ 
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5.2. Mô tả quy trình 

Bước 1: Bước chuẩn bị: 

1. Căn cứ chương trình công tác hằng năm và tình hình thực tiễn, Ủy ban 

MTTQVN phường đề xuất nội dung, Ban thường trực Ủy ban MTTQVN đưa ra 

xin ý kiến về việc rà soát, tổ chức kết nạp tổ chức thành viên. 

2. Chuyên viên phụ trách văn phòng Ủy ban MTTQ Việt Nam phường 

tiếp nhận đơn và hồ sơ của tổ chức đề nghị tham gia là tổ chức thành viên của 

MTTQ gồm có: 

- Đơn đề nghị. 

- Điều lệ/ Quy chế hoạt động của tổ chức. 

- Quyết định thành lập của tổ chức (nếu có). 

- Báo cáo tóm tắt kết quả hoạt động. 

3. Căn cứ hồ sơ xin tham gia của tổ chức, Ban Thường trực Ủy ban 

MTTQ phường kiểm tra tính pháp lý; đánh giá sự phù hợp với chức năng nhiệm 

vụ của MTTQ; đối chiếu với quy định tại Điều lệ MTTQ Việt Nam để xem xét 

và tiến hành xác minh thực tế.  

- Ban Thường trực phân công cán bộ làm việc trực tiếp với tổ chức, xác 

minh hoạt động thực tế tại địa phương. 

Bước 2: Bước tiến hành: 

1. Ban Thường trực Ủy ban MTTQ phường họp thảo luận, đánh giá hồ sơ và 

kết quả thẩm tra, xác minh thực tế. Tiến hành biểu quyết thống nhất ý kiến, kết luận. 

2. Ủy ban MTTQ phường tổ chức Hội nghị Ủy ban MTTQ Việt Nam 

phường để thông qua tờ trình kết nạp tổ chức thành viên. Hội nghị thảo luận, 

thống nhất và biểu quyết thông qua nội dung chương trình. 

Bước 3: Bước kết thúc: 

1. Sau khi có kết quả tại Hội nghị Ủy ban MTTQ Việt Nam phường, Ban 

Thường trực Ủy ban MTTQ phường ban hành Quyết định công nhận tổ chức 

thành viên đối với tổ chức.  

2. Chuyên viên phụ trách văn thư thực hiện lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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6. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1 BM.01/ĐĐN-MT Đơn đề nghị của tổ chức 

2 BM.02/BB-MT Biên bản cuộc họp 

3 BM.03/TTr-MT Tờ trình công nhận tổ chức thành viên 

4 BM.04/NQ-MT Nghị quyết Hội nghị Ủy ban MTTQVN phường 

5 BM.05/QĐ-MT Quyết định công nhận tổ chức thành viên 

 

7. HỒ SƠ LƯU 

TT Hồ sơ lưu Nơi lưu, bản lưu 

1 BM.01/ĐĐN-MT 

UBMTTQ Việt Nam 

phường 

Bản giấy, bản điện tử 

(ảnh, PDF, Word, 

Excel…) 

 

Thời gian lưu:  5 năm 

2 BM.02/BB-MT 

3 BM.03/TTr-MT 

4 BM.04/NQ-MT 

5 BM.05/QĐ-MT 

6 Hồ sơ của tổ chức 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ỦY BAN MTTQ 

VIỆT NAM  

PHƯỜNG 

QUY TRÌNH 

Kết nạp tổ chức thành viên 

Mã hiệu: QT-MTTQ.03 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 06/4/2026 

 

8/14 

 
BM.01/ĐĐN-MT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
. . . . . . . .  , ngày . . . . tháng . . . năm … 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Về việc tham gia làm tổ chức thành viên của Mặt trận Tổ quốc  

phường Hồng An 
 

 

                Kính gửi: Ủy ban MTTQ Việt Nam phường Hồng An 

           

Tên tôi là:…………………… 

Chức vụ:……………………….. 

Số điên thoại: 

Sau khi nghiên cứu Điều lệ MTTQ Việt Nam ………….(tên tổ chức) nhận 

thấy mục đích, tôn chỉ và hoạt động của tổ chức phù hợp với chương trình hành 

động của MTTQ. Với mong muốn đóng góp sức mạnh vào khối đại đoàn kết toàn 

dân tộc, tham gia xây dựng và bảo vệ Tổ quốc, chúng tôi tự nguyện làm đơn này đề 

nghị được tham gia làm tổ chức thành viên của Ủy ban MTTQ Việt Nam phường 

Hồng An. 

