
 
 

 

PHẦN II.2 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM 

QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP HUYỆN 
(Ban hành kèm theo Quyết định số  272/QĐ-UBND-HC ngày 01 tháng 4 năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp) 
_____________________ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN GIỮ NGUYÊN  

III. LĨNH VỰC TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ (QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC VỀ 

HỘI) 

4. Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội cấp xã - 1.003783 

4.1. Trình tự, cách thức, thời gian giải quyết thủ tục hành chính  

TT 
Trình tự thực 

hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian giải 

quyết 

Ghi 

chú 

Bƣớc 1 

Nộp hồ sơ thủ 

tục hành 

chính 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả  t uộc V n 

p  n       v  U    c p 

 u  n  

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu c ín  

công ích. 

- Nộp trực tuyến tại website cổng 

Dịch vụ công của tỉn   ồng Tháp: 

http://dichvucong.dongthap.gov.vn. 

- Sán : từ 07  iờ 

đến 11  iờ 30 

phút;  

- C iều: từ 13 

 iờ 30 đến 17 

 iờ của các n    

l m vi c  

 

Bƣớc 2 

Tiếp nhận và 

chuyển hồ sơ 

thủ tục hành 

chính 

1   ối với  ồ sơ được nộp trực tiếp 

qua  ộ p ận tiếp n ận v  trả kết 

quả  oặc t ôn  qua dịc  vụ bưu 

chính côn  íc  cán bộ, côn  c ức, 

viên c ức tiếp n ận  ồ sơ tại  ộ 

p ận tiếp n ận v  trả kết quả xem 

xét, kiểm tra tín  c ín  xác, đầ  đủ 

của  ồ sơ; quét (scan) v  lưu trữ  ồ 

sơ đi n tử, cập n ật v o cơ sở dữ 

li u của p ần mềm một cửa đi n tử 

của tỉn   

a) Trườn   ợp  ồ sơ c ưa đầ  đủ, 

c ưa c ín  xác t eo qu  địn , cán 

bộ, côn  c ức, viên c ức tiếp n ận 

 ồ sơ p ải  ướn  dẫn đại di n tổ 

c ức, cá n ân bổ sun ,  o n t i n 

 ồ sơ t eo qu  địn  v  nêu rõ lý do 

t eo mẫu P iếu  êu cầu bổ sun , 

 o n t i n  ồ sơ;  

b) Trườn   ợp từ c ối n ận  ồ sơ, 

cán bộ, côn  c ức, viên c ức tiếp 

n ận  ồ sơ p ải nêu rõ lý do t eo 

mẫu P iếu từ c ối  iải qu ết  ồ sơ 

C u ển n a   ồ 

sơ tiếp n ận trực 

tiếp tron  n    

l m vi c  oặc 

c u ển v o đầu 

 iờ n    l m 

vi c tiếp t eo 

đối với trườn  

 ợp tiếp n ận 

sau 15  iờ   n  

ngày. 

 



 
 

TT 
Trình tự thực 

hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian giải 

quyết 

Ghi 

chú 

t ủ tục   n  c ín ; 

c) Trườn   ợp  ồ sơ đầ  đủ, c ín  

xác t eo qu  địn , cán bộ, côn  

c ức, viên c ức tiếp n ận  ồ sơ v  

lập Gi   tiếp n ận  ồ sơ v   ẹn 

n    trả kết quả; đồn  t ời, c u ển 

c o cơ quan có t ẩm qu ền để  iải 

qu ết t eo qu  trìn   

Bƣớc 3 

Giải quyết thủ 

tục hành 

chính 

Sau k i n ận  ồ sơ t ủ tục   n  

c ín  từ  ộ p ận tiếp n ận v  trả 

kết quả côn  c ức, viên c ức xử lý 

xem xét, t ẩm địn   ồ sơ, trìn  p ê 

du  t kết quả  iải qu ết t ủ tục 

hành chính: 

30 ngày làm 
việc,  

tron  đó: 
 

1.Tiếp nhận hồ sơ (Bộ phận 

TN&TKQ) 

0,5 ngày làm 

vi c 

 

2. Giải quyết hồ sơ (cơ quan/bộ 

phận chuyên môn), trong đó: 

