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Đọc lộp - Tư du - Hạnh phúc 

CÔNG BÁO 
Thành phố Hồ Chí Minh 

Số 122 + 123 Ngày 01 tháng 9 năm 2025 

MỤC LỤC • • 
Trang 

VĂN BẢN PHÁP LUẬT KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

28-6-2025- Quyết định số 3378/QĐ-UBND về phê duyệt quy trình 
nội bộ giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực Kinh tế hợp 
tác và Phát triển nông thôn thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường. 2 

30-6-2025- Quyết định số 3399/QĐ-UBND về việc công bố danh 
mục thủ tục hành chính lĩnh vực Chứng thực thuộc phạm 
vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp. 52 
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VĂN BẢN PHÁP LUẬT KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHÓ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 3378/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chỉ Minh, ngày 28 tháng 6 năm 2025 

QUYÉT ĐỊNH 
Ve phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực 
Kỉnh tế hợp tác và Phát triển nông thôn thuộc thẩm quyền giải quyết 

của Sở Nông nghiệp và Môi trường 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chỉnh quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Nghị định sô 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chỉnh 
phủ về thực hiện thủ tục hành chỉnh theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ 
phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quôc gia; 

Căn cứ Nghị định sô 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chỉnh phủ 
về thực hiện thủ tục hành chỉnh trên môi trường điện tử; 

Căn cứ Quyết định sô 1802/QĐ-ƯBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch 
ủy ban nhân dân Thành phô về phê duyệt phương án tái cẩu trúc, đơn giản hóa thủ 
tục hành chỉnh; 

Theo đề nghị của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Tờ trình sô 2034/TTr-
SNNMT-VP ngày 05 tháng 6 năm 2025. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 04 quy trình nôi bô giải quyết thủ 
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tục hành chính lĩnh vực Kinh tế hợp tác và Phát triển nông thôn đã được tái câu trúc 
theo phương án tại Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của 
Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nông 
nghiệp và Môi trường. 

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên Công 
thông tin điện tử của Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được phê duyệt là cơ sở 
để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhân, giải quyết và trả kết quả thủ 
tục hành chính trên Công dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa điện tử theo 
Nghị định số 61/2018/NĐ-CP tại các cơ quan, đơn vị. 

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được tái câu trúc khi tiếp nhân, giải quyết 
thủ tục hành cho cá nhân, tô chức; không tự đặt thêm thủ tục, giây tờ ngoài quy định 
pháp luât. 

b) Thường xuyên rà soát, câp nhât các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đôi, bô sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động 
theo quy định pháp luât. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Nông nghiệp và 
Môi trường, Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ, Giám đốc Trung tâm Chuyển đôi 
số và các tô chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

Võ Văn Hoan 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYÉT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA 

SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG1 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ 3378/QĐ-ƯBND 28 tháng 6 năm 2025 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ) 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT rpA 1 -\ 1 /\ • 1 /y Ten quy trình nội bộ 

A Lĩnh vực Kinh tế hợp tác và Phát triển nông thôn 

1 Công nhân nghề truyền thống 

2 Công nhân làng nghề 

3 Công nhân làng nghề truyền thống 

4 Hỗ trợ dự án liên kết (cấp tỉnh) 

1 Thẩm quyền có ý kiến của TT UBND TP 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 01 

Công nhận nghề truyền thống 

I. THÀNH PHẦN HỒ Sơ1 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Bản tóm tắt quá trình hình thành, 
phát triển của nghề truyền thống 01 Bản chính 

2 
Bản mô tả đặc trưng mang bản sắc 
văn hóa dân tộc của nghề truyền 
thống 

01 Bản chính 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

- Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của Sở Nông nghiệp và 
Môi trường (địa chỉ số 176 Hai Bà 
Trưng, Phường Đa Kao, Quận 1) 

- Nộp trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công trực tuyến của Thành phố: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

30 (ba mươi) ngày 
làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ. 

Không 

III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

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 

Bộ phận 
Tiếp nhận 

0,5 ngày 
làm việc 

- BM 01 
- BM 02 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ 

1 Cắt giảm thành phần hồ sơ, cụ thể: Bản sao giấy chứng nhân, huy chương đã đạt được trong các 
cuộc thi, triển lãm trong nước và quốc tế hoặc có tác phẩm đạt nghệ thuật cao được cấp tỉnh, thành 
phố trở lên trao tặng (nếu có); Bản sao giấy công nhận Nghệ nhân nghề truyền thống của cơ quan có 
thẩm quyền (nếu có). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hô sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

nhận hô 
sơ 

và Trả kêt 
quả 

-BM 03 đây đủ: 
Lập Giấy tiêp nhận 

hồ sơ và hẹn trả kêt quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực 
hiện tiêp bước B2 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đây đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đên người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 

- Trường hợp từ chối 
tiêp nhận hồ sơ: Lập 
Phiêu từ chối tiêp nhận 
giải quyêt hồ sơ theo 
BM O3 
Tiếp nhận qua cổng 
Dịch vụ công trực tuyến 

- Kiểm tra tính chính 
xác, đây đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nêu có). 

- Sau khi kiểm tra, 
nêu bảo đảm các điều 
kiện để tiêp nhận, Công 
chức Một cửa tiêp nhận, 
cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đây đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đây 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

nhân bô sung hồ sơ theo 
yêu cầu 

=> Thời gian tiếp 
nhân chính thức hoặc 
yêu cầu chỉnh sửa, bô 
sung không muôn hơn 
08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhân. 

Sau khi tiếp nhân hồ 
sơ, chuyển công chức 
thụ lý hồ sơ phòng 
chuyên môn tại Chi cục 
Kinh tế hợp tác. 

1,5 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

Công chức thụ lý hồ sơ 
Phòng chuyên môn thực 
hiện tiếp từ B3.1-B3.3 

B2 

Kiểm tra, 
thẩm 

định hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ Phòng 
chuyên 

môn 

9,5 
ngày làm 

việc 
(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

- Theo mục I 
- BM 01 

Công chức thụ lý hồ sơ 
Phòng chuyên môn thực 
hiện dự thảo văn bản lấy 
ý kiến cơ quan liên quan 
(nếu có); kiểm tra thực 
tế (nếu cần thiết); dự 
thảo Thư mời trình Chủ 
tịch Hôi đồng (Phó Chủ 
tịch khi được ủy quyền) 
xem xét, tô chức họp 
Hôi đồng xét công nhân 
nghề truyền thống, làng 
nghề, làng nghề truyền 
thống trên địa bàn 
Thành phố Hồ Chí 
Minh. TÔ chức Họp Hôi 
đồng. 
Sau đó thực hiện tiếp từ 
B4 

B3. Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

- Theo mục I 

B3.1 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

Xem xét, ký nháy vào 
dự thảo Công văn của 
Chi cục 

- Theo mục I 

B3.2 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Chi cục 

0,5 ngày 
làm việc 

- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

Xem xét, phê duyệt 
Công văn của Chi cục 

B3.3 
Phát 

hành văn 
bản 

Văn thư 
Chi cục 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành Công văn 
và chuyển hồ sơ cho Bô 
phân Tiếp nhân và Trả 
kết quả. 

Sau khi tổ chức cá nhân bổ sung hồ sơ theo đề nghị của Chi cục tiếp tục thực 
hiện QT té B2 (thời gian này tạm ngưng) 

Trường hợp hồ sơ hợp lệ 

B4 
Xem xét, 
kiểm tra 

hồ sơ 

Công chức 
phòng 
chuyên 

môn 

04 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ trình 
của Sở, Tờ 
trình của Chủ 
tịch Hôi 
đồng và dự 
thảo kết quả 
TTHC 

- Trường hợp Hội 
đồng thẩm định thông 
qua: Tổng hợp, báo 
cáo, dự thảo phiếu trình 
Lãnh đạo phòng, Lãnh 
đạo Sở; dự thảo Tờ trình 
của Sở, Tờ trình của 
Chủ tịch Hôi đồng, 
Quyết định và Bằng 
công nhân nghe truyền 
thống để trình UBND 
Thành phố. 
- Trường hợp Hội đồng 
thẩm định không thông 
qua: Tổng hợp, báo cáo, 
dự thảo phiếu trình Lãnh 
đạo phòng, Lãnh đạo Sở; 
dự thảo văn bản thông 
báo từ chối công nhân 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

nghê truyên thông (nêu rõ 
lý do). 

B5 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

01 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ trình 
của Sở, Tờ 
trình của Chủ 
tịch Hôi 
đồng nvà ndự 
thảo kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo phòng xem 
xét, ký phiếu trình, ký 
nháy Tờ trình của Sở 
công nhân nghê truyên 
thông để Lãnh đạo Chi 
cục trình Lãnh đạo Sở 
hoặc ký phiếu trình, ký 
nháy dự thảo văn bản 
thông báo từ chôi công 
nhân nghê truyên thông 
(nêu rõ lý do). 

B6 Trình ký Lãnh đạo 
Chi cục 

01 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ trình 
của Sở, Tờ 
trình của Chủ 
tịch Hôi 
đồng nvà ndự 
thảo kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo Chi cục xem 
xét, ký phiếu trình, ký 
nháy Tờ trình của Sở 
công nhân nghê truyên 
thông trình Lãnh đạo Sở 
hoặc ký phiếu trình, ký 
nháy dự thảo văn bản 
thông báo từ chôi công 
nhân nghê truyên thông 
(nêu rõ lý do). 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

3,5 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ trình 
của Sở, Tờ 
trình của Chủ 
tịch Hôi 
đồng nvà ndự 
thảo kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ và ký duyệt Phiếu 
trình, Tờ trình của Sở 
hoặc ký duyệt dự thảo 
văn bản thông báo từ 
chôi công nnhân nghê 
truyên thông (nêu rõ lý 
do). 

