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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 11 

Cấp, cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

1. Trường hợp cấp chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 
(BM 04). 01 Bản chính 

02 Giấy chứng nhận kết quả kiểm tra nghiệp vụ 
lưu trữ. 01 Bản chính 

03 

Giấy xác nhận thời gian làm việc từ 05 năm trở 
lên trong lĩnh vực lưu trữ của cơ quan, tổ chức 
nơi cá nhân làm việc. Người xác nhận phải chịu 
trách nhiệm về sự chính xác của nội dung xác 
nhận. 

01 Bản chính 

04 Bản sao chứng thực Bằng tốt nghiệp chuyên 
ngành phù hợp từng lĩnh vực hành nghề, cụ thể: 
a) Đối với các dịch vụ bảo quản, tu bổ, khử 
trùng, khử axit, khử nấm mốc tài liệu lưu trữ 
phải có bằng tốt nghiệp chuyên ngành về lưu 
trữ hoặc hóa, sinh; 
b) Đối với dịch vụ chỉnh lý tài liệu phải có 
bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành về văn 
thư, lưu trữ; trường hợp tốt nghiệp đại học 
chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi 
dưỡng về văn thư, lưu trữ do cơ quan có thẩm 
quyền cấp; 
c) Đối với dịch vụ số hóa tài liệu lưu trữ phải 
có bằng tốt nghiệp chuyên ngành về lưu trữ 
hoặc công nghệ thông tin. Trường hợp tốt 
nghiệp chuyên ngành lưu trữ phải có chứng chỉ 
về công nghệ thông tin do cơ quan có thẩm 
quyền cấp; trường hợp tốt nghiệp chuyên ngành 
công nghệ thông tin phải có chứng chỉ bồi 
dưỡng về văn thư, lưu trữ do cơ quan có thẩm 

01 Bản sao 
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quyền cấp; 
d) Đối với dịch vụ nghiên cứu, tư vấn, ứng 
dụng khoa học và chuyển giao công nghệ lưu 
trữ phải có bằng tốt nghiệp đại học chuyên 
ngành vê lưu trữ; trường hợp tốt nghiệp đại học 
chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi 
dưỡng vê văn thư, lưu trữ do cơ quan có thẩm 
quyên cấp. 

05 
Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân 
dân xã, phường, thị trấn nơi đăng ký hộ khẩu 
thường trú. 

01 Bản chính 

06 Hai ảnh 2 x 3 cm (chụp trong thời hạn không 
quá 6 tháng). 01 Bản chính 

2. Trường hợp cấp lại chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Đơn đê nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghê lưu 
trữ nộp tại nơi đã cấp Chứng chỉ hành nghê 
lưu trữ cũ (BM 05). 

01 Bản chính 

02 Chứng chỉ hành nghê lưu trữ cũ (trừ trường 
hợp Chứng chỉ bị mất). 01 Bản chính 

03 Văn bằng, chứng chỉ. 01 Bản sao có 
chứng thực 

04 

Giấy xác nhận thời gian làm việc trong lĩnh 
vực liên quan đến nội dung xin bổ sung hành 
nghê (đối với trường hợp xin bổ sung nội 
dung hành nghê) (BM 06). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Công dân đê nghị cấp, cấp lại chứng chỉ hành 
nghê lưu trữ nộp hồ sơ theo các hình thức sau 
đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả Chi cục Văn thư - Lưu trữ Thành 
phố - Tầng trệt Tòa nhà Trung tâm Lưu trữ 
Thành phố, địa chỉ 951 Quốc lộ 1, Khu phố 1, 

15 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 
Không 
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phường An Lạc, quận Bình Tân. 
- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả Chi cục Văn thư - Lưu trữ Thành phố thông 
qua dịch vụ bưu chính. 
2. Trả kết quả: 
Công dân lựa chọn cách thức nhận kết quả sau 
đây: 
- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả Chi cục Văn thư - Lưu trữ Thành 
phố. 
- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 
quả Chi 
cục Văn 

thư - Lưu 
trữ 

1/2 ngày 
làm việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước 
B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người 
nộp hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Tiếp nhận qua dịch 
vụ bưu chính: 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: Thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03, gửi đến 
công dân theo đường 
bưu điện. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu 
cầu chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 
giờ làm việc kể từ khi 
tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật, ngày nghỉ lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ 
lý hồ sơ Phòng Quản 
lý Văn thư - Lưu trữ 
Chi cục Văn thư - Lưu 
trữ Thành phố. 

B2 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng 
Quản lý 

Văn thư -
Lưu trữ 
Chi cục 

Văn thư -
Lưu trữ 

09 + 1/2 
ngày 

làm việc 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn thư - Lưu 
trữ Chi cục Văn thư -
Lưu trữ thẩm định hồ 
sơ đề xuất kết quả giải 
quyết: 
- Trường hợp hồ sơ 
đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Quyết định 
cấp Chứng chỉ, Phôi 
Chứng chỉ. 
- Trường hợp hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo 
Phiếu trình kèm Công 
văn hướng dẫn của Chi 
cục Văn thư - Lưu trữ. 

