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Phần 1 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP XÃ (03 thủ tục) 

STT 
Tên thủ tục 

hành chính 

Lĩnh 

vực 
Căn cứ pháp lý 

Cơ quan 

thực hiện 

 

 

 

 

1 

Thủ tục thẩm 

định thành lập 

đơn vị sự 

nghiệp công 

lập thuộc thẩm 

quyền quyết 

định của Ủy 

ban nhân dân 

cấp xã 

 

 

Tổ 

chức 

– 

Biên 

chế 

Nghị định số 283/2025/NĐ-CP 

ngày 31 tháng 10 năm 2025 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Nghị định số 

120/2020/NĐ-CP  ngày  07 

tháng 10 năm 2020 của Chính 

phủ quy định về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể đơn vị sự 

nghiệp công lập 

 

Cơ quan chuyên 

môn tham mưu 

quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ 

chức bộ máy 

thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp xã 

 

 

 

 

2 

Thủ tục thẩm 

định tổ chức lại 

đơn vị sự 

nghiệp công 

lập thuộc thẩm 

quyền quyết 

định của Ủy 

ban nhân dân 

cấp xã 

 

 

Tổ 

chức 

– 

Biên 

chế 

Nghị định số 283/2025/NĐ-CP 

ngày 31 tháng 10 năm 2025 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Nghị định số 

120/2020/NĐ-CP  ngày  07 

tháng 10 năm 2020 của Chính 

phủ quy định về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể đơn vị sự 

nghiệp công lập 

Cơ quan chuyên 

môn tham mưu 

quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ 

chức bộ máy 

thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp xã 

 

 

 

 

3 

Thủ tục thẩm 

định giải thể 

đơn vị sự 

nghiệp công 

lập thuộc thẩm 

quyền quyết 

định của Ủy 

ban nhân dân 

cấp xã 

 

 

Tổ 

chức 

– 

Biên 

chế 

Nghị định số 283/2025/NĐ-CP 

ngày 31 tháng 10 năm 2025 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Nghị định số 

120/2020/NĐ-CP  ngày  07 

tháng 10 năm 2020 của Chính 

phủ quy định về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể đơn vị sự 

nghiệp công lập 

Cơ quan chuyên 

môn tham mưu 

quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ 

chức bộ máy 

thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp xã 

 



Phần 2 

NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

1. Thủ tục thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp xã 

a) Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập gửi 

hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã kiểm tra 

hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ 

sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã tiếp nhận hồ sơ trực 

tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức 

đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định. 

+ Dự thảo tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định thành lập 

đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tổ chức và hoạt động của đơn 

vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, 

nguồn nhân lực). 

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về việc thành lập đơn vị 

sự nghiệp công lập. 

+ Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình 

ý kiến của các cơ quan liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 



d) Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ. 

đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham 

mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị 

thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Điều kiện thành lập đơn vị sự nghiệp công lập: 

- Phù hợp với quy hoạch ngành quốc gia hoặc quy hoạch mạng lưới các 

đơn vị sự nghiệp công lập (nếu có) đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

- Đáp ứng đủ tiêu chí thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định 

của pháp luật chuyên ngành (trừ đơn vị sự nghiệp công lập cung ứng dịch vụ sự 

nghiệp công cơ bản, thiết yếu đa ngành, đa lĩnh vực, bảo đảm phù hợp với điều 

kiện phát triển kinh tế - xã hội tại địa bàn cấp tỉnh, cấp xã); 

- Xác định rõ mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị cung cấp dịch vụ 

sự nghiệp công, phục vụ quản lý nhà nước; 

- Đảm bảo số lượng người làm việc tối thiểu là 15 viên chức (trừ các đơn 

vị sự nghiệp công lập cung ứng dịch vụ sự nghiệp công cơ bản, thiết yếu được 

thành lập theo quy định của pháp luật chuyên ngành). 

Đối với đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên, đơn vị sự 

nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư, khi thành lập các đơn 

vị này thì số lượng người làm việc tối thiểu bao gồm viên chức và người làm 

chuyên môn, nghiệp vụ theo chế độ hợp đồng lao động được xác định theo Đề án 

thành lập. 

Đối với đơn vị sự nghiệp công lập ở nước ngoài thì số lượng người làm 

việc xác định trong Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập được phê duyệt. 