B8 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ trình của 
Sở 
- Hồ sơ liên 

- Trường hợp Hội 
đồng thẩm định thông 
qua: Văn thư thực hiện 
cho sô, đóng dấu, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

quan đã được 
Lãnh đạo Sở 
ký duyệt 

chuyên hồ sơ, tài liệu 
liên quan đến Văn 
phòng UBND Thành 
phố gồm: Tờ trình của 
Sở, Tờ trình của Chủ 
tịch Hôi đồng; dự thảo 
Quyết định và Bằng 
công nhận nghe truyền 
thống và tài liệu đính 
kèm; 
- Trường hợp Hội 
đồng thẩm định không 
thông qua: Văn thư 
thực hiện cho số, đóng 
dấu văn bản thông báo từ 
chối công nhận nghề 
truyền thống (thực hiện 
B15). 

B9 

r 
rr • A Tiep 

nhận, 
chuyển 

hồ sơ cho 
chuyên 

viên 

Phòng 
HC-TC 

Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

0.5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ, tài 
liệu liên quan 

Tiếp nhận, kiêm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan và cấp 
giấy biên nhận. 
Chuyên hồ sơ cho 
chuyên viên được phân 
công xử lý. 

B10 Thẩm tra 
hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

2.5 ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, 
tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, ký Tờ 
trình trình Lãnh đạo 
UBND Thành phố công 
nhận nghề truyền thống 
hoặc văn bản thông báo 
từ chối phê duyệt (nêu 
rõ lý do). 
- Hồ sơ không đạt yêu 
cầu: Trình lãnh đạo Văn 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

phòng xem xét, chuyên 
trả hồ sơ cho Sở Tài 
nguyên và Môi trường 
xử lý lại. 

B l l  Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn thuộc 
Văn 

phòng 

01 ngày 
làm việc 

- Tờ trình. 
- Hồ sơ, tài 
liệu liên quan 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký Tờ trình 
lãnh đạo UBND Thành 
phố. 

B l l  Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Tờ trình. 
- Hồ sơ, tài 
liệu liên quan 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký Tờ trình 
lãnh đạo UBND Thành 
phố. 

B12 Phê duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

04 ngày 
làm việc 

- Quyết định, 
Bằng công 
nhân/ Văn 
bản thông 
báo ntừ nchối 
công nhân. 
- Hồ sơ, tài 
liệu liên quan 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký Quyết 
định và Bằng công nhân 
nghề truyền thống hoặc 
văn bản thông báo từ 
chối công nhân. 

B13 Ban hành 
văn bản 

Phòng 
HC-TC 

Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyên hồ sơ cho Sở 
Nông nnghiệp và nMôi 
trường. 

B14 

r 
rr • A Ti@p 

nhận hồ 
sơ của 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư -
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Tiếp nhân kết quả, vào 
sổ chuyên văn thư đóng 
dấu, thực hiện sao lưu 
(nếu có). 
Chuyên kết quả về Bộ 
phân Một cửa. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B15 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bô phận 
Môt cửa -
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường 

Theo Giấy 
hẹn 

Quyết định, 
Bằng công 
nhận/ Văn 
bản thông 
báo ntừ nchối 
công nhận. 

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

IV. BIỂU MẪU 

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

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

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

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

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bô 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có -
lưu tại Bô phận Tiếp nhận và Trả kết quả) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu 
tại Bô phận Tiếp nhận và Trả kết quả) 

4 / Thành phần hồ sơ Mục I 

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

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 52/2018/NĐ-CP ngày 12/4/2018 của Chính phủ về phát triển ngành 
nghe nông thôn. 

- Quyết định số 4913/QĐ-UBND ngày 30 tháng 10 năm 2023 của ủy ban nhân dân 
Thành phố về thành lập Hôi đồng xét công nhân nghề truyền thống, làng nghề, làng 
nghề truyền thống trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Quyết định số 778/QĐ-BNNMT ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Bô Nông 
nghiệp và Môi trường về việc công bố chuẩn hóa thủ tục hành chính lĩnh vực Kinh tế 
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hợp tác và Phát triên nông thôn thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ 
Nông nghiệp và Môi trường. 

- Quyết định số 1607/QĐ-UBND ngày 25 tháng 4 năm 2025 của ủy ban nhân 
dân Thành phố đã ban hành Quyết định số ve công bố danh mục thủ tục hành chính 
chính lĩnh vực Kinh tế hợp tác và Phát triên nông thôn./. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 02 
Công nhận làng nghề 

I. THÀNH PHẦN HỒ Sơ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

1 
Danh sách các hô tham gia hoạt đông ngành 
nghe nông thôn 01 Bản chính 

2 

Bản tóm tắt kết quả hoạt đông sản xuất, kinh 
doanh của các tổ chức, cá nhân tham gia 
hoạt đông ngành nghe nông thôn trong 02 
năm gần nhất 

01 Bản chính 

3 Văn bản bảo đảm các điều kiện về bảo vệ môi 
trường theo quy định 01 Bản chính 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lê phí 
- Nộp trực tiếp tại Bô phận Tiếp nhân và Trả 
kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi trường 
(địa chỉ số 176 Hai Bà Trưng, Phường Đa 
Kao, Quận 1) 
- Nôp trực tuyến trên cổng dịch vụ công trực 
tuyến của Thành phố: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

30 n(ba nmươi) ngày 
làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Không 

III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

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 

Bô phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

0,5 ngày 
làm việc 

- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 

đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

quả và hẹn trả kêt quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiên tiêp bước B2 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ sung, 
hoàn thiên hồ sơ đên người 
nộp hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. 

- Trường hợp từ chối tiêp 
nhân hồ sơ: Lập Phiêu từ 
chối tiêp nhận giải quyêt hồ 
sơ theo BM 03 
Tiếp nhận qua cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 

- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lê của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lê (nêu có). 

- Sau khi kiểm tra, nêu 
bảo đảm các điều kiên để 
tiêp nhận, Công chức Một 
cửa tiêp nhận, cấp mã hồ sơ 
và xử lý hồ sơ theo quy 
trình. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nnhân nqua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo yêu 
cầu 

=> Thời gian tiêp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ làm viêc 



16 CÔNG BÁO TP.HCM/Số 122+123/Ngày 01-9-2025 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

kê từ khi hệ thống tiêp nhân. 
Sau khi tiêp nhân hồ sơ, 

chuyên công chức thụ lý hồ 
sơ phòng chuyên môn tại 
Chi cục Kinh tê hợp tác. 

B2 

9 
2 

'<© 

8*
1 

^
 £ 

S
 .5

. 
S

 
s
 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
Phòng 
chuyên 

môn 

1,5 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

Công chức thụ lý hồ sơ 
Phòng chuyên môn thực 
hiện tiêp từ B3.1-B3.3 

B2 

9 
2 

'<© 

8*
1 

^
 £ 

S
 .5

. 
S

 
s
 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
Phòng 
chuyên 

môn 

9,5 
ngày làm 

việc 
(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

- Theo mục I 
- BM 01 

Công chức thụ lý hồ sơ 
Phòng chuyên môn thực 
hiện dự thảo văn bản lấy ý 
kiên cơ quan liên quan (nêu 
có); kiêm tra thực tê (nêu 
cần thiêt); dự thảo Thư mời 
trình nChủ ntịch nHôi nđồng 
(Phó Chủ tịch khi được ủy 
quyền) xem xét, tổ chức họp 
Hôi nđồng xét ncông nnhân 
nghề truyền thống, làng 
nghề, làng nghề truyền 
thống trên địa bàn Thành 
phố Hồ Chí Minh. Tổ chức 
Họp Hôi đồng. 
Sau đó thực hiện tiêp từ B4 

B3. Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

B3.1 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

Xem xét, ký nháy vào dự 
thảo Công văn của Chi cục 

B3.2 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Chi cục 

0,5 ngày 
làm việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 

Xem xét, phê duyệt Công 
văn của Chi cục 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Bieu mẫu 

Diễn giải 

của Chi cục 

B3.3 
Phát 

hành văn 
bản 

Văn thư 
Chi cục 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành Công văn và 
chuyển hồ sơ cho Bô phân 
Tiếp nhân và Trả kết quả. 

Sau khi tổ chức cá nhân bổ sung hồ sơ theo đề nghị của Chi cục tiếp tục thực 
hiện QT té B2 (thời gian này tạm ngưng) 

Trường hợp hồ sơ hợp lệ 

B4 
Xem xét, 
kiem tra 

hồ sơ 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

04 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ ntrình 
của Sở, Tờ 
trình của 
Chủ tịch 
Hôi đồng 
và dự thảo 
kết quả 
TTHC 

- Trường hợp Hội đồng 
thẩm định thông qua: 
Tổng hợp, báo cáo, dự thảo 
phiếu trình Lãnh đạo phòng, 
Lãnh đạo Sở; dự thảo Tờ 
trình của Sở, Tờ trình của 
Chủ tịch Hôi đồng, Quyết 
định và Bang công nhân 
làng nghe để trình UBND 
Thành phố. 
- Trường hợp Hội đồng 
thẩm định không thông qua: 
Tổng hợp, báo cáo, dự thảo 
phiếu trình Lãnh đạo phòng, 
Lãnh đạo Sở; dự thảo văn bản 
thông báo từ chối công nhân 
làng nghe (nêu rõ lý do). 

B5 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

01 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ ntrình 
của Sở, Tờ 
trình của 
Chủ tịch 
Hôi đồng 
và dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo phòng xem xét, ký 
phiếu trình, ký nháy nT ờ 
trình của Sở công nhân làng 
nghe để Lãnh đạo Chi cục 
trình Lãnh đạo Sở hoặc ký 
phiếu trình, ký nháy dự thảo 
văn bản thông báo từ chối 
công nhân làng nghe (nêu rõ 
lý do). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

TTHC 

B6 Trình ký Lãnh đạo 
Chi cục 

01 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ ntrình 
của Sở, Tờ 
trình của 
Chủ tịch 
Hôi đồng 
và dự thảo 
kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo Chi cục xem xét, 
ký phiếu trình, ký nháy Tờ 
trình của Sở công nhân làng 
nghe trình Lãnh đạo Sở hoặc 
ký phiếu trình, ký nháy dự 
thảo văn bản thông báo từ 
chối công nhân làng nghe 
(nêu rõ lý do). 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

3,5 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ ntrình 
của Sở, Tờ 
trình của 
Chủ tịch 
Hôi đồng 
và dự thảo 
kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
và ký duyệt Phiếu trình, Tờ 
trình của Sở hoặc ký duyệt 
dự thảo văn bản thông báo 
từ chối công nhân làng nghe 
(nêu rõ lý do). 