Lãnh đạo Chi cục Văn 
thư - Lưu trữ xem xét 
hồ sơ: 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Sở 
hoặc 

Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo 
Chi cục 

Văn thư -
Lưu trữ 

02 ngày 
làm việc 

- Theo Mục 
I 

- Quyết định 
- Công văn 
hướng dẫn 

- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn của Chi cục 
Văn thư - Lưu trữ. 
Thực hiện tiếp B4. 
- Trường hợp hồ sơ 
đảm bảo theo quy 
định, ký Tờ trình trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ. 
Thực hiện tiếp B5. 

B4 
Phát hành 
Công văn 
hướng dẫn 

Phòng 
Hành 

chính -
Tổng hợp 

1/2 ngày 
làm việc 

Công văn 
hướng dẫn 

Công chức Phòng 
Hành chính - Tổng hợp 
phát hành Công văn 
hướng dẫn đến công 
dân. 

B5 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

02 ngày 
làm việc 

- Theo Mục 
I 

- Quyết định 
- Phôi 

Chứng chỉ 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ, ký phê duyệt 
Quyết định cấp, cấp lại 
Chứng chỉ hành nghề 
lưu trữ và phê duyệt 
Chứng chỉ hành nghề 
lưu trữ. 

B6 
Phát hành 

Quyết 
định 

Văn thư 
Sở Nội vụ 

1/2 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, chuyển Quyết 
định và Chứng chỉ đến 
Chi cục Văn thư Lưu 
trữ. 
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Bước 
công Nội dung 

công viẹc 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 

viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian qua 

B7 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Chi 
cục Văn 

thư - Lưu 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho công 
dân. 
- Thống kê, theo dõi. 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi trữ 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

5. BM 05 Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

6. BM 06 Giấy xác nhận thời gian làm việc trong lĩnh vực liên quan đến 
nội dung xin bổ sung hành nghề. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

5. BM 05 Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

6. BM 06 Giấy xác nhận thời gian làm việc trong lĩnh vực liên quan đến 
nội dung xin bổ sung hành nghề 

// Giấy chứng nhận kết quả kiểm tra nghiệp vụ lưu trữ. 

// Giấy xác nhận thời gian làm việc từ 05 năm trở lên trong lĩnh 
vực lưu trữ của cơ quan, tổ chức nơi cá nhân làm việc. Người 
xác nhận phải chịu trách nhiệm về sự chính xác của nội dung xác 
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nhận. 

// Bản sao chứng thực Bằng tốt nghiệp chuyên ngành phù hợp từng 
lĩnh vực hành nghề, cụ thể: 
a) Đối với các dịch vụ bảo quản, tu bổ, khử trùng, khử axit, khử 
nấm mốc tài liệu lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp chuyên ngành 
về lưu trữ hoặc hóa, sinh; 
b) Đối với dịch vụ chỉnh lý tài liệu phải có bằng tốt nghiệp đại 
học chuyên ngành về văn thư, lưu trữ; trường hợp tốt nghiệp đại 
học chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng về văn thư, 
lưu trữ do cơ quan có thẩm quyền cấp; 
c) Đối với dịch vụ số hóa tài liệu lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp 
chuyên ngành về lưu trữ hoặc công nghệ thông tin. Trường hợp 
tốt nghiệp chuyên ngành lưu trữ phải có chứng chỉ về công nghệ 
thông tin do cơ quan có thẩm quyền cấp; trường hợp tốt nghiệp 
chuyên ngành công nghệ thông tin phải có chứng chỉ bồi dưỡng 
về văn thư, lưu trữ do cơ quan có thẩm quyền cấp; 
d) Đối với dịch vụ nghiên cứu, tư vấn, ứng dụng khoa học và 
chuyển giao công nghệ lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp đại học 
chuyên ngành về lưu trữ; trường hợp tốt nghiệp đại học chuyên 
ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng về văn thư, lưu trữ do 
cơ quan có thẩm quyền cấp. 

// Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị 
trấn nơi đăng ký hộ khẩu thường trú. 

// Hai ảnh 2 x 3 cm (chụp trong thời hạn không quá 6 tháng). 

Chứng chỉ hành nghề lưu trữ cũ (trừ trường hợp Chứng chỉ bị 
mất). 

Văn bằng, chứng chỉ (bản sao có chứng thực). 

// Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011. 

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ Quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ. 

- Thông tư số 09/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ 
hướng dẫn về quản lý Chứng chỉ hành nghề lưu trữ và hoạt động dịch vụ lưu trữ trữ. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 hướng dẫn thi 
hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 
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của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính. 

- Thông tư số 02/2020/TT-BNV ngày 14 tháng 7 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 09/2014/TT-BNV. 