Nếu được tham gia làm tổ chức thành viên, ……….(tên tổ chức) cam kết 

thực hiện nghiêm túc Điều lệ MTTQ Việt Nam; tham gia đầy đủ các phong trào thi 

đua, các cuộc vận động do MTTQ phát động; thực hiện quyền và nghĩa vụ của tổ 

chức thành viên theo quy định của pháp luật. 

  

Lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị 

(Ký, đóng dấu(nếu có) 
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BM.02/BB-MT 

UỶ BAN MTTQ VIỆT NAM 

PHƯỜNG HỒNG AN 

BAN THƯỜNG TRỰC 

 

Số: …./BB-MTTQ 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc 

 

………, ngày …. tháng … năm …… 

 

BIÊN  BẢN 

Họp Ban Thường trực………………………………………… 

 

 

Vào hồi …….. ngày ………., tại …………………, Ban Thường trực 

Ủy ban MTTQ Việt Nam phường tổ chức họp………………. 

1. Thành phần: 

- Ban Thường trực Ủy ban MTTQ phường: 06 đồng chí 

Trong đó:  - Có mặt ………; 

  - Vắng mặt …………. . 

- Chủ trì kỳ họp: …………………………………………….. 

- Thư ký kỳ họp: …………………………………………….. 

2. Nội dung: 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

3. Kết luận 

……………………………………………………………….. 

Cuộc họp đã kết thúc vào ………….. cùng ngày ./. 

 

          THƯ KÝ KỲ HỌP         CHỦ TỌA KỲ HỌP 
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BM.03/TTr-MT 

ỦY BAN MTTQ VIỆT NAM 

PHƯỜNG HỒNG AN 

BAN THƯỜNG TRỰC 

Số:        /TTr-MTTQ-BTT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

    ……, ngày     tháng  …. năm ……. 

 

TỜ TRÌNH 
Về việc công nhận tổ chức thành viên của Ủy ban 

 Mặt trận Tổ quốc Việt Nam phường Hồng An 
 

Kính gửi: Các vị Ủy viên Ủy ban MTTQ Việt Nam phường. 

Căn cứ Điều lệ Mặt trận Tổ quốc (MTTQ) Việt Nam; Quyết định số 

143/QĐ-MTTQ-BTT ngày 26/6/2025 của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt 

Nam thành phố về việc thành lập Ủy ban MTTQ Việt Nam phường Hồng An. 

Căn cứ đơn của…………………..về việc…………………. 

Để thực hiện quy trình công nhận tổ chức thành viên, Ban Thường trực Ủy 

ban MTTQ Việt Nam phường trình Ủy ban MTTQ Việt Nam phường về việc công 

nhận tổ chức thành viên của Ủy ban MTTQ Việt Nam phường, cụ thể như sau: 

I. Căn cứ, điều kiện, thẩm quyền xét công nhận là tổ chức thành viên 

1. Căn cứ xác định tổ chức thành viên 

 Tại Hướng dẫn số 17/HD-MTTW-BTT ngày 13/10/2025 của Ban Thường 

trực Ủy ban Trung ương MTTQ Việt Nam về thực hiện một số điều của Điều lệ 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam (Nhiệm kỳ 2024 - 2029) quy định: Tổ chức thành 

viên của MTTQ Việt Nam được chia thành 02 hình thức: thành viên tổ chức và 

thành viên cá nhân. Trong đó, thành viên tổ chức gồm:  

(1) Tổ chức chính trị, các tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội (gọi tắt 

là tổ chức) cùng cấp.  

Các tổ chức chính trị - xã hội (gồm Công đoàn Việt Nam, Hội Nông dân 

Việt Nam, Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, Hội Liên hiệp phụ nữ Việt Nam, Hội Cựu 

Chiến binh Việt Nam) và các hội quần chúng do Đảng, Nhà nước giao nhiệm vụ 

trực thuộc MTTQ Việt Nam, được tổ chức và hoạt động thống nhất trong MTTQ 

Việt Nam. 

(2) Quân đội nhân dân Việt Nam là thành viên truyền thống của MTTQ 

Việt Nam. 

2. Điều kiện, thẩm quyền xét công nhận là tổ chức thành viên 
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…………………………………………………………………………….. 