B8 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
của Sở 
- Hồ sơ liên 
quan đã 
được Lãnh 
đạo Sở ký 
duyệt 

- Trường hợp Hội đồng 
thấm định thông qua: Văn 
thư thực hiện cho số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài liệu 
liên quan đến Văn phòng 
UBND Thành phố gồm: Tờ 
trình của Sở, Tờ trình của 
Chủ tịch Hôi đồng; Dự thảo 
Quyết định, Bằng công nhân 
làng nghe và tài liệu đính 
kèm; 
- Trường hợp Hội đồng 
thấm định không thông 
qua: Văn thư thực hiện cho 
số, đóng dấu văn bản thông 
báo từ chối công nhân làng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

nghê (thực hiện B15). 

B9 

r 
rr • A Ti@p 

nhận, 
chuyển 

hồ sơ cho 
chuyên 

viên 

Phòng 
HC-TE 

Văn 
phòng 
UBND 
Thành 

phố 

0.5 ngày 
làm việc 

Hồ nsơ, ntài 
liệu liên 
quan. 

Tiếp nhận, kiểm tra thành 
phần hồ sơ, tài liệu liên quan 
và cấp giấy biên nhận. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên được phân công xử lý. 

B10 Thẩm tra 
hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng 
UBND 
Thành 

phố 

2.5 ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Trình 
lãnh đạo Văn phòng xem 
xét, ký Tờ trình trình Lãnh 
đạo UBND Thành phố công 
nhận làng nghê hoặc văn bản 
thông báo từ chối phê duyệt 
(nêu rõ lý do). 
- Hồ sơ không đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Tài nguyên và Môi 
trường xử lý lại. 

B l l  Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn 
thuộc 
Văn 

phòng 
UBND 
Thành 

phố 

01 ngày 
làm việc Tờ trình; 

Hồ nsơ, ntài 
liệu liên 
quan. 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Tờ trình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
UBND 
Thành 

01 ngày 
làm việc 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

phô 

B12 Phê 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
Thành 

phô 

04 ngày 
làm việc 

- Quyết 
định, nBằng 
công nnhân/ 
Văn bản 
thông báo 
từ chôi 
công nhân. 
- Hồ sơ, tài 
liệu liên 
quan 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Quyết định, Bằng 
công nhân làng nghe hoặc 
văn bản thông báo từ chôi 
công nhân. 

B13 Ban hành 
văn bản 

Phòng 
HC-TC 

Văn 
phòng 
UBND 
Thành 

phô 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Cho sô, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Sở Nông nghiệp 
và Môi trường. 

B14 

r 
rr • A Tiếp 

nhận hồ 
sơ của 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư -
Sở Nông 
nghiệp 
và Môi 
trường 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Tiếp nhân kết quả, vào sổ 
chuyển văn thư đóng dấu, 
thực hiện sao lưu (nếu có). 
Chuyển kết quả ve Bộ phân 
Một cửa. 

B15 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bô phân 
Một cửa 

- Sở 
Nông 

nghiệp 
và Môi 
trường 

Theo Giấy 
hẹn 

Quyết định, 
Bằng công 
nhân/ Văn 
bản thông 
báo từ chôi 
công nhân. 

- Trả kết quả cho tổ chức. 
- Thông kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả) 

4 / Thành phần hồ sơ Mục I 

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

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 52/2018/NĐ-CP ngày 12/4/2018 của Chính phủ về phát triên ngành 
nghe nông thôn. 

- Quyết định số 4913/QĐ-UBND ngày 30 tháng 10 năm 2023 của ủy ban nhân dân 
Thành phố về thành lập Hội đồng xét công nhân nghề truyền thống, làng nghề, làng 
nghề truyền thống trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Quyết định số 778/QĐ-BNNMT ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Bộ Nông 
nghiệp và Môi trường về việc công bố chuẩn hóa thủ tục hành chính lĩnh vực Kinh tế 
hợp tác và Phát triên nông thôn thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ 
Nông nghiệp và Môi trường 

- Quyết định số 1607/QĐ-UBND ngày 25 tháng 4 năm 2025 của ủy ban nhân 
dân Thành phố đã ban hành Quyết định số về công bố danh mục thủ tục hành chính 
chính lĩnh vực Kinh tế hợp tác và Phát triên nông thôn./. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 03 

Công nhận làng nghề truyền thống 

I. THÀNH PHẦN HỒ Sơ1 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Bản tóm tắt quá trình hình thành, 
phát triển của nghề truyền thống 01 Bản chính 

2 
Bản mô tả đặc trưng mang bản 
sắc văn hóa dân tộc của nghề 
truyền thống 

01 Bản chính 

3 Danh sách các hộ tham gia hoạt 
động ngành nghề nông thôn 01 Bản chính 

4 

Bản tóm tắt kết quả hoạt động 
sản xuất, kinh doanh của các tổ 
chức, cá nhân tham gia hoạt 
động ngành nghề nông thôn 
trong 02 năm gần nhất 

01 Bản chính 

5 
Văn bản bảo đảm các điều kiện 
về bảo vệ môi trường theo quy 
định 

01 Bản chính 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lê phí 
- Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi 
trường (địa chỉ số 176 Hai Bà Trưng, 
Phường Đa Kao, Quận 1) 
- Nộp trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
trực tuyến của Thành phố: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

30 n(ba nmươi) ngày 
làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Không 

1 Cắt giảm thành phần hồ sơ, cụ thể: Bản sao giấy chứng nhận, huy chương đã đạt được trong các 
cuộc thi, triển lãm trong nước và quốc tế hoặc có tác phẩm đạt nghệ thuật cao được cấp tỉnh, thành 
phố trở lên trao tặng (nếu có); Bản sao giấy công nhận Nghệ nhân nghề truyền thống của cơ quan có 
thẩm quyền (nếu có). 
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III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

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 

Bô phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,5 ngày 
làm việc 

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 nôp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiện tiếp 
bước B2 

- Trường nhợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nôp hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo BM 02. 

- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 

- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ 
sơ; kiểm tra thông tin chữ 
ký số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 

- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Công chức Môt 
cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 
sơ và xử lý hồ sơ theo quy 
trình. 

- Trường nhợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

khoản của tô chức, cá nhân 
qua Công Dịch vụ công và 
hướng dẫn đầy đủ, cụ thể 
để tô chức, cá nhân bô 
sung hồ sơ theo yêu cầu 

=> Thời gian tiếp nhân 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bô sung không 
muôn hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống tiếp 
nhân. 

Sau khi tiếp nhân hồ sơ, 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ phòng chuyên môn 
tại Chi cục Kinh tế hợp tác. 

1,5 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

Công chức thụ lý hồ sơ 
Phòng chuyên môn thực 
hiện tiếp từ B3.1-B3.3 

B2 

9 
2 

'<© -§ 
£ 

<-<
5 

^
 .5

. 
a

*
3

 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
Phòng 
chuyên 

môn 

09,5 
ngày làm 

việc 
(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

- Theo mục I 
- BM 01 

Công chức thụ lý hồ sơ 
Phòng chuyên môn thực 
hiện dự thảo văn bản lấy ý 
kiến cơ quan liên quan 
(nếu có); kiểm tra thực tế 
(nếu cần thiết); dự thảo 
Thư mời trình Chủ tịch 
Hôi đồng (Phó Chủ tịch 
khi được ủy quyền) xem 
xét, tô chức họp Hôi đồng 
xét công nhân nghề truyền 
thống, làng nghề, làng 
nghề truyền thống trên địa 
bàn Thành phố Hồ Chí 
Minh. Tô chức Họp Hôi 
đồng. 
Sau đó thực hiện tiếp từ B4 

B3. Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Bieu mẫu 

Diễn giải 

Lãnh đao 
- Theo mục I 
- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

B3.1 Xem xét 
hồ sơ 

phòng 
chuyên 

môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Theo mục I 
- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

Xem xét, ký nháy vào dự 
thảo Công văn của Chi cục 

- Theo mục I 

B3.2 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đao 
Chi cục 

0,5 ngày 
làm việc 

- BM 01 
- Dự thảo 
Công văn 
của Chi cục 

Xem xét, phê duyệt Công 
văn của Chi cục 

B3.3 
Phát 

hành văn 
bản 

Văn thư 
Chi cục 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban nhành Công nvăn nvà 
chuyển hồ sơ cho Bô phân 
Tiếp nhân và Trả kết quả. 

Sau khi tổ chức cá nhân bổ sung hồ sơ theo đề nghị của Chi cục tiếp tục thực 
hiện QT té B2 (thời gian này tạm ngưng) 

Trường hợp hồ sơ hợp lệ 

B4 
Xem xét, 
kiem tra 

hồ sơ 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

04 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ ntrình 
của Sở, Tờ 
trình của 
Chủ tịch 
Hôi đồng 
và dự thảo 
kết quả 
TTHC 

- Trường hợp Hội đồng 
thẩm định thông qua: 
Tổng hợp, báo cáo, dự thảo 
phiếu trình Lãnh đao 
phòng, Lãnh đao Sở; dự 
thảo Tờ trình của Sở, Tờ 
trình ncủa nChủ ntịch nHôi 
đồng, Quyết định và Bằng 
công nhân làng nghe 
truyền thống để trình 
UBND Thành phố. 
- Trường hợp Hội đồng 
thẩm định không' thông 
qua: Tổng hợp, báo cáo, dự 
thảo phiếu trình Lãnh đao 
phòng, Lãnh đao Sở; dự thảo 
văn bản thông báo từ chối 
công nhân làng nghề truyền 
thống (nêu rõ lý do). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B5 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

01 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ ntrình 
của Sở, Tờ 
trình của 
Chủ tịch 
Hôi đồng 
và dự thảo 
kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo phòng xem xét, 
ký phiếu trình, ký nháy T ờ 
trình của Sở công nhân 
làng nghề truyền thống để 
Lãnh đạo Chi cục trình 
Lãnh đạo Sở hoặc ký phiếu 
trình, ký nháy dự thảo văn 
bản thông báo từ chối công 
nhân làng nghề truyền 
thống (nêu rõ lý do). 