- Quyết định số 909/QĐ-BNV ngày 27 tháng 8 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc lĩnh vực Văn thư -
Lưu trữ trong phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 4190/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực văn 
thư - lưu trữ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với 

điện thoại để được hướng dẫn./. 

số 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BMBM-031 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm ... 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 

với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 20 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
Cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

Kính gửi: Sở Nội vụ tỉnh (thành phố) 

Họ và tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 

Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân số: 

Ngày cấp: Nơi cấp: 

Điện thoại: Email (nếu có): 

Bằng tốt nghiệp chuyên ngành và Chứng chỉ bồi dưỡng (nếu có): 

Lĩnh vực đăng ký hành nghề lưu trữ: 

Tôi xin gửi kèm theo đơn này bộ hồ sơ gồm các giấy tờ sau: 

1. Bản sao có chứng thực Bằng tốt nghiệp chuyên ngành và Chứng 
chỉ bồi dưỡng (nếu có) 

• 
2. Giấy xác nhận thời gian làm việc trong lĩnh vực hành nghề • 
3. Giấy Chứng nhận kết quả kiểm tra nghiệp vụ lưu trữ • 
4. Sơ yếu lý lịch • 
5. Hai (02) ảnh 2x3 cm • 

Kính đề nghị Quý cơ quan xem xét và cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ cho tôi./. 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BM 05 

ngày tháng năm 20. 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
Cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

Kính gửi: Sở Nội vụ tỉnh (thành phố) 

Họ và tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Chỗ ở hiện nay: 

Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân số: 

Ngày cấp: Nơi cấp: 

Điện thoại: Email (nếu có): 

Bằng tốt nghiệp chuyên ngành và Chứng chỉ bồi dưỡng (nếu có): 

Thời gian đã cấp Chứng chỉ hành nghề: 

Lý do xin cấp lại Chứng chỉ hành nghề: 

1. Hết thời hạn sử dụng I I 

2. Bổ sung nội dung hành nghề Ị Ị 

3. Bị hư hỏng Ị Ị 

4. Bị mất I I 

Tôi xin gửi kèm theo đơn này bộ hồ sơ gồm các giấy tờ sau: 

1. Bản sao có chứng thực văn bằng, chứng chỉ I I 

2. Giấy xác nhận thời gian làm việc trong lĩnh vực hành nghề (trường hợp Ị Ị 
bổ sung nội dung hành nghề) 

3. Hai (02) ảnh 2 x 3 cm Ị Ị 

Kính đề nghị Quý cơ quan xem xét và cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ cho tôi./. 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 
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BM 06 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ngày tháng năm 20 

GIẤY XÁC NHẬN 
THỜI GIAN LÀM VIỆC TRONG LĨNH VựC HÀNH NGHỀ LƯU TRỮ 

I. Phần tự khai 

Họ và tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Chỗ ở hiện nay: 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 

Bằng tốt nghiệp chuyên ngành: Năm tốt nghiệp: 

Đã thực hiện công việc chuyên môn vê lĩnh vực: 

Tại 

II. Phần cơ quan, tổ chức xác nhận 

Cơ quan, tổ chức xác nhận: 

Ông/bà: 

1. Thời gian công tác: từ đến 

2. Nội dung công việc đã thực hiện: 

3. Năng lực chuyên môn và đạo đức nghê nghiệp: 

NGƯỜI KHAI 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
(Ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 12 

Đề nghị cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức 
có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Văn bản đăng ký cấp chứng nhận hoạt động tôn 
giáo (BM 04). 01 Bản chính 

02 

Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, 
bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của 
người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo 
tổ chức. 

01 Bản chính 

03 Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi. 01 Bản chính 

04 Quy chế hoạt động của tổ chức. 01 Bản chính 

05 Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt 
trụ sở 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tổ chức đề nghị cấp chứng nhận 
đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ 
chức có địa bàn hoạt động ở một 
tỉnh nộp hồ sơ và nhận kết quả 
trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả Ban Tôn giáo Thành 
phố, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3. 

60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (tương đương 44 ngày làm 
việc) 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế m

 

Diễn giải 
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Bước 
công Nội dung 

công viẹc 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 

viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian qua 

Nộp hồ sơ Tổ chức 
Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật, ngày nghỉ lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Nghiệp vụ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, lấy ý 
kiến các 
đơn vị 

liên quan, 
đề xuất 

Công 
chức 

Phòng 
Nghiệp vụ 

39 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 

Công chức Phòng 
Nghiệp vụ thẩm định hồ 
sơ, lấy ý kiến các đơn vị 
liên quan, đề xuất kết 
quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

kết quả 
giải quyết 

thảo Phiếu trình kèm 
Giấy Chứng nhận. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Ban Tôn 
giáo. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Ban 
Tôn giáo 

Lãnh đạo 
Phòng 

Nghiệp vụ 

02 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- Giấy 
Chứng nhận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Phòng Nghiệp 
vụ xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Ban Giấy Chứng 
nhận hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

02 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- Giấy 
Chứng nhận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Ban xem xét 
hồ sơ, phê duyệt kết 
quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
Giấy Chứng nhận đăng 
ký hoạt động tôn giáo. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 
Ban hành 
kết quả 

giải quyết 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

- Giấy 
Chứng nhận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành kết quả 
giải quyết và chuyển hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Ban 
Tôn giáo. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 

trả kết quả 
Ban Tôn 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

giáo 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mâu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mâu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đăng ký cấp chứng nhận hoạt động tôn giáo. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mâu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đăng ký cấp chứng nhận hoạt động tôn giáo. 

5. // Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm 
tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và 
những người dự kiến lãnh đạo tổ chức. 

6. // Bản tóm tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi. 

7. // Quy chế hoạt động của tổ chức. 

8. // Giấy tờ chứng minh có địa điểm hợp pháp để đặt trụ sở. 

9. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
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ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 199/QĐ-BNV ngày 31 tháng 01 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 6038/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2018 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 
điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

. . . ( 1 n g à y  t h á n g  n ă m  

ĐĂNG KÝ 

Câp chứng nhận hoạt động tôn giáo 

Kính gửi: (2) 

Tên tổ chức: 

Họ và tên người đại diện: 

Đăng ký câp chứng nhận hoạt động tôn giáo với các nội dung sau: 

Tên tổ chức (chữ in hoa): 

Tên giao dịch quốc tế (nếu có): 

Trụ sở của tổ chức: 

Thuộc tôn giáo: 

Người đại diện: 

Họ và tên: Năm sinh: 

Tên gọi trong tôn giáo (nếu có): 

Số CMND/Số hộ chiếu/Số định danh cá nhân: 

Ngày cấp: Nơi cấp: 

Nơi cư trú: 

BM 04 

Nguồn gốc hình thành, quá trình phát triển ở Việt Nam: 
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Tôn chỉ, mục đích: 

Nội dung hoạt động: 

Địa bàn hoạt động: 

Số lượng người tin theo: 

Cơ cấu tổ chức: 

Địa điểm dự kiến đặt trụ sở: 

Văn bản kèm theo gồm: Danh sách, sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, bản tóm tắt quá 
trình hoạt động tôn giáo của người đại diện và những người dự kiến lãnh đạo tổ chức; bản tóm 
tắt giáo lý, giáo luật, lễ nghi; quy chế hoạt động của tổ chức; giấy tờ chứng minh có địa điểm 
hợp pháp để đặt trụ sở./. 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

(1) Địa danh nơi dự kiến có trụ sở của tổ chức. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với tổ chức có 
địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối 
với tổ chức có địa bàn hoạt động ở một tỉnh. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 13 

Đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 
đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 34 của 

Luật Tín ngưỡng, tôn giáo 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Văn bản đăng ký người được bổ nhiệm, bầu 
cử, suy cử làm chức việc (BM 04). 01 Bản chính 

02 Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của 
người được dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy 
cử. 

01 Bản chính 

03 Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của 
người được dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy 
cử. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tổ chức đề nghị đăng ký người được bổ 
nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đối 
với các trường hợp quy định tại khoản 2 
Điều 34 của Luật Tín ngưỡng, tôn giáo nộp 
hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo 
Thành phố, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3. 

20 ngày kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ (tương 
đương 15 ngày làm việc) 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế m

 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức 
Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật, ngày nghỉ lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Nghiệp vụ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, lấy ý 
kiến các 
đơn vị 

liên quan, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng 
Nghiệp vụ 

12 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 

Công chức Phòng 
Nghiệp vụ thẩm định hồ 
sơ, lấy ý kiến các đơn vị 
liên quan, đề xuất kết 
quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
văn bản chấp thuận. 
- Trường hợp hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Ban Tôn 
giáo. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Ban 
Tôn giáo 

Lãnh đạo 
Phòng 

Nghiệp vụ 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Phòng Nghiệp 
vụ xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Ban văn bản chấp 
thuận hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

Lãnh đạo Ban xem xét 

- Theo Mục 
hồ sơ, phê duyệt kết 
quả: 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

01 ngày 
làm 
việc 

I 
- Văn bản 
chấp thuận 

- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản chấp thuận. 

Phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

01 ngày 
làm 
việc 

- Công văn 
hướng dẫn 

- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 
Ban hành 
kết quả 

giải quyết 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành kết quả 
giải quyết và chuyển hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Ban 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính Tôn giáo. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 

trả kết quả 
Ban Tôn 

J
-t

jỊ 
T

 g 
h

 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi giáo 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm 
chức việc. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm 
chức việc. 

5. // Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của người được dự 
kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

6. // Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được 
dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

7. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 199/QĐ-BNV ngày 31 tháng 01 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ. 
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- Quyết định số 6038/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2018 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ 
với số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 



34 CÔNG BÁO/Số 230+231/Ngày 15-9-2023 

BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

. . . ( 1 n g à y  t h á n g  n ă m  

ĐĂNG KÝ 

Người được bô nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

Kính gửi: 

Tên tổ chức (chữ in hoa): (3) 

Trụ sở: 

Đăng ký người được bô nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc với các nội dung sau: 

TT 

Họ và tên 

người được 
dự kiến bô 
nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Tên 
gọi 

trong 
tôn 
giáo 

Năm 
sinh 

Nơi cư 
trú 

Phẩm vị trước 
và sau khi 
được bô 

nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Chức vụ 
trước và sau 
khi được bô 
nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Địa bàn phụ 
trách trước và 
sau khi được 

bô nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Họ và tên 

người được 
dự kiến bô 
nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Tên 
gọi 

trong 
tôn 
giáo 

Trước Sau Trước Sau Trước Sau 

1 

2 

Văn bản kèm theo gồm: Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của người được dự kiến 
bổ nhiệm, bầu cử, suy cử; bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được dự kiến 
bổ nhiệm, bầu cử, suy cử./. 