29 ngày làm 

vi c 

 

a) Trườn   ợp t ủ tục   n  c ín  

k ôn  qu  địn  p ải t ẩm tra, xác 

min   ồ sơ, l   ý kiến của cơ quan, 

tổ c ức, có liên quan, cán bộ, côn  

c ức, viên c ức được  iao xử lý  ồ 

sơ t ẩm địn , trìn  c p có t ẩm 

qu ền qu ết địn ; cập n ật t ôn  

tin v o P ần mềm một cửa đi n tử; 

trả kết quả  iải qu ết t ủ tục   n  

chính. 

b)  Trườn   ợp có qu  địn  p ải 

t ẩm tra, xác min   ồ sơ  

-  ối với  ồ sơ qua t ẩm tra, t ẩm 

địn  c ưa đủ điều ki n  iải qu ết, 

cơ quan có t ẩm qu ền  iải qu ết 

t ủ tục   n  c ín  trả lại  ồ sơ kèm 

t eo t ôn  báo bằn  v n bản v  nêu 

rõ lý do, nội dun  cần bổ sun  t eo 

mẫu P iếu  êu cầu bổ sun ,  o n 

t i n  ồ sơ để  ửi c o tổ c ức, cá 

n ân t ôn  qua  ộ p ận Một cửa   

- T ời  ian t ôn  báo trả lại  ồ sơ 

k ôn  quá 03 n    l m vi c kể từ 

n    tiếp n ận  ồ sơ, trừ trườn  

 ợp p áp luật c u ên n  n  có qu  

địn  cụ t ể về t ời  ian  T ời  ạn 

 

 



 
 

TT 
Trình tự thực 

hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian giải 

quyết 

Ghi 

chú 

 iải qu ết được tín  lại từ đầu sau 

k i n ận đủ  ồ sơ  

  n  đạo p  n   iao c o c u ên 

viên t ực  i n v  t ẩm địn  kết quả 

t am mưu, đề xu t của c u ên viên; 

01 n    l m vi c 
 

Chuyên viên; 16 n    l m vi c  

V n p  n   ội đồng nhân dân và 

Ủy ban nhân dân c p huy n thẩm 

tra và trình ký; 

10 ngày làm vi c 
 

  n  đạo c p  u  n; 1,5 n    l m 

vi c 
 

Công chức V n t ư -  ưu trữ. 0,5 ngày làm 

vi c 
 

Bƣớc 4 

Trả kết quả 

giải quyết thủ 

tục hành 

chính 

 

Côn  c ức tiếp n ận v  trả  kết quả 

n ập v o sổ t eo dõi  ồ sơ v  p ần 

mềm đi n tử t ực  i n n ư sau: 

- Thông báo c o tổ c ức, cá n ân 

biết trước qua tin n ắn, t ư đi n tử, 

đi n t oại  oặc qua mạn  x   ội 

được c p có t ẩm qu ền c o p ép 

đối với  ồ sơ  iải qu ết t ủ tục 

  n  c ín  trước t ời  ạn qu  địn   

- Tổ c ức, cá n ân n ận kết quả 

 iải qu ết t ủ tục   n  c ín  t eo 

t ời  ian, địa điểm   i trên Gi   

tiếp n ận  ồ sơ v   ẹn trả kết quả 

(xu t trìn   i    ẹn trả kết quả)  

Côn  c ức trả kết quả kiểm tra 

p iếu  ẹn v   êu cầu n ười đến 

n ận kết quả ký n ận v o sổ v  trao 

kết quả   

- Trườn   ợp n ận kết quả thông 

qua dịc  vụ bưu c ín  công ích. 

