
STT Tên thủ tục hành chính Ghi chú

A NGÀNH VĂN HÓA - THỂ THAO - DU LỊCH (7 TTHC)

I. LĨNH VỰC VĂN HÓA CƠ SỞ (7 TTHC)

1 Công nhận lần đầu “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh 
nghiệp đạt chuẩn văn hóa”

2 Xét tặng danh hiệu Khu dân cư văn hóa hàng năm
3 Xét tặng Giấy khen Khu dân cư văn hóa

4 Công nhận lần đầu “Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới”

5 Công nhận lại “Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới”

6 Công nhận lần đầu “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”

7 Công nhận lại “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”

B NGÀNH THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG (03 TTHC)

I. LĨNH VỰC PHÁT THANH, TRUYỀN HÌNH VÀ THÔNG TIN ĐIỆN TỬ (01
TTHC)

1 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động điểm cung cấp dịch vụ trò chơi điện tử
công cộng

II. LĨNH VỰC XUẤT BẢN, IN VÀ PHÁT HÀNH (02 TTHC)

1 Khai báo hoạt động cơ sở dịch vụ photocopy

2 Thay đổi thông tin khai báo hoạt động cơ sở dịch vụ photocopy

C. NGÀNH NỘI VỤ (29 TTHC)

I. LĨNH VỰC TỔ CHỨC, BIÊN CHẾ (6 TTHC)

1 Thủ tục thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện

2 Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện

3 Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện

4 Thủ tục hành chính thẩm định thành lập tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết định 
của Ủy ban nhân dân cấp huyện

5 Thủ tục hành chính thẩm định tổ chức lại tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết 
định của Ủy ban nhân dân cấp huyện

(Thực hiện theo nguyên tắc "04 tại chỗ")
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP THÀNH PHỐ 



6 Thủ tục hành chính thẩm định giải thể tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết định 
của Ủy ban nhân dân cấp huyện

II. LĨNH VỰC TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ (07 TTHC)

1 Thủ tục thành lập Hội cấp huyện 

2 Thủ tục công nhận ban thành lập hội 

3 Thủ tục phê duyệt điều lệ hội 

4 Thủ tục chia, tách; sáp nhập; hợp nhất hội 

5 Thủ tục đổi tên hội 

6 Thủ tục hội tự giải thể 

7 Thủ tục Báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường cấp huyện

III. LĨNH VỰC THI ĐUA, KHEN THƯỞNG (08 TTHC)

1 Tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện về thành tích thực hiện nhiệm
vụ chính trị

2 Tặng danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến

3 Tặng danh hiệu Chiến sỹ thi đua cơ sở

4 Tặng danh hiệu Lao động tiên tiến

5 Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện về thành tích thi đua
theo đợt, chuyên đề

6 Tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện về thành tích đột xuất

7 Tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện về khen thưởng đối ngoại

8 Tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện cho gia đình

IV. LĨNH VỰC TÍN NGƯỠNG, TÔN GIÁO (08 TTHC)

1 Thủ tục thông báo mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo theo quy định tại khoản 2 Điều 41 Luật
tín ngưỡng, tôn giáo

2 Thủ tục thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt động
tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện

3 Thủ tục thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối với tổ chức có địa bàn hoạt
động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện

4 Thủ tục thông báo tổ chức hội nghị thường niên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo 
trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một huyện

5 Thủ tục 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 một huyện



6 Thủ tục đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký có
quy mô tổ chức ở một huyện

7 Thủ tục 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 một huyện

8
Thủ tục thông báo tổ chức quyên góp ngoài địa bàn một xã nhưng trong địa bàn một
huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung
ương của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc

D. NGÀNH TƯ PHÁP (26 TTHC)

I. LĨNH VỰC CHỨNG THỰC (12 TTHC)

1 Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan tổ chức có thẩm 
quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận

2
Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền nước ngoài, cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ 
chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận

3
Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng
thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ
được)