TM. TỔ CHỨC (3) 

(Chữ ký, dấu) 
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(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ 
chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với trường hợp 
bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, 
tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với trường hợp bổ 
nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn 
giáo; cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật tín ngưỡng, 
tôn giáo đối với trường hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 3 
Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo. 

(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức được cấp chứng nhận 
đăng ký hoạt động tôn giáo. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc người thay 
mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 14 

Đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 
của tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo 

có địa bàn hoạt động ở một tỉnh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Văn bản đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, 
suy cử làm chức việc (BM 04). 01 Bản chính 

02 Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của người 
được dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 01 Bản chính 

03 Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của 
người được dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tổ chức đề nghị đăng ký người được bổ 
nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của 
tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký 
hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động 
ở một tỉnh nộp hồ sơ và nhận kết quả trực 
tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
Ban Tôn giáo Thành phố, địa chỉ: 177 Lý 
Chính Thắng, Phường Võ Thị Sáu, Quận 
3. 

20 ngày kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ (tương 
đương 15 ngày làm việc) 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức 
Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật, ngày nghỉ lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Nghiệp vụ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, lấy ý 
kiến các 
đơn vị 

liên quan, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng 
Nghiệp vụ 

12 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 

Công chức Phòng 
Nghiệp vụ thẩm định hồ 
sơ, lấy ý kiến các đơn vị 
liên quan, đề xuất kết 
quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
văn bản chấp thuận. 
- Trường hợp hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Ban Tôn 
giáo. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Ban 
Tôn giáo 

Lãnh đạo 
Phòng 

Nghiệp vụ 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Phòng Nghiệp 
vụ xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Ban văn bản chấp 
thuận hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

Lãnh đạo Ban xem xét 

- Theo Mục 
hồ sơ, phê duyệt kết 
quả: 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

01 ngày 
làm 
việc 

I 
- Văn bản 
chấp thuận 

- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản chấp thuận. 

Phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

01 ngày 
làm 
việc 

- Công văn 
hướng dẫn 

- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 
Ban hành 
kết quả 

giải quyết 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành kết quả 
giải quyết và chuyển hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Ban 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính Tôn giáo. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 

trả kết quả 
Ban Tôn 

J
-t

jỊ 
T

 g 
h

 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi giáo 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm 
chức việc. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm 
chức việc. 

5. // Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của người được dự 
kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

6. // Bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được 
dự kiến bổ nhiệm, bầu cử, suy cử. 

7. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 199/QĐ-BNV ngày 31 tháng 01 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ. 
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- Quyết định số 6038/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2018 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIÉP NHẬN VÀ 

TRẢ KÉT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIÉP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KÉT QUẢ 

Mã hồ sơ: 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIÉP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ 
với số điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

. . . ( 1 n g à y  t h á n g  n ă m  

ĐĂNG KÝ 

Người được bô nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc 

Kính gửi: 

Tên tổ chức (chữ in hoa) : (3) 

Trụ sở: 

Đăng ký người được bô nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc với các nội dung sau: 

TT 

Họ và tên 

người được 
dự kiến bô 
nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Tên 
gọi 

trong 
tôn 
giáo 

Năm 
sinh 

Nơi 
cư trú 

Phẩm vị trước 
và sau khi 
được bô 

nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Chức vụ 
trước và sau 
khi được bô 
nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Địa bàn phụ 
trách trước và 

sau khi được bô 
nhiệm, bầu cử, 

suy cử 

Họ và tên 

người được 
dự kiến bô 
nhiệm, bầu 
cử, suy cử 

Tên 
gọi 

trong 
tôn 
giáo 

Trước Sau Trước Sau Trước Sau 

1 

2 

Văn bản kèm theo gồm: Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của người được dự kiến bổ 

nhiệm, bầu cử, suy cử; bản tóm tắt quá trình hoạt động tôn giáo của người được dự kiến bổ nhiệm, 

bầu cử, suy cử./. 

TM. TỔ CHỨC (3) 

(Chữ kỷ, dấu) 



CÔNG BÁO/Số 230+231/Ngày 15-9-2023 45 

(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ 
chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với trường hợp 
bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 1 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, 
tôn giáo; cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo cấp tỉnh đối với trường hợp bổ 
nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn 
giáo; cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định tại khoản 3 Điều 19 của Luật tín ngưỡng, 
tôn giáo đối với trường hợp bổ nhiệm, bầu cử, suy cử chức việc theo quy định tại khoản 3 
Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo. 

(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức được cấp chứng nhận 
đăng ký hoạt động tôn giáo. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc người thay 
mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 15 

Đăng ký mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo cho người chuyên hoạt động tôn giáo 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Văn bản đăng ký mở lớp bồi dưỡng về tôn 
giáo cho người chuyên hoạt động tôn giáo 
(BM 04) 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tổ chức đề nghị đăng ký mở lớp bồi dưỡng 
về tôn giáo cho người chuyên hoạt động tôn 
giáo nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn 
giáo Thành phố, địa chỉ: 177 Lý Chính 
Thắng, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3. 

