
Phụ lục  

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ;  

VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH LAI CHÂU 

 (Kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày        /       /2024 của Chủ tịch UBND tỉnh Lai Châu) 

I. LĨNH VỰC TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

1 

Thủ tục thành lập hội 

 

2.001481.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 30 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội 

vụ có trách nhiệm xem 

xét, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh quyết 

định cho phép thành lập 

hội. Trong trường hợp 

không đồng ý phải có 

văn bản trả lời và nêu rõ 

lý do. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền 

& Công tác thanh niên 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 1 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 16 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban 

nhân dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 1 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



2 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

2 

Thủ tục phê duyệt điều 

lệ hội 

 

1.003960.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 30 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. Sở Nội 

vụ có trách nhiệm xem 

xét, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh quyết 

định phê duyệt điều lệ 

hội. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 16 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



3 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

3 

Thủ tục chia, tách; sáp 

nhập; hợp nhất hội 

 

2.001688.000.00.00.H35 

 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 30 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. Sở Nội 

vụ có trách nhiệm xem 

xét, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh quyết 

định cho phép việc chia, 

tách; sáp nhập; hợp nhất 

hội 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 16 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



4 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

4 

Thủ tục đổi tên hội 

 

2.001678.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 30 ngày 

kể từ ngày nhận hồ sơ 

đầy đủ, hợp pháp Sở Nội 

vụ có trách nhiệm xem 

xét, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh xem 

xét quyết định cho phép 

hội đổi tên và phê duyệt 

điều lệ (sửa đổi, bổ sung) 

của hội, trường hợp 

không đồng ý phải có 

văn bản trả lời và nêu rõ 

lý do. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 16 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



5 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

5 

Thủ tục hội tự giải thể 

 

1.003918.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 30 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

hồ sơ đầy đủ, hợp pháp,  

Sở Nội vụ có trách nhiệm 

xem xét, trình Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 

xem xét quyết định giải 

thể hội 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 16 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



6 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

6 

Thủ tục báo cáo tổ 

chức đại hội nhiệm kỳ, 

đại hội bất thường của 

hội  
 

1.003900.000.00.00.H35 

 

a, Trường hợp 1 

Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 15 ngày 

kể từ ngày nhận hồ sơ 

báo cáo đầy đủ và hợp 

pháp, Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh có ý kiến bằng 

văn bản về việc tổ chức 

đại hội.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 04 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



7 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

 

b, Trường hợp 2 

Trường hợp cần lấy ý 

kiến cơ quan có liên quan 

đến ngành, lĩnh vực 

chính mà hội hoạt động 

thì chậm nhất không quá 

25 ngày phải có ý kiến 

bằng văn bản về việc tổ 

chức đại hội. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 11 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



8 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

7 

Thủ tục cho phép hội 

đặt văn phòng đại diện 

 

1.003858.000.00.00.H35 

 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 15 ngày, 

kể từ ngày nhận hồ sơ 

đầy đủ, hợp pháp, Sở Nội 

vụ có trách nhiệm xem 

xét, trình Ủy ban nhân 

dân tỉnh xem xét quyết 

định cho phép hội đặt 

văn phòng đại diện; 

trường hợp không đồng ý 

phải có văn bản trả lời và 

nêu rõ lý do. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 04 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



9 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

8 

Thủ tục cấp giấy phép 

thành lập và công nhận 

điều lệ quỹ 

 

1.003822.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết:  

Trong thời hạn 40 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Nội 

vụ có trách nhiệm xem 

xét, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh quyết 

định cấp giấy phép thành 

lập và công nhận điều lệ 

quỹ, trường hợp không 

cấp phải có văn bản trả 

lời và nêu rõ lý do. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 1 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 26 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức, cá nhân 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 1 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



10 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

9 

Thủ tục công nhận quỹ 

đủ điều kiện hoạt động 

và công nhận thành 

viên Hội đồng quản lý 

quỹ 

 

2.001590.000.00.00.H35 

 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 30 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. Sở Nội 

vụ có trách nhiệm xem 

xét, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh quyết 

định công nhận quỹ đủ 

điều kiện hoạt động và 

công nhận thành viên 

Hội đồng quản lý quỹ, 

trường hợp không công 

nhận phải có văn bản trả 

lời nêu rõ lý do. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 16 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