II. Phương án đề nghị công nhận là “Tổ chức thành viên” của Uỷ ban 

MTTQ Việt Nam phường  

Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường trình phương án công 

nhận làm tổ chức thành viên của Ủy ban MTTQ Việt Nam phường Hồng An đối 

với .......... 

III. Đề xuất 

Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường đề xuất Ủy ban MTTQ 

Việt Nam phường xem xét, quyết định công nhận ......................... đủ điều kiện 

là tổ chức thành viên của Uỷ ban MTTQ Việt Nam phường. 

Kính trình Uỷ ban MTTQ Việt Nam phường Hồng An./. 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu VT. 

TM. BAN THƯỜNG TRỰC 

PHÓ CHỦ TỊCH 

(Ký, đóng dấu) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ỦY BAN MTTQ 

VIỆT NAM  

PHƯỜNG 

QUY TRÌNH 

Kết nạp tổ chức thành viên 

Mã hiệu: QT-MTTQ.03 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 06/4/2026 

 

12/14 

 

 
BM.04/NQ-MT 

ỦY BAN MTTQ VIỆT NAM 

PHƯỜNG HỒNG AN  

 

Số:     /NQ-MTTQ 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

        ………….., ngày …… tháng … năm …….. 

NGHỊ QUYẾT 

HỘI NGHỊ ỦY BAN MTTQ VIỆT NAM PHƯỜNG  

LẦN THỨ ………., NHIỆM KỲ ……… 
 

ỦY BAN MẶT TRẬN TỔ QUỐC VIỆT NAM PHƯỜNG  

 

Căn cứ Điều lệ Mặt trận Tổ quốc Việt Nam; 

Xét Tờ trình ………… của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam 

phường về việc công nhận tổ chức thành viên của Ủy ban MTTQ Việt Nam 

phường Hồng An; 

Ngày ………, Hội nghị Ủy ban MTTQ Việt Nam phường lần thứ ….., 

nhiệm kỳ ………. được tổ chức tại ……………. gồm ………. Ủy viên Ủy ban 

MTTQ Việt Nam phường tham dự; 

Hội nghị đã thảo luận, nhất trí, 

QUYẾT NGHỊ 

1. Nhất trí thông qua nội dung công nhận là tổ chức thành viên của Ủy 

ban MTTQ Việt Nam phường đối với .............. 

2. Giao Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường, các tổ chức 

có tên trên triển khai thực hiện Nghị quyết. 

Nghị quyết này được Hội nghị Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam phường, 

kỳ họp lần thứ ....., nhiệm kỳ ........ thông qua ngày ............... 

     



ỦY BAN MTTQ 

VIỆT NAM  

PHƯỜNG 

QUY TRÌNH 

Kết nạp tổ chức thành viên 
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Nơi nhận: 

- BTT UBMTTQVN phường; 

- Các vị ủy viên Ủy ban MTTQ  

Việt Nam phường; 

- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN MTTQ VIỆT NAM PHƯỜNG 

CHỦ TỊCH 

(Ký, đóng dấu) 

 

 

 

 
BM.05/QĐ-MT 

UỶ BAN MTTQ VIỆT NAM 

PHƯỜNG HỒNG AN 

 

Số:   /QĐ-MTTQ 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

………., ngày … tháng ….năm ……. 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công nhận Tổ chức thành viên của  

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam phường Hồng An 
 

 

UỶ BAN MẶT TRẬN TỔ QUỐC VIỆT NAM PHƯỜNG 

  

- Căn cứ Điều lệ Mặt trận Tổ quốc Việt Nam; 

- Căn cứ Nghị quyết số……………….Hội nghị Ủy ban MTTQ Việt Nam 

phường lần thứ…….nhiệm kỳ…………; 

- Xét đề nghị của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường; 
 

QUYẾT ĐỊNH 

 

Điều 1: Công nhận ……………(tên tổ chức) là tổ chức thành viên của 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam phường Hồng An kể từ ngày…………. 

Điều 2: Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường, bộ phận văn 

phòng cơ quan, …………..(tên tổ chức) thực hiện Quyết định này. 

Quyết định có hiệu lực từ ngày ký./. 

 
             
 Nơi nhận: 

- Như Điều 3; 

- Lưu MT. 

TM. ỦY BAN MTTQ VIỆT NAM 

PHƯỜNG HỒNG AN 

CHỦ TỊCH 

(Ký, đóng dấu) 
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