30 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
(tương đương 22 ngày 
làm việc) 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế m

 

Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức Giờ hành 
chính Theo Mục I Thành phần hồ sơ 

theo Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

1/2 ngày 
làm việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 
01; thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người 
nộp hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo mẫu 
BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
=> thời gian tiếp 
nhận chính thức 
hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 
08 giờ làm việc kể 
từ khi tiếp nhận, 
trừ thứ 7, chủ 
nhật, ngày nghỉ lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ 
và chuyển công 
chức thụ lý hồ sơ 
Phòng Nghiệp vụ. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, lấy 
ý kiến các 
đơn vị liên 

quan, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công chức 
Phòng 

Nghiệp vụ 

17 ngày 
làm việc 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 

Công chức Phòng 
Nghiệp vụ thẩm 
định hồ sơ, lấy ý 
kiến các đơn vị 
liên quan, đề xuất 
kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ 
sơ đảm bảo theo 
quy định, dự thảo 
Phiếu trình kèm 
văn bản chấp 
thuận. 
- Trường hợp hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình 
kèm Công văn 
hướng dẫn của 
Ban Tôn giáo. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Ban 
Tôn giáo 

Lãnh đạo 
Phòng 

Nghiệp vụ 

02 ngày 
làm việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Phòng 
Nghiệp vụ xem 
xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình 
Lãnh đạo Ban văn 
bản chấp thuận 
hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

Lãnh đạo Ban 
xem xét hồ sơ, 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

02 ngày 
làm việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
chấp thuận 

phê duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ 
sơ đảm bảo theo 
quy định, ký văn 
bản chấp thuận. 

Phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 
- Công văn 
hướng dẫn 

- Trường hợp hồ 
sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký 
Công văn hướng 
dẫn. 

Cho số, vào sổ, 

B5 
Ban hành 
kết quả 

giải quyết 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành chính 

1/2 ngày 
làm việc 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

đóng dấu, ban 
hành kết quả giải 
quyết và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả 
kết quả Ban Tôn 
giáo. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo dõi 

Công chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đăng ký mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo cho người 
chuyên hoạt động tôn giáo. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đăng ký mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo cho người 
chuyên hoạt động tôn giáo. 

5. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
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ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 199/QĐ-BNV ngày 31 tháng 01 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 6038/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2018 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02  

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ 
với số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

. . . ( 1 n g à y  t h á n g  n ă m  

ĐĂNG KÝ 

Mở lớp bôi dưỡng vê tôn giáo cho người chuyên hoạt động tôn giáo 

Kính gửi: () 

Tên tổ chức (chữ in hoa): (3) 

Trụ sở: 

Đăng ký mở lớp bôi dưỡng vê tôn giáo cho người chuyên hoạt động tôn giáo với 
các nội dung sau: 

Tên lớp: 

Địa điểm mở lớp: 

Lý do mở lớp: 

Thời gian học: 

Nội dung học: 

Thành phần, số lượng tham dự: 

Văn bản kèm theo gồm: Chương trình; danh sách giảng viên./. 

TM. TỔ CHỨC (3) 

(Chữ kỷ, dấu) 
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(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi mở lớp. 

(3) Tổ chức tôn giáo hoặc tổ chức tôn giáo trực thuộc. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 16 

Đê nghị tô chức đại hội của tô chức tôn giáo, tô chức tôn giáo trực thuộc, 
tô chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn 

hoạt động ở nhiêu huyện thuộc một tỉnh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Văn bản đề nghị về việc tổ chức đại hội (BM 
04). 01 Bản chính 

02 Báo cáo tổng kết hoạt động của tổ chức. 01 Bản chính 

03 Dự thảo hiến chương hoặc hiến chương sửa đổi 
(nếu có). 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tổ chức 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 nhiều huyện 
thuộc một tỉnh nộp hồ sơ và nhận kết quả 
trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả Ban Tôn giáo Thành phố, địa chỉ: 177 
Lý Chính Thắng, Phường Võ Thị Sáu, Quận 
3. 

30 ngày kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ (tương 

đương 22 ngày làm việc) 
Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức Giờ hành 
chính Theo Mục I Thành phần hồ sơ 

theo Mục I. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

1/2 ngày 
làm việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo mẫu 
BM 01; thực hiện 
tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do 
theo mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
=> thời gian tiếp 
nhận chính thức 
hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi 
tiếp nhận, trừ thứ 7, 
chủ nhật, ngày nghỉ 
lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức 
thụ lý hồ sơ Phòng 
Nghiệp vụ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, lấy ý 
kiến các 

Công chức 
Phòng 

Nghiệp vụ 

17 ngày 
làm việc 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 

Công chức Phòng 
Nghiệp vụ thẩm 
định hồ sơ, lấy ý 
kiến các đơn vị liên 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

đơn vị 
liên quan, 

đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

quan, đề xuất kết 
quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ 
đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu 
trình kèm văn bản 
chấp thuận. 
- Trường hợp hồ sơ 

không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo 
Phiếu trình kèm 
Công văn hướng 
dẫn của Ban Tôn 
giáo. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Ban 
Tôn giáo 

Lãnh đạo 
Phòng 

Nghiệp vụ 

02 ngày 
làm việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Phòng 
Nghiệp vụ xem xét 
hồ sơ, ký Phiếu 
trình, trình Lãnh 
đạo Ban văn bản 
chấp thuận hoặc 
Công văn hướng 
dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

02 ngày 
làm việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Ban xem 
xét hồ sơ, phê duyệt 
kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ 
đảm bảo theo quy 
định, ký văn bản 
chấp thuận. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công 
văn hướng dẫn. 