4 Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch

5 Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch

6 Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực

7 Thủ tục chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác viên dịch thuật của
Phòng Tư pháp

8 Thủ tục chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải là cộng tác viên dịch
thuật

9 Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản

10 Thủ tục chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản

11 Thủ tục chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản

12 Thủ tục cấp bản sản từ số gốc

II. LĨNH VỰC HỘ TỊCH (13 TTHC)

1 Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài

2 Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài

3 Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài



4 Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài

5 Đăng ký chấm dứt giám hộ có yếu tố nước ngoài

6 Ghi vào sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có
thẩm quyền của nước ngoài

7 Ghi vào sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải
quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài

8
Ghi vào sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ
quan có thẩm quyền của nước ngoài (khai sinh; giám hộ, nhận cha, mẹ, con; xác định cha,
mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch)

9 Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài

10 Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân

11 Đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài

12 Đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài

13 Cấp bản sao trích lục hộ tịch

III. LĨNH VỰC NUÔI CON NUÔI (01 TTHC)

1
Ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có
thẩm quyền của nước ngoài

E. NGÀNH TÀI CHÍNH (02 TTHC)

I. LĨNH VỰC QUẢN LÝ CÔNG SẢN (02 TTHC)

1 Mua quyển hóa đơn

2 Mua hóa đơn lẻ

F. NGÀNH KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ (21 TTHC)

I. LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA HỘ KINH DOANH (05 TTHC)

1 Đăng ký thành lập hộ kinh doanh

2 Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh

3 Tạm ngừng kinh doanh, tiếp tục kinh doanh trước thời hạn đã thông báo của hộ kinh 
doanh

4 Chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh

5 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh

II. LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA LIÊN HIỆP HỢP TÁC XÃ VÀ 
HỢP TÁC XÃ (16 TTHC)

1 Đăng ký thành lập hợp tác xã



2 Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã

3 Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hợp tác xã

4 Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh 
của hợp tác xã

5 Đăng ký khi hợp tác xã chia

6 Đăng ký khi hợp tác xã tách
7 Đăng ký khi hợp tác xã hợp nhất
8 Đăng ký khi hợp tác xã sáp nhập

9
Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn 
phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã (trong trường hợp bị mất hoặc bị hư 
hỏng)

10 Giải thể tự nguyện hợp tác xã
11 Thông báo thay đổi nội dung đăng ký hợp tác xã

12
Thông báo về việc góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp của hợp tác xã

13 Tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh
doanh của hợp tác xã

14 Chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác 
xã

15 Cấp đổi giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã
16 Thay đổi cơ quan đăng ký hợp tác xã

H NGÀNH LAO ĐỘNG, THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI (17 TTHC)

I. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI (15 TTHC)

1 Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn vào cơ sở trợ giúp xã
hội cấp tỉnh, cấp huyện. (Liên thông cấp xã)

2 Tiếp nhận đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh, cấp huyện

3 Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh, cấp huyện

4 Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, 
nuôi dưỡng hàng tháng (Liên thông cấp xã)

5
Chi trả trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng hàng tháng khi 
đối tượng thay đổi nơi cư trú trong cùng địa bàn quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc 
tỉnh (Liên thông cấp xã)

6
Quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng hàng tháng 
khi đối tượng thay đổi nơi cư trú giữa các quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, 
trong và ngoài tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (Liên thông cấp xã)



7 Hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội (Liên thông cấp xã)

8 Trợ giúp xã hội khẩn cấp về hỗ trợ chi phí điều trị người bị thương nặng ngoài nơi cư trú 
mà không có người thân thích chăm sóc

9 Nhận chăm sóc, nuôi dưỡng đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp (Liên thông cấp xã)

10 Trợ giúp xã hội khẩn cấp về hỗ trợ chi phí mai táng (Liên thông cấp xã)

11 Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội thuộc thẩm quyền cấp phép của
Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

12 Cấp lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội có giấy phép hoạt
động do Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp.