B6 Trình ký Lãnh đạo 
Chi cục 

01 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ ntrình 
của Sở, Tờ 
trình của 
Chủ tịch 
Hôi đồng 
và dự thảo 
kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo Chi cục xem xét, 
ký phiếu trình, ký nháy T ờ 
trình của Sở công nhân 
làng nghề truyền thống 
trình Lãnh đạo Sở hoặc ký 
phiếu trình, ký nháy dự 
thảo văn bản thông báo từ 
chối công nhân làng nghề 
truyền thống (nêu rõ lý 
do). 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

3,5 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Phiếu trình; 
- Tờ ntrình 
của Sở, Tờ 
trình của 
Chủ tịch 
Hôi đồng 
và dự thảo 
kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
và ký duyệt Phiếu trình, T ờ 
trình của Sở hoặc ký duyệt 
dự thảo văn bản thông báo 
từ chối công nhân làng 
nghề truyền thống (nêu rõ 
lý do). 

B8 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ ntrình 
của Sở 
- Hồ sơ liên 
quan đã 
được Lãnh 
đạo Sở ký 
duyệt 

- Trường hơp Hội đồng 
thẩm định thông qua: 
Văn thư thực hiện cho số, 
đóng dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Văn 
phòng UBND Thành phố 
gồm: Tờ trình của Sở, Tờ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

trình ncủa nChủ ntịch nHôi 
đồng; Dự thảo Quyết định, 
Bang công nhận làng nghe 
truyền thống và tài liệu 
đính kèm; 
- Trường hợp Hội đồng 
thẩm định không thông 
qua: Văn thư thực hiện cho 
số, đóng dấu văn bản thông 
báo từ chối công nhận làng 
nghề truyền thống (thực hiện 
B15). 

B9 

r 
rr • A Ti@p 

nhận, 
chuyển 

hồ sơ cho 
chuyên 

viên 

Phòng 
HC-TE 

Văn 
phòng 
UBND 
Thành 

phố 

0.5 ngày 
làm việc 

Hồ nsơ, ntài 
liệu liên 
quan. 

Tiếp nhận, kiểm tra thành 
phần hồ sơ, tài liệu liên 
quan và cấp giấy biên 
nhận. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên được phân công xử lý. 

B10 Thẩm tra 
hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng 
UBND 
Thành 

phố 

2.5 ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Trình 
lãnh đạo Văn phòng xem 
xét, ký Tờ trình trình Lãnh 
đạo UBND Thành phố 
công nhận làng nghề 
truyền thống hoặc văn bản 
thông báo từ chối phê duyệt 
(nêu rõ lý do). 
- Hồ sơ không đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Tài nguyên và Môi 
trường xử lý lại. 

B l l  Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn 
01 ngày 
làm việc 

Tờ trình; 
Hồ nsơ, ntài 
liệu liên 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Tờ trình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 



28 CÔNG BÁO TP.HCM/Số 122+123/Ngày 01-9-2025 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

thuộc 
Văn 

phòng 
UBND 
Thành 

phố 
quan. 

Lãnh đạo 
quan. 

Văn 
phòng 
UBND 

01 ngày 
làm việc 

Thành 
phố 

- Quyết 
định, nBằng 
công nnhân/ Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 

B12 Phê 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
Thành 

phố 

04 ngày 
làm việc 

Văn bản 
thông báo 
từ chối 
công nhân. 
- Hồ sơ, tài 
liệu liên 
quan 

quan, ký Quyết định, Bằng 
công nhân làng nghe 
truyền thống hoặc văn bản 
thông báo từ chối công 
nhân. 

Phòng 

B13 Ban hành 
văn bản 

HC-TC 
Văn 

phòng 
UBND 
Thành 

phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Sở Nông 
nghiệp và Môi trường. 

B14 

r 
rr • A Ti@p 

nhận hồ 
sơ của 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư -
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Tiếp nhân kết quả, vào sổ 
chuyển văn thư đóng dấu, 
thực hiện sao lưu (nếu có). 
Chuyển kết quả nvề Bộ 
phân Một cửa. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B15 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường 

Theo Giấy 
hẹn 

Quyết định, 
Bằng công 
nhận/ Văn 
bản thông 
báo từ chối 
công nhận. 

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

IV. BIỂU MẪU 

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

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

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

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

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả) 

4 / Thành phần hồ sơ Mục I 

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

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 52/2018/NĐ-CP ngày 12/4/2018 của Chính phủ về phát triển 
ngành nghề nông thôn. 

- Quyết định số 4913/QĐ-UBND ngày 30 tháng 10 năm 2023 của ủy ban nhân 
dân Thành phố về thành lập Hôi đồng xét công nhân nghề truyền thống, làng nghề, làng 
nghề truyền thống trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Quyết định số 778/QĐ-BNNMT ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Bô Nông 
nghiệp và Môi trường về việc công bố chuẩn hóa thủ tục hành chính lĩnh vực Kinh tế 
hợp tác và Phát triển nông thôn thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bô 
Nông nghiệp và Môi trường. 
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- Quyết định số 1607/QĐ-UBND ngày 25 tháng 4 năm 2025 của ủy ban nhân 
dân Thành phố đã ban hành Quyết định số về công bố danh mục thủ tục hành chính 
chính lĩnh vực Kinh tế hợp tác và Phát triển nông thôn./. 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH SỐ 04 

Quy trình Hỗ trợ dự án liên kết (cấp tỉnh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 
Đơn đề nghi của chủ dư án (theo Phụ lục, mẫu 
số n01 nban nhành nkèm ntheo nNghị nđịnh nsố 
98/2018/NĐ-CP) 

01 Bản chính 

2 Dự án liên kết (theo Phụ lục, mẫu số 02 ban hành 
kèm theo Nghị định số 98/2018/NĐ-CP) 01 Bản chính 

3 

Bản thỏa thuân cử đơn vị làm chủ đầu tư dự án 
liên kết đối với trường hợp các doanh nghiệp, 
hợp tác xã ký hợp đồng liên kết với nhau (theo 
Phụ lục, mẫu số 04 ban hành kèm theo Nghị định 
số 98/2018/NĐ-CP) 

01 Bản chính 

Các chứng nhân về tiêu chuẩn chất lượng sản 
phẩm, an toàn thực phẩm, an toàn dịch bệnh, bảo 
vệ môi trường 

01 Bản sao 
chụp 

4 HOẢC Cam kết bảo đảm các auv định của pháp 
luât về tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm, an toàn 
thực phẩm, an toàn dịch bệnh và bảo vệ môi 
trường (theo Phụ lục, mẫu số 05 ban hành kèm 
theo Nghị định số 98/2018/NĐ-CP) 

01 Bản chính 

5 Hợp đồng liên kết 01 Bản sao 
chụp 

II. NƠI TIÉP NHẨN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN THựC HIỆN VÀ LỆ 
PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lê phí 
- Nộp trực tiếp tại Bô phân Tiếp nhân và 
Trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi 
trường (địa chỉ số 176 Hai Bà Trưng, 
Phường Đa Kao, Quân 1). 
- Nộp trực tuvến hoặc thông qua bưu chính: 

25 (hai mươi lăm) 
ngàv làm việc kể từ 
ngàv nhân đủ hồ sơ 
hợp lệ. 

Không 
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Cổng dịch vụ công của Thành phố: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

BI Kiểm 
tra, tiếp 
nhận hồ 
sơ 

Bô phân 
Tiếp nhân 
và Trả kết 

quả 

O,5 
ngày 
làm 
việc 

- BM OI 
- BM O2 
- BM O3 

1. Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ 

đủ thành phần và điều 
kiện tiếp nhân: 

Lập Giấy tiếp nhân 
hồ sơ và hẹn trả kết quả 
cho người nôp hồ sơ 
theo biểu mẫu BMO1. 
Thực hiện tiếp bước B2. 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ thành phần và 
điều kiện tiếp nhận: 
Hướng dẫn người nôp 
hồ nsơ bổ nsung, nhoàn 
thiện hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo biểu mẫu BM 
02. 

- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
biểu mẫu BM O3. 
2. Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực tuyến 

- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ thành phần 
và điều kiện tiếp nhận, 
hợp lệ của hồ sơ[ kiểm 
tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Sau khi kiêm tra, 
nếu hồ sơ đầy đủ thành 
phần và điều kiện tiếp 
nhân, tiến hành tiếp 
nhân hồ sơ, cấp mã hồ 
sơ và xử lý hồ sơ theo 
quy trình. 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ thành phần 
và điều kiện tiếp nhân 
đúng quy định thì thông 
báo cho tổ chức, cá nhân 
qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thê đê tổ 
chức, cá nhân bổ sung 
hồ sơ theo yêu cầu. 

=> Thời gian tiếp 
nhân chính thức hoặc 
yêu cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muôn hơn 
08 giờ làm việc kê từ 
khi hệ thống tiếp nhân. 

Sau khi tiếp nhân hồ 
sơ thì chuyên cho Phòng 
Kinh tế hợp tác và 
Trang trại thuộc Chi cục 
Kinh tế hợp tác thụ lý 
hồ sơ. 

B2 
Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Trưởng 
phòng Kinh 
tế hợp tác 
và Trang 

trại 
(KTHT&T 

T) - Chi 
cục Kinh tế 

hợp tác 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM01 

Trưởng phòng 
KTHT&TT phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B3 
Thẩm 
định hồ 
sơ 

Công chức 
Phòng 

KTHT&TT 

10 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM01 

- Công chức Phòng 
KTHT&TT thực hiện dự 
thảo Quyết định của Sở 
Nông nghiệp và Môi 
trường thành lập Hôi 
đồng nthẩm nđịnh, nThư 
mời họp. 
- Tổ chức họp Hôi đồng 
thẩm định. 
- Biên bản họp Hôi đồng 
thẩm định. 