B5 
Ban hành 
kết quả 

giải quyết 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành chính 

1/2 ngày 
làm việc 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
kết quả giải quyết 
và chuyển hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

nhận và Trả kết quả 
Ban Tôn giáo. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Công chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

Theo giấy 
hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đề nghị về việc tổ chức đại hội. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đề nghị về việc tổ chức đại hội. 

5. // Báo cáo tổng kết hoạt động của tổ chức. 

6. // Dự thảo hiến chương hoặc hiến chương sửa đổi (nếu có). 

7. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 199/QĐ-BNV ngày 31 tháng 01 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 6038/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2018 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ 
với số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

. . . ( 1 n g à y  t h á n g  n ă m  

ĐỀ NGHỊ 
« 7" X • ^ , Ấ 1 r -a. • 1 ^ • Vê việc tổ chức đại hội 

Kính gửi: () 

Tên tổ chức (chữ in hoa): (3) 

Trụ sở: 

Đê nghị vê việc tổ chức đại hội với các nội dung sau: 
Lý do tổ chức: 

Nội dung: 

Thời gian: 

Địa điểm: 

Văn bản kèm theo gồm: Chương trình tổ chức đại hội; dự kiến thành phần, số lượng 
người tham dự; báo cáo tổng kết hoạt động của tổ chức; dự thảo hiến chương hoặc hiến 
chương sửa đổi (nếu có)./. 

TM. TỔ CHỨC (3) 

(Ký, ghi rõ họ tên, dấu) 
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(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ 
chức được câp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo ở trung ương đối với việc tổ chức 
đại hội của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, tổ chức được câp chứng nhận đăng 
ký hoạt động tôn giáocó địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh; cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, 
tôn giáo câp tỉnh đối với việc tổ chức đại hội của tổ chứctôn giáo, tổ chức tôn giáo trực 
thuộc, tổ chức được câp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở 
nhiều huyện thuộc một tỉnh; Ủy ban nhân dân câp huyện đối với việc tổ chức đại hội của tổ 
chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một huyện. 

(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức được câp chứng nhận 
đăng ký hoạt động tôn giáo. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 

QUY TRÌNH 17 

Đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp 

đã đăng ký có quy mô tổ chức ở nhiều huyện thuộc một tỉnh 

hoặc ở nhiều tỉnh 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Văn bản đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài 
cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp 
đã đăng ký (BM 04). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tổ chức đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ 
sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng 
ký có quy mô tổ chức ở nhiều huyện 
thuộc một tỉnh hoặc ở nhiều tỉnh nộp hồ 
sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo 
Thành phố, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3. 

30 ngày kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ (tương 
đương 22 ngày làm việc) 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế m

 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức 
Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật, ngày nghỉ lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Nghiệp vụ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, lấy ý 
kiến các 
đơn vị 

liên quan, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng 
Nghiệp vụ 

17 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 

Công chức Phòng 
Nghiệp vụ thẩm định hồ 
sơ, lấy ý kiến các đơn vị 
liên quan, đề xuất kết 
quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
văn bản chấp thuận. 
- Trường hợp hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Ban Tôn 
giáo. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Ban 
Tôn giáo 

Lãnh đạo 
Phòng 

Nghiệp vụ 

02 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Phòng Nghiệp 
vụ xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Ban văn bản chấp 
thuận hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

Lãnh đạo Ban xem xét 

- Theo Mục 
hồ sơ, phê duyệt kết 
quả: 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

02 ngày 
làm 
việc 

I 
- Văn bản 
chấp thuận 

- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản chấp thuận. 

Phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

02 ngày 
làm 
việc 

- Công văn 
hướng dẫn 

- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 
Ban hành 
kết quả 

giải quyết 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành kết quả 
giải quyết và chuyển hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Ban 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính Tôn giáo. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 

trả kết quả 
Ban Tôn 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi giáo 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mâu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mâu Giây tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo hoặc địa 
điểm hợp pháp đã đăng ký. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mâu Giây tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo hoặc địa 
điểm hợp pháp đã đăng ký. 

5. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 199/QĐ-BNV ngày 31 tháng 01 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 6038/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2018 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ 
với số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

. . . ( 1 n g à y  t h á n g  n ă m  

ĐỀ NGHỊ 

Tổ chức cuộc lêngoài cơ sở tôn giáo hoặc địa điêm hợp pháp đã đăng ký 

Kính gửi: () 

Tên tổ chức (chữ in hoa): (3) 

Trụ sở: 
T\ Ầ • • À » A 1 Ả 1 f A 1 Ã (4) f • r ^ • 1 Đê nghị vê việc tổ chức cuộc lê ...... với các nội dung sau: 
m /V /V -| /V Tên cuộc lê: 

Người chủ trì: 

Nội dung: 

Thời gian thực hiện: 

Địa điểm thực hiện: 

Quy mô: 

Văn bản kèm theo gồm: Chương trình tổ chức cuộc lê; dự kiến thành phần tham dự 
cuộc lê./. 