13 Đăng ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền giải quyết của
Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

14
Đăng ký thay đổi nội dung giấy chứng nhận đăng ký thành lập đối với cơ sở trợ giúp xã
hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập của Phòng Lao động - Thương binh và
Xã hội

15 Giải thể cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập của Phòng Lao
động, Thương binh và Xã hội.

II. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG (01 TTHC)

1 Thăm viếng mộ liệt sĩ

V. LĨNH VỰC AN TOÀN LAO ĐỘNG (01 TTHC)

1 Hỗ trợ chi phí huấn luyện trực tiếp cho người lao động ở khu vực không có hợp đồng lao 
động

K. NGÀNH GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO (01 TTHC)

I LĨNH VỰC GIÁO DỤC TRUNG HỌC (01 TTHC)

1 Chuyển trường đối với học sinh trung học cơ sở

L. NGÀNH THANH TRA (05 TTHC)

I. LĨNH VỰC TIẾP CÔNG DÂN, XỬ LÝ ĐƠN THƯ (02 TTHC)

1 Tiếp công dân tại cấp huyện

2 Xử lý đơn tại cấp huyện

M. NGÀNH NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN (01 TTHC)



I LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (01 TTHC)

1

Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất,
kinh doanh nông, lâm, thủy sản (trường hợp Giấy chứng nhận ATTP vẫn còn thời hạn
hiệu lực nhưng bị mất, bị hỏng, thất lạc hoặc có thay đổi, bổ sung thông tin trên giấy
chứng nhận ATTP)

N. NGÀNH CÔNG THƯƠNG (04 TTHC)

I. LĨNH VỰC LƯU THÔNG HÀNG HÓA TRONG NƯỚC (03 TTHC)

1 Cấp lại Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá

2 Cấp lại Giấy phép bán lẻ rượu

3 Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

II. LĨNH VỰC KINH DOANH KHÍ (01 TTHC)
1 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai

O. NGÀNH XÂY DỰNG (02 TTHC)
I LĨNH VỰC XÂY DỰNG (02 TTHC)

1

Gia hạn giấy phép xây dựng đối với công trình cấp III, cấp IV (công trình Không theo 
tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoành tráng/Theo 
giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến 
trong đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ.

2

Cấp lại giấy phép xây dựng đối với công trình cấp III, cấp IV (công trình Không theo 
tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/ Tượng đài, tranh hoành tráng/Theo 
giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến 
trong đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ.



Mức 
độ 2

Mức 
độ 3

Mức 
độ 4

Mức 
độ 2

Mức 
độ 3

Mức 
độ 4

1 Phòng Văn Hóa - Thông tin 26 0 0 26
2 Phòng Nội vụ 29 0 0 29 3 DVC thừa 3 TTHC trùng 

3 Phòng Tư pháp 29 15 11 3 1 2 Thừa 1 TTHC mức độ 2; 02 TTHC mức độ 4 k 
thuộc thẩm quyền

4 Phòng Tài chính - Kế hoạch 23 2 21 3 1 01 TTHC không biết Mức độ mấy, DVC thừa 03 
TTHC mức độ 2 k thuộc thẩm quyền giải quyết

5 Phòng Tài nguyên - Môi 
trường 7 0 0 7

6 Phòng LĐTBXH 21 4 17

7 Phòng Giáo dục & Đào tạo 22 1 21 2 Thừa 02 TTHC mức độ 3

8 Thanh tra 5 5 0 0

9 Phòng Kinh tế 23 1 0 22 1 2 DVC thừa 01 TTHC mức độ 2; 02 TTHC mức độ 
4

10 Phòng Quản lý đô thi 9 2 0 7 3 1 Thừa 03 tthc mức độ 2; 01 TTHC mức độ 4

11 Phòng y tế 1 1

12 Công an TP 6 6 3 DVC thiếu 3 TTHC

Tổng số: 201 35 12 154 8 2 8 4

197
77 14 175 266
31 11 115 157

LĨNH VỰCSTT Ghi chúThiếu
Mức độ

Số 
TTHC

Thừa trên DVC



14

21



73

123

176
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