Hồ sơ sau khi được thông qua tại Hội đồng thẩm định 

B4. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Dự thảo 

Thông báo 
của Sở 

B4.l 

rri Á - Tông 
hợp hồ 
sơ 

- Đề xuất 
kết quả 
giải 
quyết 
TTHC 

Công chức 
Phòng 

KTHT&TT 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Dự thảo 

Thông báo 
của Sở 

Công chức Phòng 
KTHT&TT tổng hợp hồ 
sơ gồm: Biên bản họp 
Hôi đồng thẩm định; Dự 
thảo phiếu trình Sở; Dự 
thảo Thông báo từ chối 
phê duyệt hồ sơ hỗ trợ 
dự án liên kết (nêu rõ lý 
do). 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Dự thảo 

B4.2 Xem xét 
hồ sơ 

Trưởng 
phòng 

KTHT&TT 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Dự thảo 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký vào Phiếu trình Sở 
- Ký nháy vào Thông 

báo từ chối phê duyệt 
hồ sơ hỗ trợ dự án liên 
kết 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Thông báo 
của Sở 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Dự thảo 

Thông báo 
của Sở 

B4.3 

Duyệt hồ 
sơ trình 
Sở Nông 
nghiệp và 
Môi ẳ 

trường 

Lãnh đạo 
Chi cục 
KTHT 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Dự thảo 

Thông báo 
của Sở 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký vào Phiếu trình Sở 
- Ký nháy vào Thông 

báo từ chối phê duyệt 
hồ sơ hỗ trợ dự án liên 
kết 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 

Thông báo 
của Sở 

B4.4 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 

Thông báo 
của Sở 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký vào Phiếu trình Sở 
- Ký vào Thông báo từ 

chối phê duyệt hồ sơ hỗ 
trợ dự án liên kết 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 

Thông báo 
của Sở 

B4.5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 

Thông báo 
của Sở 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, nban nhành nThông 
báo từ chối phê duyệt hồ 
sơ hỗ trợ dự án liên kết 
và chuyển hồ sơ cho Bô 
phân Tiếp nhân và Trả 
kết quả. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B4.6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 
thống kê 
và theo 
dõi 

Bô phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Thông báo 
của Sở 

- Trả kết quả Thông báo 
từ chối phê duyệt hồ sơ 
hỗ trợ dự án liên kết cho 
tổ chức. 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 
thống kê 
và theo 
dõi 

Bô phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Thống kê, theo dõi. 

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện 
- Theo mục 

I 
- BM01 

- Biên bản 
họp Hôi 

đồng thẩm 
định 

- Phiếu 
trình và 
Tờ trình 
của Sở 

- Dự thảo 
Quyết 

định phê 
duyệt 

B5 

rri Á - Tông 
hợp hồ 
sơ 

- Đề xuất 
kết quả 
giải 
quyết 
TTHC 

Công chức 
Phòng 

KTHT&TT 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BM01 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Tờ trình 
của Sở 

- Dự thảo 
Quyết 

định phê 
duyệt 

Công chức Phòng 
KTHT&TT tổng hợp hồ 
sơ gồm: Biên bản họp 
Hôi đồng thẩm định; Dự 
thảo phiếu trình và Tờ 
trình của Sở; Dự thảo 
Quyết định phê duyệt hồ 
sơ hỗ trợ dự án liên kết 
để trình UBND Thành 
phố. 

- Theo mục 
I 

- BM01 

- Theo mục 
I 

- BM01 

B6 

Xem xét 
hồ sơ 
trình Sở 
Nông 
nghiệp và 
Môi ẳ 

trường 

Trưởng 
phòng 

KTHT&TT 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Biên bản 
họp Hôi 

đồng thẩm 
định 

- Phiếu 
trình và 
Tờ trình 
của Sở 

- Dự thảo 
Quyết 

định phê 
duyệt 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký vào Phiếu trình Sở 
- Ký nháy vào Tờ trình 

của Sở 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Theo mục 
I 

- BMOl 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Tờ trình 
của Sở 

- Dự thảo 
Quyết 

định phê 
duyệt 

B7 

Duyệt hồ 
sơ trình 
Sở Nông 
nghiệp và 
Môi ẳ 

trường 

Lãnh đạo 
Chi cục 
KTHT 

O,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BMOl 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Tờ trình 
của Sở 

- Dự thảo 
Quyết 

định phê 
duyệt 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký vào Phiếu trình Sở 
- Ký nháy vào Tờ trình 

của Sở 

- Theo mục 
I 

- BMOl 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Tờ trình 
của Sở 

- Dự thảo 
Quyết 

định phê 
duyệt 

B8 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BMOl 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 
- Phiếu 
trình và 
Tờ trình 
của Sở 

- Dự thảo 
Quyết 

định phê 
duyệt 

- Xem xét hồ sơ 
- Ký vào Phiếu trình Sở 
- Ký vào Tờ trình của Sở 

B9 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Theo mục 
I 

- BMOl 
- Biên bản 

họp Hôi 
đồng thẩm 

định 

- Cho số, đóng dấu 
- Chuyển hồ sơ, tài liệu 
liên quan đến Văn 
phòng UBND Thành 
phố gồm: Biên bản họp 
Hôi đồng thẩm định; 
Phiếu trình và Tờ trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Phiêu 
trình và 
Tờ trình 
của Sở 

- Dự thảo 
Quyêt 

định phê 
duyệt 

của Sở; Dự thảo Quyêt 
định phê duyệt hồ sơ hỗ 
trợ dự án liên kêt; Tài 
liệu đính kèm 

B10 

r  
rr • A Tiep 
nhận hồ 
sơ té Sở 
Nông 
nghiệp và 
Môi ẳ 

trường 

Phòng HC-
QT thuộc 

Văn phòng 
UBND ~ 

Thành phố 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ, tài 
liệu liên 

quan 

- Tiêp nhân, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan và cấp 
giấy biên nhân. 

- Chuyển hồ sơ cho công 
chức phòng chuyên 
môn thuộc Văn phòng 
ủy ban nhân dân 
Thành phố thụ lý. 

B11 Thụ lý hồ 
sơ 

Công chức 
phòng 
chuyên 

môn thuộc 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

05 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ, tài 
liệu liên 

quan 
- Dự thảo 

Phiêu 
trình và 
Tờ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, 
tài liệu liên quan, tham 
mư hồ sơ trình Thường 
trực UBND Thành phố 
theo quy định 

B12 

Xem xét 
hồ sơ 
trình ủy 
ban nhân 
dân 
Thành 
phố 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn thuộc 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ, tài 
liệu liên 

quan 
- Dự thảo 

Phiêu 
trình và 
Tờ trình 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiêu trình và Tờ trình 
trình Lãnh đạo UBND 
Thành phố phê duyệt hồ 
sơ hỗ trợ dự án liên kêt. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biêu mâu 

Diễn giải 

B13 

Duyệt hồ 
sơ trình 
ủy ban 
nhân dân 
Thành 
phố 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ, tài 
liệu liên 

quan 
- Phiếu 

trình 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố ký 
Phiếu trình trình Lãnh 
đạo UBND Thành phố 
phê duyệt hồ sơ hỗ trợ 
dự án liên kết 

B14 Ký duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

2.5 
ngày 
làm 
việc 

- Quyết 
định phê 

duyệt 
- Hồ sơ, tài 

liệu liên 
quan. 

- Phiếu 
trình 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký Quyết định 
phê duyệt hồ sơ hỗ trợ 
dự án liên kết. 

B15 Ban hành 
văn bản 

Phòng HC-
QT thuộc 

Văn phòng 
UBND 

Thành phố 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho Sở 
Nông nghiệp và Môi 
trường. 

B17 

r  
rr • A Tiếp 
nhận hồ 
sơ của 
Văn 
phòng 
UBND 
Thành 
phố 

Văn thư Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Tiếp nhân kết quả, vào 
sổ chuyển văn thư đóng 
dấu, thực hiện sao lưu 
(nếu có). 

- Chuyển kết quả về Bộ 
phân Tiếp nhân và Trả 
kết quả. 

B18 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 
thống kê 
và theo 
dõi 

Bộ phân 
Tiếp nhân 
và Trả kết 

quả 

Theo 
giấy 
hẹn 

Quyết định 
phê duyệt 

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

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu T* A _ T\ * Ạ _ _ A Tên Biêu mâu 
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TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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 Mâu Đơn đề nghị của chủ dự án (theo Phụ lục, mâu số 01 ban 
hành kèm theo Nghị định số 98/2018/NĐ-CP) 

5. BM 05 Mâu Dự án liên kết (theo Phụ lục, mâu số 02 ban hành kèm theo 
Nghị định số 98/2018/NĐ-CP) ' 

6. BM 06 Mâu Bản thỏa thuận cử đơn vị làm chủ đầu tư dự án liên kết đối 
với trường hợp các doanh nghiệp, hợp tác xã ký hợp đồng liên 
kết với nhau (theo Phụ lục, mâu số 04 ban hành kèm theo Nghị 
định số 98/2018/NĐ-CP) 

7. BM 07 Mâu Các chứng nhận về tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm, an 
toàn thực phẩm, an toàn dịch bệnh, bảo vệ môi trường; hoặc cam 
kết bảo đảm các quy định của pháp luật về tiêu chuẩn chất lượng 
sản phẩm, an toàn thực phẩm, an toàn dịch bệnh và bảo vệ môi 
trường (theo Phụ lục, mâu số 05 ban hành kèm theo Nghị định 
số 98/2018/NĐ-CP) 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu Hồ sơ lưu 

1. BM 01 Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bô phận Tiếp 
nhân và Trả kết quả) 

2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bô 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả) 

3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bô phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả) 