(đ n  ký t eo  ướn  dẫn của  ưu 

đi n)  

- T ời  ian trả kết quả: Sán : từ 07 

 iờ đến 11  iờ 30 p út; c iều: từ 13 

 iờ 30 đến 17  iờ của các n    l m 

vi c  

0,5 n    l m 

vi c 

 

4.2. Thành phần, số lƣợng hồ sơ 
a) T  n  p ần  ồ sơ: 

-  ơn đề nghị chia, tách; sáp nhập; hợp nh t hội (theo mẫu); 

-  ề án chia, tách; sáp nhập; hợp nh t hội; 

- Nghị quyết đại hội của hội về vi c chia, tách; sáp nhập; hợp nh t hội; 



 
 

- Dự thảo điều l  hội mới do chia, tách; sáp nhập; hợp nh t hội; 

- Danh sách ban l n  đạo lâm thời của hội thành lập mới do chia, tách; sáp nhập; 

hợp nh t hội; 

- Sơ  ếu lý lịch và phiếu lý lịc  tư p áp của n ười đứn  đầu ban l n  đạo lâm thời 

(Trừ trường hợp cán bộ, công chức, viên chức đan  côn  tác tron     thống chính trị từ 

c p Huy n trở lên và cán bộ, công chức, viên chức đ  n  ỉ  ưu t eo qu  định thì hồ sơ 

không cần Sơ  ếu lý lịch, phiếu lý lịc  tư p áp)   

- V n bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của hội hình thành mới do chia, tách; sáp 

nhập; hợp nh t hội. 

b) Số lượn   ồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

4.3. Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Hội có phạm vi hoạt động trong xã. 

4.4. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủ  ban n ân dân c p  u  n  

4.5. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép chia, tách; sáp 

nhập; hợp nh t hội. 

4.6. Phí, lệ phí: Không. 

4.7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

-  ơn đề nghị tách hội (mẫu 10 ban   n  kèm t eo T ôn  tư 03/2013/TT-BNV); 

-  ơn đề nghị chia hội (mẫu 11 ban   n  kèm t eo T ôn  tư 03/2013/TT-BNV); 

-  ơn đề nghị sáp nhập hội (mẫu 12 ban   n  kèm t eo T ôn  tư 03/2013/TT-

BNV); 

-  ơn đề nghị hợp nh t hội (mẫu 13 ban   n  kèm t eo T ôn  tư 03/2013/TT-

BNV). 

4.8. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi có quyết định chia, tách; sáp nhập; hợp nh t hội, 

các hội mới được hình thành phải tổ chức đại hội để thông qua các nội dun  được quy 

định tại  iều 11, Nghị định số 45/2010/  -CP. 

- Các hội mới được hình thành do chia, tách; sáp nhập; hợp nh t lập 01 bộ hồ sơ 

t eo qu  định tại  iều 12, Nghị định số 45/2010/  -CP gửi cơ quan n   nước có thẩm 

quyền t eo  iều 14, Nghị định số 45/2010/  -CP để xem xét, phê duy t điều l . 

 4.9. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 45/2010/N -CP ngày 21 tháng 4 n m 2010 của Chính phủ quy định 

về tổ chức, hoạt động và quản lý hội; 

- Tại Khoản 4,  iều 1 Nghị định số 33/2012/N -CP ngày 13 tháng 4 n m 2012 của 

Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/N -CP ngày 21 

tháng 4 n m 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội; 

- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 n m 2013 của Bộ Nội vụ quy định 

chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/N -CP ngày 21 tháng 4 n m 2010 của Chính phủ 

quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/N -CP ngày 13 

tháng 4 n m 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

45/2010/N -CP. 

- Quyết định số 16/2019/Q -UBND n    15 t án  8 n m 2019 của Uỷ ban nhân 

dân Tỉnh. 

4.10. Lƣu hồ sơ (ISO): 

Thành phần hồ sơ lƣu Bộ phận lƣu trữ 
Thời gian 

lƣu 

-   ư mục 4.2; 

- Kết quả  iải qu ết TT C  oặc V n bản trả lời của 

Phòng chuyên 

môn 

Từ 01 n m, 

sau đó 



 
 

đơn vị đối với  ồ sơ k ôn  đáp ứn   êu cầu, điều 

ki n; 

-  ồ sơ t ẩm địn  (nếu có); 

- V n bản trìn  cơ quan c p trên (nếu có). 

chuyển hồ 

sơ đến kho 

lưu trữ của 

huy n 

Các biểu mẫu t eo  K oản 1,  iều 9, T ôn  tư số 

01/2018/TT-VPCP n    23 t án  11 n m 2018 của 

 ộ trưởn , C ủ n i m V n p  n  C ín  p ủ qu  

địn  c i tiết một số điều v  bi n p áp t i   n     ị 

địn  số 61/2018/  -CP n    23 t án  4 n m 2018 

của C ín  p ủ về t ực  i n cơ c ế một cửa, một 

cửa liên t ôn  tron   iải qu ết t ủ tục   n  c ín .  

Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả 



 
 

Mẫu 10 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ  

Tách Hội…….
1
 thành Hội…….

1
 và Hội……

2
 

 

Kính gửi: …………………  
3
 

 

T eo qu  định của Nghị định số 45/2010/  -CP n    21 t án  4 n m 2010 của 

Chính phủ qu  định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/  -CP 

ngày 13 t án  4 n m 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của 45/2010/  -

CP; Hội… … 
1 

thông qua vi c tách Hội……
1
 thành Hội ……

1
 và Hội ……

2
 n ư sau: 

1. Lý do tách hội:  ................................................................................................. 
4
 

2. Hồ sơ gồm: ........................................................................................................ 
5
 

- Các tài li u có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên h :  ...................................................................................................  

Họ và tên: ................................................................................................................  

 ịa chỉ: ....................................................................................................................  

Số đi n thoại: ...........................................................................................................  

Hội …
1
… đề nghị… 

3
…xem xét, qu ết định cho phép tách Hội …

1
…  t  n   ội 

… 
1
… v   ội … 

2
……/  

Nơi nhận: 

-   ư trên; 

- ………; 

-  ưu: VT, … 

………, ngày … tháng … năm …… 

TM. BAN THƢỜNG VỤ
6
 

CHỦ TỊCH 

 

(Chữ ký, dấu) 

 

Họ và tên 

 

Mẫu 11 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ  

Chia Hội …
7
… thành Hội ……

8
 và Hội ……

9
 

Kính gửi: …………  
10

 

                                                             
1
 Tên  ội bị tác   

2
 Tên  ội được t  n  lập mới do tác   ội  

3
 Cơ quan n   nước có t ẩm qu ền c o p ép tác   ội  

4
 Nêu rõ lý do, sự cần thiết phải tách hội và vi c tách phù hợp qu  định của pháp luật. 

5
 Theo Khoản 4  iều 1 Nghị định số 33/2012/  -CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 45/2010/  -CP. 
6
 Tên gọi k ác qu  định về thẩm quyền ký v n bản t eo điều l  hội bị tách. 

7
 Tên  ội bị c ia  

8
 Tên hội được thành lập mới do chia. 

9
 Tên hội được thành lập mới do chia. 

10
 Cơ quan n   nước có t ẩm qu ền c o p ép c ia  ội  



 
 

T eo qu  định của Nghị định số 45/2010/  -CP n    21 t án  4 n m 2010 của 

Chính phủ qu  định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/  -CP 

n    13 t án  4 n m 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của 45/2010/  -

CP; Hội… (1)… t ôn  qua vi c chia Hội……
1
 thành Hội ……

2 
và Hội ……

3 
n ư sau: 

1. Lý do chia hội: ................................................................................................. 
11

 

2. Hồ sơ gồm: ....................................................................................................... 
12

 

- Các tài li u có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên h : ....................................................................................................  

Họ và tên: ................................................................................................................  

 ịa chỉ: ....................................................................................................................  

Số đi n thoại: ...........................................................................................................  

Hội …
1
… đề nghị… 

4
…xem xét, qu ết định cho phép chia Hội …(1)…  t  n   ội 

… 
2
… v   ội … 

3
……/  

Nơi nhận: 

-   ư trên; 

- ………; 

-  ưu: VT, … 

………, ngày … tháng … năm …… 

TM. BAN THƢỜNG VỤ
13

 

CHỦ TỊCH 

 

(Chữ ký, dấu) 

 

Họ và tên 

                                                             
11

 Nêu rõ lý do, sự cần thiết phải chia hội và vi c chia hội phù hợp qu  định của pháp luật. 
12

 Theo Khoản 4  iều 1 Nghị định số 33/2012/  -CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 45/2010/  -CP. 
13

 Theo Khoản 4  iều 1 Nghị định số 33/2012/  -CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 45/2010/  -CP. 