- Đơn vị sự nghiệp công lập ở nước ngoài: Ngoài việc đáp ứng các điều 

kiện nêu trên, cần bảo đảm phù hợp với chính sách đối ngoại của Đảng, Nhà nước 

và thỏa thuận giữa Chính phủ nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam và Chính 

phủ nước sở tại về việc thành lập và hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định số 283/2025/NĐ-CP ngày 31 tháng 10 năm 2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 



10 năm 2020 của Chính phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

2. Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp xã 

a) Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập 

gửi hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường 

mạng đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức 

bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã kiểm tra 

hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ 

sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã tiếp nhận hồ sơ trực 

tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức 

đề nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định. 

+ Dự thảo Đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Tờ trình tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân xã quyết định tổ chức lại đơn 

vị sự nghiệp công lập. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ. 

đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham 

mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ 

chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

h) Phí, lệ phí: Không. 



i) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Điều kiện tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập: 

- Có điều chỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn để phù hợp với quy 

hoạch ngành quốc gia hoặc quy hoạch mạng lưới các đơn vị sự nghiệp công lập 

(nếu có) đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; đảm bảo nâng cao hiệu quả hoạt 

động và đáp ứng quy định về số lượng người làm việc tối thiểu là 15 viên chức 

(trừ các đơn vị sự nghiệp công lập cung ứng dịch vụ sự nghiệp công cơ bản, thiết 

yếu được thành lập theo quy định của pháp luật chuyên ngành). 

Đối với đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên, đơn vị sự 

nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư, khi thành lập các đơn 

vị này thì số lượng người làm việc tối thiểu bao gồm viên chức và người làm 

chuyên môn, nghiệp vụ theo chế độ hợp đồng lao động được xác định theo Đề án 

thành lập. 

Đối với đơn vị sự nghiệp công lập ở nước ngoài thì số lượng người làm 

việc xác định trong Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập được phê duyệt. 

- Không đáp ứng đủ các tiêu chí thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo 

quy định của pháp luật; 

- Việc tổ chức lại các đơn vị đảm bảo không làm giảm mức độ tự chủ về tài 

chính hiện có của đơn vị; trường hợp thực hiện hợp nhất, sáp nhập các đơn vị sự 

nghiệp công lập tự chủ tài chính ở các mức độ khác nhau thì mức độ tự chủ về tài 

chính của đơn vị sự nghiệp công lập sau khi hợp nhất, sáp nhập được thực hiện 

theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền; 

- Đơn vị sự nghiệp công lập ở nước ngoài: Ngoài việc đáp ứng một trong 

các điều kiện nêu trên, cần bảo đảm phù hợp với chính sách đối ngoại của Đảng, 

Nhà nước và thỏa thuận giữa Chính phủ nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam và Chính phủ nước sở tại về việc tổ chức lại và hoạt động của đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định số 283/2025/NĐ-CP ngày 31 tháng 10 năm 2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 

10 năm 2020 của Chính phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

3. Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp xã 

a) Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập gửi 

hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng 



đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã kiểm tra 

hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ 

sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã tiếp nhận hồ sơ trực 

tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức 

đề nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định. 

+ Dự thảo Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Tờ trình giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định giải thể đơn 

vị sự nghiệp công lập. 

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn 

thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn 

đề khác có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ. 

đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham 

mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải 

thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Điều kiện giải thể đơn vị sự nghiệp công lập: 



- Không còn chức năng, nhiệm vụ cung cấp dịch vụ sự nghiệp công, phục 

vụ quản lý nhà nước; 

- Không đáp ứng đủ tiêu chí thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy 

định của pháp luật; 

- Ba năm liên tiếp hoạt động không hiệu quả theo đánh giá của cơ quan có 

thẩm quyền; 

- Thực hiện theo quy hoạch ngành quốc gia hoặc quy hoạch mạng lưới các 

đơn vị sự nghiệp công lập (nếu có) đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

- Đơn vị sự nghiệp công lập ở nước ngoài: Ngoài việc đáp ứng một trong 

các điều kiện nêu trên, cần bảo đảm phù hợp với chính sách đối ngoại của Đảng, 

Nhà nước và thỏa thuận giữa Chính phủ nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam và Chính phủ nước sở tại về việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định số 283/2025/NĐ-CP ngày 31 tháng 10 năm 2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 

10 năm 2020 của Chính phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự 

nghiệp công lập. 