4. BM 04 Mâu Đơn đề nghị của chủ dư án (theo Phụ lục, mâu số 01 ban hành 
kèm theo Nghị định số 98/2018/NĐ-CP) 

5. BM 05 Mâu Dự án liên kết (theo Phụ lục, mâu số 02 ban hành kèm theo 
Nghị định số 98/2018/NĐ-CP) 

6. BM 06 Mâu Bản thỏa thuận cử đơn vị làm chủ đầu tư dự án liên kết đối 
với trường hợp các doanh nghiệp, hợp tác xã ký hợp đồng liên kết 
với nhau (theo Phụ lục, mâu số 04 ban hành kèm theo Nghị định số 
98/2018/NĐ-CP) 

7. BM 07 Mâu Các chứng nhận về tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm, an toàn 
thực phẩm, an toàn dịch bệnh, bảo vệ môi trường; hoặc cam kết 
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bảo đảm các quy định của pháp luật về tiêu chuẩn chất lượng sản 
phẩm, an toàn thực phẩm, an toàn dịch bệnh và bảo vệ môi trường 
(theo Phụ lục, mẫu số 05 ban hành kèm theo Nghị định số 
98/2018/NĐ-CP) 

8. / Hợp đồng liên kết 

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

VI. YÊU CẦU, ĐIÊU KIỆN THựC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Căn cứ điêm k, khoản 4, mục I, phần II Phụ lục đính kèm Quyết định số 
778/QĐ-BNNMT ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Bộ Nông nghiệp và Môi trường ve 
nội dung yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính, như sau: 

- Phù hợp với quy hoạch phát triên kinh tế xã hội của địa phương. 

- Hợp đồng liên kết được công chứng hoặc chứng thực bởi cơ quan có thẩm 
quyền. 

- Giấy chứng nhân hoặc cam kết bảo đảm các quy định của pháp luật về tiêu 
chuẩn chất lượng sản phẩm, an toàn thực phẩm, an toàn dịch bệnh và bảo vệ môi 
trường. 

- Liên kết đảm bảo ổn định: 

+ Đối với sản phẩm nông nghiệp có chu kỳ nuôi, trồng, khai thác từ 01 năm trở 
lên, thời gian liên kết theo dự án liên kết tối thiêu là 05 năm; 

+ Đối với sản phẩm nông nghiệp có chu kỳ nuôi, trồng, khai thác dưới 01 năm, 
thời gian liên kết theo dự án liên kết tối thiêu là 03 năm. 

- Dự án liên kết có sự hỗ trợ của nhà nước được cơ quan có thẩm quyền phê 
duyệt. 

VII. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 98/2018/NĐ-CP ngày 05 tháng 7 năm 2018 của Chính phủ về chính 
sách khuyến khích phát triên, hợp tác liên kết trong sản xuất và tiêu thụ sản phẩm 
nông nghiệp. 

- Quyết định số 778/QĐ-BNNMT ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Bộ Nông 
nghiệp và Môi trường về việc công bố chuẩn hóa thủ tục hành chính lĩnh vực Kinh tế 
hợp tác và Phát triên nông thôn thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ 
Nông nghiệp và Môi trường. 
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- Quyết định số 1607/QĐ-UBND ngày 25 tháng 4 năm 2025 của ủy ban nhân 
dân Thành phố đã ban hành Quyết định số về công bố danh mục thủ tục hành chính 
chính lĩnh vực Kinh tế hợp tác và Phát triển nông thôn./. 
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BM 04 

TÊN ĐÓI TƯỢNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THAM GIA LIÊN KÉT Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày tháng năm. 

ĐƠN ĐÈ NGHỊ 
V/v hô trợ liên kêt sản xuât và tiêu thụ sản phâm nông nghiệp 

Kính gửi: Sở Nông nghiệp và Môi trường tỉnh (thành phố) 
(hoặc UBND huyện (quân) ) 

Chủ đầu tư dự án liên kết (hoặc chủ trì liên kết): 

Người đại diện theo pháp luật: 

Chức vụ: 

Giấy đăng ký kinh doanh số ngày cấp. 

Địa chỉ: 

Điện thoại: Fax: Email: 

Căn cứ chính sách khuyến khích phát triển hợp tác, liên kết gắn sản xuất với tiêu thụ 
sản phẩm nông nghiệp, (tên chủ đầu tư dự án liên kết hoặc chủ trì liên kết) đề 
nghị (tên cơ quan được giao phê duyệt hỗ trợ liên kết): 

I. THÔNG TIN CHUNG 
1. Loại sản phẩm nông nghiệp liên kết: 

2. Địa bàn thực hiện: 
3. Quy mô liên kết: 

4. Tiến độ thực hiện dự kiến: 

II. ĐÈ NGHỊ HỒ TRỢ CỦA NHÀ NƯỚC 
1. Hỗ trợ chi phí tư vấn xây dựng liên kết: 

2. Hỗ trợ hạ tầng phục vụ liên kết: 

3. Hỗ trợ xây dựng mô hình khuyến nông: 

4. Hỗ trợ đào tạo, tập huấn: 

5. Hỗ trợ giống, vật tư, bao bì, nhãn mác sản phẩm: 

6. Hỗ trợ chuyển giao, ứng dụng khoa học kỹ thuật mới: 
7. Tổng vốn, kinh phí đề nghị hỗ trợ 
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Chi tiết các năm đề nghị hỗ trợ (nếu hỗ trợ trong nhiều năm): 

III. CAM KÉT: 
(tên chủ đầu tư dự án liên kết) cam kết: 

1. Tính chính xác của những thông tin trên đây 

2. Thực hiện đầy đủ các thủ tục và thực hiện đúng nội dung đã đăng ký theo quy định 
khi có quyết định hỗ trợ của cơ quan có thẩm quyền. 

3. Đảm bảo đúng số lượng và tỷ lệ kinh phí đốiứng quy định tối thiểu từ các bên 
tham gia liên kết theo nội dung đã đăng ký và dự án được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

4. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam. 
IV. TAI LIẸU KEM THEO (liệt kê danh mục các tài liệu có liên quan gửi 

kèm):..../. 

Nơi nhận: 
- Như kính gửi; 
- Lưu: 

CHỦ ĐẦU TƯ Dự ÁN LIÊN KÉT 
(HOẶC CHỦ TRÌ LIÊN KÉT) 

(Ký, ghi họ tên, đóng dấu) 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 122+123/Ngày 01-9-2025 

BM 05 

TÊN CHỦ ĐẦU Tư CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Dự ÁN LIÊN KÉT Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày tháng năm 

Dự ÁN LIÊN KÉT 

Phần I 
GIỚI THIỆU VÈ Dự ÁN LIÊN KÉT 

I. TÊN Dự ÁN LIÊN KÉT: 

II. CÁC ĐÓI TưỢNG THAM GIA Dự ÁN LIÊN KÉT 

1. Chủ dự án liên kết: 

- Người đại diện theo pháp luật: 

- Chức vụ: 

- Giấy đăng ký kinh doanh số ,ngày cấp 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại: Fax: Email: 

2. Các bên tham gia liên kết (đối với trường hợp doanh nghiệp, hợp tác xã tham gia 
liên kết) 

a) Tên đơn vị tham gia liên kết: 

- Người đại diện theo pháp luật: 

- Chức vụ: 

- Giấy đăng ký kinh doanh số , ngày cấp: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại: Fax: E-mail 

b) Tên đơn vị tham gia liên kết: 

- Người đại diện theo pháp luật: 
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- Chức vụ: 

- Giấy đăng ký kinh doanh số , ngày cấp: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại: Fax: E-mail 

c) 

3. Số lượng nông dân tham gia liên kết (đối với trường hợp có nông dân tham gia liên 
kết) 

III. ĐỊA ĐIÉM THựC HIỆN Dự ÁN LIÊN KÉT: 

IV. CĂN CỨ PHÁP LÝ XÂY DựNG Dự ÁN LIÊN KÉT (liệt kê danh mục các văn 

bản có liên quan làm căn cứ xây dựng dự án liên kết) 

Phần II 
NỘI DUNG Dự ÁN LIÊN KÉT 

I. MỤC TIÊU CỦA Dự ÁN LIÊN KÉT: 

II. TỔNG QUAN VÈ LIÊN KÉT SẢN XUẤT VÀ TIÊU THỤ SẢN PHẨM 
NÔNG NGHIỆP TRƯỚC KHI THựC HIỆN Dự ÁN VÀ Sự CẦN THIÉT XÂY 
DựNG Dự ÁN LIÊN KÉT 

1. Điều kiện tự nhiên, kinh tế, xã hội trên địa bàn (điều kiện tự nhiên, kinh tế, xã hội 
trên địa bàn có liên quan đến việc thực hiện dự án liên kết):... 

2. Tổng quan về liên kết và sản xuất, tiêu thụ sản phẩm nông nghiệp trước khi thực 
hiện dự án liên kết (Kết quả thực hiện liên kết trong 03 năm gần nhất trong trường hợp đã có 
thời gian liên kết lâu dài; trường hợp liên kết mới xây dựng, báo cáo khái quát tình hình sản 
xuất và tiêu thụ nông sản trong 3 năm gần nhất). 

3. Sự cần thiết xây dựng dự án liên kết. 

III. NỘI DUNG CỦA Dự ÁN LIÊN KÉT 

1. Sản phẩm nông nghiệp thực hiện liên kết: 

2. Quy mô liên kết: 

3. Quy trình kỹ thuật áp dụng khi liên kết: 

4. Hình thức liên kết: 
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5. Quyền hạn, trách nhiệm của các bên tham gia liên kết: 

6. Thị trường sản phẩm của dự án liên kết; đánh giá tiềm năng thị trường và khả năng 
cạnh tranh của sản phẩm dự án liên kết. 

7. Các giải pháp thực hiện để đưa dự án vào hoạt động (thuê đất, san lấp mặt bằng, đầu 
tư vào các trang thiết bị...) 

IV. CÁC NỘI DUNG ĐÈ NGHỊ HỒ TRỢ 

1. Chi tiết các nội dung đề nghị được hỗ trợ 

- Hỗ trợ chi phí tư vấn xây dựng liên kết (nội dung, thời gian tư vấn, dự toán chi 
phí,...) 