TM. TỔ CHỨC (3) 

(Chữ kỷ, dấu) 
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(1) Địa danh nơi có trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ 
chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi dự kiến tổ chức cuộc lễ 
đối với cuộc lễ có quy mô tổ chức ở nhiều huyện thuộc một tỉnh hoặc ở nhiều tỉnh; Ủy ban 
nhân dân cấp huyện đối với cuộc lễ có quy mô tổ chức ở một huyện. 

(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức được cấp chứng nhận 
đăng ký hoạt động tôn giáo. Đối với tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, người 
thay mặt tổ chức phải ký tên và đóng dấu. 

(4) Cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 18 

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 nhiều huyện 

thuộc một tỉnh hoặc ở nhiều tỉnh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Văn bản đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ 
trách, cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã 
đăng ký (BM 04). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Công dân, tổ chức 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 
nhiều huyện thuộc một tỉnh hoặc ở nhiều 
tỉnh nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Tôn giáo 
Thành phố, địa chỉ: 177 Lý Chính Thắng, 
Phường Võ Thị Sáu, Quận 3. 

30 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(tương đương 22 ngày 
làm việc) 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời t ế 

Sk
« 

^
 

m
 

Diễn giải 
Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian t ế 

Sk
« 

^
 

m
 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức 
Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 
quả Ban 
Tôn giáo 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật, ngày nghỉ lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Nghiệp vụ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, lấy ý 
kiến các 
đơn vị 

liên quan, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng 
Nghiệp vụ 

17 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 

Công chức Phòng 
Nghiệp vụ thẩm định hồ 
sơ, lấy ý kiến các đơn vị 
liên quan, đề xuất kết 
quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
văn bản chấp thuận. 
- Trường hợp hồ sơ 



CÔNG BÁO/Số 230+231/Ngày 15-9-2023 77 

Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Ban Tôn 
giáo. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Ban 
Tôn giáo 

Lãnh đạo 
Phòng 

Nghiệp vụ 

02 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Phòng Nghiệp 
vụ xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Ban văn bản chấp 
thuận hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

Lãnh đạo Ban xem xét 

- Theo Mục 
hồ sơ, phê duyệt kết 
quả: 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

02 ngày 
làm 
việc 

I 
- Văn bản 
chấp thuận 

- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản chấp thuận. 

Phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Ban Tôn 

giáo 

02 ngày 
làm 
việc 

- Công văn 
hướng dẫn 

- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 
Ban hành 
kết quả 

giải quyết 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

- Văn bản 
chấp thuận 
- Công văn 
hướng dẫn 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành kết quả 
giải quyết và chuyển hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Ban 

công chức 
Phòng 

Tổ chức -
Hành 
chính Tôn giáo. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 

trả kết quả 
Ban Tôn 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi giáo 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở 
tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Văn bản đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở 
tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký. 

5. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Tín ngưỡng, tôn giáo năm 2016. 

- Nghị định số 162/2017/NĐ-CP ngày 30/12/2017 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tín ngưỡng, tôn giáo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 199/QĐ-BNV ngày 31 tháng 01 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 6038/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2018 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 



CÔNG BÁO/Số 230+231/Ngày 15-9-2023 79 

BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ 
với số điện thoại để được hướng dẫn./. 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ 
này với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

. . . ( 1 n g à y  t h á n g  n ă m  

ĐỀ NGHỊ 

Giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo 

hoặc địa điêm hợp pháp đã đăng ký 

Kính gửi.(2) 

Họ và tên người đề nghị: 

Chức vụ, phẩm vị: 

Địa bàn phụ trách: 

Thuộc tổ chức (3): 

Trụ sở: 

Đăng ký giảng đạo (4) với các nội dung sau: 
Lý do: 

Thời gian: 

Địa điểm thực hiện: 

Văn bản kèm theo gồm: Chương trình tổ chức; nội dung; thành phần tham dự./. 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ) 
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(1) Địa danh nơi chức sắc, chức việc, nhà tu hành hoạt động tôn giáo. 

(2) Cơ quan chuyên môn về tín ngưỡng, tôn giáo cấp tỉnh nơi dự kiến giảng đạo đối với 
việc giảng đạo có quy mô tổ chức ở nhiều huyện thuộc một tỉnh hoặc ở nhiều tỉnh; Ủy ban 
nhân dân cấp huyện đối với việc giảng đạo có quy mô tổ chức ở một huyện. 

(3) Tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc hoặc tổ chức được cấp chứng nhận 
đăng ký hoạt động tôn giáo. 

(4) Giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo hoặc địa điểm hợp pháp đã đăng ký. 

(Xem tiếp Công báo số 232 + 233) 