 
 

Mẫu 12 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ  

Sáp nhập Hội ……
14

 vào Hội ……
15

 

 

Kính gửi: …………………
16

 

 

T eo qu  định của Nghị định số 45/2010/  -CP n    21 t án  4 n m 2010 của 

Chính phủ qu  định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/  -CP 

n    13 t án  4 n m 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của 45/2010/  -

CP; Hội… … 
1
 và Hội……

2
 đ  t ôn  qua vi c sáp nhập  Hội ……

1 
và Hội ……2

 
n ư sau: 

1. Lý do sáp nhập hội .......................................................................................... 
17

 

2. Hồ sơ gồm: ....................................................................................................... 
18

 

- Các tài li u có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên h : ....................................................................................................  

Họ và tên: ................................................................................................................  

 ịa chỉ: ....................................................................................................................  

Số đi n thoại: ...........................................................................................................  

 ề nghị… 
3
…xem xét, qu ết định cho phép sáp nhập Hội …

1
…  v o  ội … 

2
…/  

 

 

Nơi nhận: 

-   ư trên; 

- ………; 

-  ưu: VT, … 

………, ngày … tháng… năm …… 

TM. BAN THƢỜNG VỤ
19

 

HỘI …….
1 

CHỦ TỊCH 
 

(Chữ ký, dấu) 

 

Họ và tên 

TM. BAN THƢỜNG VỤ
6 

HỘI ……
1 

CHỦ TỊCH 
 

(Chữ ký, dấu) 

 

Họ và tên 

                                                             
14

 Tên  ội bị sáp n ập  
15

 Tên  ội được sáp n ập  
16

 Cơ quan có t ẩm qu ền c o p ép sáp n ập  ội  
17

 Nêu rõ lý do, sự cần thiết sáp nhập hội và vi c sáp nhập hội phù hợp qu  định của pháp luật. 
18

 Theo Khoản 4  iều 1 Nghị định số 33/2012/  -CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 45/2010/  -CP. 
19

 Tên gọi k ác t eo qu  địn  điều l  hội. 



 
 

Mẫu 13 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

 Hợp nhất Hội ……
20

 và Hội ……
21

 thành Hội ……
22

 

 

Kính gửi: ……………… 
23

 

T eo qu  định của Nghị định số 45/2010/  -CP n    21 t án  4 n m 2010 của 

Chính phủ qu  định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội và Nghị định số 33/2012/  -CP 

n    13 t án  4 n m 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của 45/2010/  -

CP; Hội… … 
1 

và Hội……
2 
đ  t ôn  qua vi c hợp nh t Hội ……

1 
và Hội ……

2 
thành 

Hội……
3
 n ư sau: 

1. Lý do hợp nhất ................................................................................................ 
24

 

2. Hồ sơ gồm: ....................................................................................................... 
25

 

- Các tài li u có liên quan (nếu có). 

Thông tin liên h : ....................................................................................................  

Họ và tên: ................................................................................................................  

 ịa chỉ: ....................................................................................................................  

Số đi n thoại: ...........................................................................................................  

 ề nghị… 
4
…xem xét, qu ết định cho phép hợp nh t Hội …

1
…  v   ội 

… 
2
…t  n   ội …

3
… /  

 

 

Nơi nhận: 

-   ư trên; 

- ………; 

-  ưu: VT, … 

………, ngày … tháng… năm …… 

TM. BAN THƢỜNG VỤ
26

 

HỘI …….
1 

CHỦ TỊCH 
 

(Chữ ký, dấu) 

 

Họ và tên 

TM. BAN THƢỜNG VỤ
7 

HỘI …
2
… 

CHỦ TỊCH 
 

(Chữ ký, dấu) 

 

Họ và tên 

 

                                                             
20

 Tên  ội bị  ợp n  t  
21

 Tên  ội bị  ợp n  t  
22

 Tên  ội t  n  lập mới do  ợp n  t  
23

 Cơ quan n   nước có t ẩm qu ền c o p ép  ợp n  t  ội  
24

 Nêu rõ lý do, sự cần thiết hợp nh t hội và vi c hợp nh t hội phù hợp qu  định của pháp luật. 
25

 Theo Khoản 4  iều 1 Nghị định số 33/2012/  -CP ngày 13/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 45/2010/  -CP. 
26

 Tên  ọi k ác t eo qu  địn  điều l   ội  