11 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

10 

Thủ tục công nhận 

thay đổi, bổ sung 

thành viên Hội đồng 

quản lý quỹ 

 

2.001567.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết:  

Trong thời hạn 15 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. Sở Nội 

vụ có trách nhiệm xem 

xét, trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh xem 

xét quyết định  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 04 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức, cá nhân 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



12 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

 

11 

Thủ tục thay đổi giấy 

phép thành lập và công 

nhận điều lệ (sửa đổi, 

bổ sung) quỹ 

 

1.003621.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 
Trong thời hạn 30 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

hồ sơ đầy đủ, hợp pháp 

Sở Nội vụ có trách nhiệm 

xem xét, trình Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 

xem xét quyết định 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 16 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức hội 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



13 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

12 

Thủ tục cấp lại giấy 

phép thành lập và công 

nhận điều lệ quỹ 

 

1.003916.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 15 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

hồ sơ đầy đủ, hợp pháp,  

Sở Nội vụ có trách nhiệm 

xem xét, trình Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 

xem xét quyết định 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 04 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức, cá nhân 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



14 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

13 

Thủ tục cho phép quỹ 

hoạt động trở lại sau 

khi bị đình chỉ có thời 

hạn hoạt động 

 

1.003950.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 
Trong thời hạn 15 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

hồ sơ đầy đủ, hợp pháp, 

Sở Nội vụ có trách nhiệm 

xem xét, trình Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 

xem xét quyết định 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 04 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức, cá nhân 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



15 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

14 

Thủ tục hợp nhất, sáp 

nhập, chia, tách, mở 

rộng phạm vi hoạt 

động quỹ 

 

1.003920.000.00.00.H35 

 

 

* Thời gian giải quyết: 
Trong thời hạn 30 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận 

hồ sơ đầy đủ, hợp pháp, 

Sở Nội vụ có trách nhiệm 

xem xét, trình Ủy ban 

nhân dân tỉnh xem xét 

quyết định 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 16 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 02 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức, cá nhân 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 05 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



16 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

15 

Thủ tục đổi tên quỹ 

 

1.003879.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 
Trong thời hạn 15 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

hồ sơ đầy đủ, hợp pháp 

Sở Nội vụ có trách nhiệm 

xem xét, trình Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 

xem xét quyết định 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 04 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức, cá nhân 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 



17 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

16 

Thủ tục tự giải thể quỹ 

 

1.003866.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 15 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

hồ sơ đầy đủ, hợp pháp. 

Sở Nội vụ có trách nhiệm 

xem xét, trình Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 

xem xét quyết định 

 
 
S 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Chuyên viên Phòng Xây 

dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 04 ngày 

Lãnh đạo Phòng  

Xây dựng chính quyền & 

Công tác thanh niên 

 (Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Sở Nội vụ 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Tổ chức, cá nhân 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Ủy ban nhân 

dân tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 01 ngày 

 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 ngày 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 

(Ký, duyệt) 

Thời gian: 01 ngày 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2 ngày 
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II. LĨNH VỰC VĂN THƯ VÀ LƯU TRỮ NHÀ NƯỚC 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

1 

Thủ tục cấp, cấp lại 

chứng chỉ hành nghề 

lưu trữ 

 

1.010196.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Trong thời hạn 15 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

* Thời gian thực hiện:   

- Tiếp nhận: 1/2 ngày 

 

Tổ chức, cá 

nhân 

Lãnh đạo Phòng HC và 

QLVTLT 

* Thời gian thực hiện:   

01 ngày 

Chuyên viên phòng  HC và 

Quản lý Văn thư - Lưu trữ 

xử lý hồ sơ 

* Thời gian thực hiện:   

 11 ngày 

Lãnh đạo phòng Hành chính 

và QLVTLT xem xét hồ sơ 

* Thời gian thực hiện:   

01 ngày 

 

Lãnh đạo Sở Nội vụ  

(Ký, duyệt) 

* Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

Văn thư Sở Nội vụ 

(Vào sổ, đóng dấu, phát 

hành) 

* Thời gian thực hiện: 

01 ngày 
 

 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

- Bộ phận thu ngân và trả kết 

quả 
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