- Hỗ trợ hạ tầng phục vụ liên kết (số lượng, công trình, thời gian, đối tượng, dự toán 
chi phí, bản vẽ thiết kế, chi tiết mô tả công trình và các giấy tờ liên 
quan...) 

- Hỗ trợ xây dựng mô hình khuyến nông (chi tiết mô hình, dự toán kinh phí và các giấy 
tờ, tài liệu liên quan theo quy định của Chương trình khuyến nông,...) 

- Hỗ trợ đào tạo, tập huấn (số lượng, nội dung, thời gian, đối tượng, chương trình đào 
tạo bồi dương, dự toán chi phí, ) 

- Hỗ trợ giống, vật tư, bao bì, nhãn mác sản phẩm (số lượng, chủng loại và thông số kỹ 
thuật, thời gian hỗ trợ, dự toán chi phí, ..) 

- Hỗ trợ chuyển giao, ứng dụng khoa học kỹ thuật mới, áp dụng quy trình kỹ thuật và 
quản lý chất lượng đồng bộ theo chuỗi (chi tiết khoa học kỹ thuật mới, quy trình kỹ thuật và 
quản lý chất lượng, dự toán kinh phí và các giấy tờ, tài liệu liên quan...) 

2. Đối ứng của đối tượng tham gia liên kết (chi tiết đối với từng nội dung hỗ trợ, chi 
tiết đối với từng năm, nếu có). 

3. Thời gian và kinh phí hỗ trợ 

a) Thời gian hỗ trợ (chi tiết thời gian cho từng nội dung chính sách, chi tiết các năm, 
nếu có) 

b) Kinh phí hỗ trợ (chi tiết kinh phí hỗ trợ cho từng nội dung chính sách, chi tiết các 
năm) 

Tổng số tiền xin hỗ trợ: 
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4. Các hồ sơ gửi kèm (chủ đầu tư dự án liên kết căn cứ các quy định hiện hành của các 
Chương trình, nguồn vốn hỗ trợ và các quy định hiện hành của Nhà nước, bổ sung dự toán, 
các tài liệu liên quan để phục vụ quá trình phê duyệt hỗ trợ dự án liên kết): 

V. Dự KIẾN HIỆU QUẢ VÀ TÁC ĐỘNG CỦA Dự ÁN LIÊN KÉT 

1. Hiệu quả của dự án liên kết (kinh tế, môi trường, xã hội): 

2. Tác động của dự án liên kết (các rủi ro về thị trường, tổ chức thực hiện, các rủi ro 
khác và giải pháp khắc phục): 

Phần III 
TỔ CHỨC THựC HIỆN VÀ KIẾN NGHỊ 

I. KẾ HOẠCH TỔ CHỨC THựC HIỆN Dự ÁN 

(Chủ đầu tư xây dựng kế hoạch cụ thể để thực hiện dự án liên kết. Trong đó phải có kế 
hoạch triển khai và thực hiện các nội dung ưu đãi, hỗ trợ, kế hoạch tài chính, kế hoạch giám 
sát và đánh giá thực hiện dự án liên kết) 

II. TỔ CHỨC THựC HIỆN 

III. KIẾN NGHỊ 

Ngoài các nội dung nêu trên, chủ đầu tư dự án liên kết có thể bổ sung các nội dung 
khác nhằm làm rõ hơn nội dung dự án liên kết và phù hợp với điều kiện thực tế. 

CHỦ ĐẦU TƯ Dự ÁN LIÊN KẾT 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 
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BM 06 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 20 

BẢN THỎA THUẬN 
VÈ VIỆC CỬ ĐƠN VỊ LÀM CHỦ ĐẦU Tư Dự ÁN LIÊN KÉT 

(HOẶC CHỦ TRÌ LIÊN KÉT) 

Ngày tháng năm V tại V 

chúng tôi là các bên tham gia liên kếtv bao gồm: 

1. Tên đơn vị tham gia liên kết: 

- Người đại diện theo pháp luật: 

- Chức vụ: 

- Giấy đăng ký kinh doanh số V ngày cấp: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại: V Fax: E-mail 

2. Tên đơn vị tham gia liên kết: 

- Người đại diện theo pháp luật: 

- Chức vụ: 

- Giấy đăng ký kinh doanh số V ngày cấp: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại: V Fax: E-mail 

3 

Các bên tham gia liên kết thống nhất cử đơn vị làm chủ đầu tư dự án liên kết (hoặc chủ trì liên 

kết) như sau: 

I. ĐƠN VỊ LÀM CHỦ ĐẦU TƯ Dự ÁN LIÊN KÉT (HOẶC CHỦ TRÌ LIÊN KÉT): 

II. THÔNG TIN CHUNG VÈ LIÊN KÉT 
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1. Địa bàn liên kết: 

2. Sản phẩm nông nghiệp thực hiện liên kết: 

3. Quy mô liên kết: 

4. Quy trình kỹ thuật áp dụng khi liên kết: 

5. Quyền hạn, trách nhiệm của các bên tham gia liên kết: 

III. TỔNG ĐẦU Tư CỦA LIÊN KÉT: đồng, trong đó: 

1. Số vốn đề nghị hỗ trợ: đồng 

2. Đối ứng của các bên tham gia liên kết: đồng 

- (tên đơn vị tham gia liên kết): đồng 

- (tên đơn vị tham gia liên kết): đồng 

3. Các nguồn vốn khác: đồng 

IV. THựC HIỆN LIÊN KÉT 

1. Trách nhiệm của các bên tham gia liên kết (ghi rõ trách nhiệm của mỗi bên tham gia liên 

kết) 

2. Các quy định về sửa đổi các nội dung được thỏa thuận 

Các bên tham gia liên kết ký trong Biên bản thỏa thuận này thống nhất với các nội dung đã 

thỏa thuận. Biên bản thỏa thuận có hiệu lực kể từ ngày ký và được thực hiện trong suốt thời gian 

thực hiện Dự án liên kết. Các bên tham gia liên kết có trách nhiệm thực hiện đầy đủ cam kết của 

mỗi bên trong quá trình thực hiện, các bên có thể sửa đổi các nội dung được thỏa thuận nhưng 

không được làm thay đổi nội dung của Dự án liên kết đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt. 

Bản thỏa thuận này được lập thành bản có giá trị như nhau. Các bên tham gia liên 

kết giữ bản, chủ đầu tư dự án liên kết giữ bản./. 

Chữ ký của các bên tham gia dự án liên kết 

ĐƠN VỊ THAM GIA LIÊN KÉT ĐƠN VỊ THAM GIA LIÊN KÉT 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

ĐƠN VỊ THAM GIA LIÊN KÉT 
ĐƠN VỊ THAM GIA LIÊN KÉT (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 
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BM 07 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 20 
BẢN CAM KÉT 

Bảo đảm các quy định của pháp luật vê tiêu chuân chât lượng sản phâm, an toàn thực 
phâm, an toàn dịch bệnh và bảo vệ môi trường 

Kính gửi: 
(tên cơ quan được giao phê duyệt hỗ trợ dự án liên kết) 

Chủ đầu tư dự án liên kết (hoặc chủ trì liên kết): V 

Người đại diện theo pháp luật: 

Chức vụ: 

Địa chỉ: 

Điện thoại: V Fax: E-mail: 

Mã số thuế 

Sản phẩm liên kết: 

Loại hình liên kết: 

Chúng tôi xin cam kết thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật về tiêu chuẩn chất lượng 

sản phẩmv an toàn thực phẩmv an toàn dịch bệnh và bảo vệ môi trường trong các lĩnh vực: 

Trồng trọt • Lâm nghiệp • Chăn nuôi • Nuôi trồng thủy sản • 

Khai thác sản xuất muối • Thu háiv đánh bắtv khai thác nông lâm thủy sản • 

(Đánh dấu X vào ô ghi tên lĩnh vực sản xuất và cam kết thực hiện). 

Nếu có vi phạmv chúng tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

CHỦ ĐẦU TƯ Dự ÁN LIÊN KÉT 
(HOẶC CHỦ TRÌ LIÊN KÉT) 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 3399/QĐ-UBND Thành phổ Hồ Chỉ Minh, ngày 30 tháng 6 năm 2025 

QUYÉT ĐỊNH 
Ve việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Chứng thực 

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức Chỉnh quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Nghị định sổ 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chỉnh phủ 
về kiểm soát thủ tục hành chỉnh; Nghị định sổ 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 
2017 của Chỉnh phủ sửa đổi, bổ sung một sổ điều của các Nghị định có liên quan đến 
kiểm soát thủ tục hành chỉnh; 

Căn cứ Thông tư sổ 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017 của Bộ 
trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chỉnh phủ hướng dẫn nghiệp vụ về kiểm soát thủ tục 
hành chỉnh; 

Theo đề nghị của Giám đổc Sở Tư pháp tại Tờ trình sổ 4845/TTr-STP-VP ngày 
27 tháng 6 năm 2025. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyêt định này danh mục 13 thủ tục hành chính 
được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực Chứng thực thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư 
pháp. 

Danh mục thủ tục hành chính được đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của ủy 
ban nhân dân Thành phố tại https://hochiminhcity.gov.vn/chinhquyen (CÔNG Bô 
TTHC, THỦ TỤC HÀNH CHÍNH, Công bố thủ tục hành chính). 

Điều 2. Giao Sở Tư pháp rà soát, đánh giá tiêu chí để cung cấp dịch vụ công 
trực tuyên trong thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử; xây dựng quy 
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trình nôi bô giải quyêt các thủ tục hành chính, tái câu trúc quy trình nôi bô giải quyêt 
thủ tục hành chính theo các phương án tại Quyêt định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 
tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố và cập nhật đầy đủ lên 
Hệ thống thông tin giải quyêt thủ tục hành chính của Thành phố. 

Điều 3. Quyêt định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2025. 

Bãi bỏ nôi dung công bố thủ tục hành chính: 

- Tại danh mục thủ tục hành chính ban hành kèm theo Quyêt định số 1762/QĐ-
UBND ngày 07 tháng 5 năm 2025 của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố ve việc 
công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực chứng thực thuộc phạm vi chức năng 
quản lý của Sở Tư pháp. 

- Thứ tự C2.I.3 tại danh mục thủ tục hành chính ban hành kèm theo Quyêt định số 
2700/QĐ-UBND ngày 29 tháng 6 năm 2018 của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành 
phố ve việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung, thay 
thê và bị bãi bỏ thuôc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp. 

Điều 4. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, Giám 
đốc Sở Tư pháp, Chủ tịch ủy ban nhân dân câp xã và các tổ chức, cá nhân có liên quan 
chịu trách nhiệm thi hành Quyêt định này./. 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

Võ Văn Hoan 



DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VựC CHỨNG THựC 
THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ 3399/QĐ-ƯBND ngày 30 tháng 6 năm 2025 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ) 

A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỎI, BỎ SUNG THUỘC THẨM QUYỀN ÁP DỤNG 
CHUNG (CÁC Cơ QUAN, TỎ CHỨC LẬP SỎ GỐC, TỎ CHỨC HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG, ỦY BAN NHÂN 
DÂN CẤP XÃ) 

TT Tên thủ tục 
hành chính 

Thời han 
giải quyêt 

Địa điểm 
thực hiên Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

1 Cấp bản sao 
từ sổ gốc 

Trong ng ày cơ 
quan, tổ chức tiếp 
nhận yêu cầu hoặc 
trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp 
nhận yêu cầu sau 
15 giờ. Trong 
trường hợp yêu cầu 
cấp bản sao từ sổ 
gốc được gửi qua 
bưu àđiện àthì àthời 
hạn được thực hiện 
ngay sau khi cơ 
quan, tổ chức nhận 

Các cơ quan, 
tổ chức lập sổ 
gốc 

Không - Nghị định số 23/2015/NĐ-
CP ngày 16/02/2015 của 
Chính phủ về cấp bản sao từ 
bản chính, chứng thực chữ ký 
và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-
CP ngày 09/01/2025 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của các Nghị 
định trong lĩnh vực hộ tịch, 
quốc tịch, chứng thực; 
- Quyết định số 1857/QĐ-



TT Tên thủ tục 
hành chính 

Thời hạn 
giải quyết 

Địa điểm 
thực hiên Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

đủ àhồ sơ àhợp lệ 
theo dấu bưu điện 
đến. 

BTP ngày 23 tháng 6 năm 
2025 của Bộ trưởng Bộ Tư 
pháp về việc công bô thủ tục 
hành chính trong lĩnh vực 
chứng thực thuộc phạm vi 
quản lý của Bộ Tư pháp. 

2 Chứng thực 
bản sao từ 
bản chính 
giấy tờ, văn 
bản do cơ 
quan, tổ 
chức có 
thẩm quyền 
ở Việt Nam; 
cơ àquan, tổ 
chức có 
thẩm quyền 
của nước 
ngoài; cơ 
quan, tổ 
chức có 
thẩm quyền 
của Việt 
Nam liên kết 
với cơ quan, 

Thời hạn thực hiện 
yêu cầu chứng thực 
phải được bảo đảm 
ngay trong ngày cơ 
quan, tổ chức tiếp 
nhân yêu cầu hoặc 
trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp 
nhân yêu cầu sau 
15 giờ. Đôi với 
trường hợp cùng 
một lúc yêu cầu 
chứng thực bản sao 
từ nhiều àloại bản 
chính giấy tờ, văn 
bản; bản chính có 
nhiều trang; yêu 
cầu sô lượng nhiều 
bản sao; nội dung 
giấy tờ, văn bản 

- Trung tâm 
Phục vụ Hành 
chính công 
cấp xã; 
- Tổ chức 
hành nghề 
công chứng. 

2.000 
đồng/trang; 
từ trang thứ 
3 trở lên thu 
1.000 
đồng/trang, 
tôi đa thu 
không quá 
200.000 
đồng/bản. 
Trang là 
căn cứ để 
thu phí 
được tính 
theo trang 
của bản 
chính 

- Nghị định sô 23/2015/NĐ-
CP ngày 16/02/2015 của 
Chính phủ về cấp bản sao từ 
bản chính, chứng thực chữ ký 
và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định sô 07/2025/NĐ-
CP ngày 09/01/2025 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một sô điều của các Nghị 
định trong lĩnh vực hộ tịch, 
quôc tịch, chứng thực; 
- Thông tư sô 01/2020/TT-
BTP ngày 03/3/2020 của Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp quy đinh 
chi tiết và hướng dẫn thi hành 
một sô điều của Nghị định sô 
23/2015/NĐ-CP ngày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
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TT Tên thủ tục 
hành chính 

Thời hạn 
giải quyết 

Địa điểm 
thực hiên Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

tổ chức có 
thẩm quyên 
của nước 
ngoài cấp 
hoặc chứng 
nhân 

phức tạp khó kiêm 
tra, đôi chiếu mà cơ 
quan, tổ chức thực 
hiện chứng thực 
không thê đáp ứng 
được thời hạn nêu 
trên thì thời hạn 
chứng thực được 
kéo dài thêm không 
quá 02 (hai) ngày 
làm việc àhoặc có 
thê dài hơn theo 
thỏa thuận bằng 
văn bản với người 
yêu cầu chứng 
thực. Trường hợp 
trả kết àquả trong 
ngày làm việc tiếp 
theo hoặc phải kéo 
dài thời gian theo 
quy định thì người 
tiếp nhận hồ sơ 
phải có phiếu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ngày) trả kết 
quả cho người yêu 

chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư sô 226/2016/TT-
BTC àngày à11/11/2016 àcủa 
Bô trưởng Bô T ài chính quy 
định mức thu, chế đô thu, 
nôp, quản l ý và sử dụng phí 
chứng thực; 
- Thông tư sô 257/2016/TT-
BTC àngày à11/11/2016 àcủa 
Bô trưởng Bô T ài chính quy 
định mức thu, chế đô thu, 
nôp, quản lý, sử dụng phí 
công chứng; phí chứng thực; 
phí àthẩm àđịnh àtiêu àchuẩn, 
điêu kiện àhành nghê công 
chứng; phí thẩm định điêu 
kiện hoạt đông văn phòng 
công chứng; lệ phí cấp thẻ 
công chứng viên; 
- Quyết định sô 1857/QĐ-
BTP ng ày 23 tháng 6 năm 
2025 của Bô trưởng Bô Tư 
pháp vê việc công bô thủ tục 
hành chính trong lĩnh vực 
chứng thực thuộc phạm vi 
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TT Tên thủ tục 
hành chính 

Thời hạn 
giải quyết 

Địa điểm 
thực hiên Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

cầu chứng thực. quản lý của Bộ Tư pháp. 

3 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) 

Ngay trong ngày cơ 
quan, tổ chức tiếp 
nhân yêu cầu hoặc 
trong ngày làm việc 
tiếp theo nếu tiếp 
nhân yêu cầu sau 
15 giờ. Trường hợp 
trả kết quả trong 
ngày làm việc tiếp 
theo hoặc phải kéo 
dài thời gian theo 
thỏa thuận thì 
người tiếp nhận hồ 
sơ phải có phiếu 
hẹn ghi rõ thời gian 
(giờ, ngày) trả kết 
quả cho người yêu 
cầu chứng thực. 

- Trung tâm 
Phục vụ Hành 
chính công 
cấp xã; 
- Tổ chức 
hành nghề 
công chứng; 

10.000 
đồng/trườn 
g hợp 
(trường hợp 
được tính là 
một hoặc 
nhiều chữ 
ký trong 
một giấy tờ, 
văn bản). 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-
CP ngày 16/02/2015 của 
Chính phủ về cấp bản sao từ 
bản chính, chứng thực chữ ký 
và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-
CP ngày 09/01/2025 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của các Nghị 
định trong lĩnh vực hộ tịch, 
quốc tịch, chứng thực; 
- Thông tư số 01/2020/TT-
BTP ngày 03/3/2020 của Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp quy đinh 
chi tiết và hướng dẫn thi hành 
một số điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư số 226/2016/TT-
BTC àngày à11/11/2016 của 
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TT Tên thủ tục 
hành chính 

Thời hạn 
giải quyết 

Đia điểm 
thực hiện Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

Bô trưởng Bô Tài chính quy 
định mức thu, chế đô thu, 
nộp, quản lý và sử dụng phí 
chứng thực; 
- Thông tư số 257/2016/TT-
BTC àngày à11/11/2016 của 
Bô trưởng Bô Tài chính quy 
định mức thu, chế đô thu, 
nôp, quản lý, sử dụng phí 
công chứng; phí chứng thực; 
phí àthẩm àđịnh àtiêu àchuẩn, 
điều kiện hành nghe công 
chứng; phí thẩm định điều 
kiện hoạt đông văn phòng 
công chứng; lệ phí cấp thẻ 
công chứng viên; 
- Quyết định số 1857/QĐ-
BTP ngày 23 tháng 6 năm 
2025 của Bô trưởng Bô Tư 
pháp về việc công bố thủ tục 
hành chính trong lĩnh vực 
chứng thực thuôc phạm vi 
quản lý của Bô Tư pháp. 
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B. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỎI, BỎ SUNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYÉT 
CỦA CẤP XÃ 

TT Tên thủ tục 
hành chính 

Thời h%n giải 
quyết 

Địa điểm 
thực hiên Phí, lệ phí Căn cứ pháp lý Ghi chú 

Chứng thực 
hợp đồng, 
giao dịch 1 iên 
quan àđến àtài 
sản 1à đông 
sản, quyền sử 
dụng đất, nh à 
ở 

Không quá 02 
(hai) ngày làm 
việc, kể từ ngày 
nhân đủ hồ sơ yêu 
cầu chứng thực 
hoặc có thể àkéo 
dài hơn theo thỏa 
thuận bằng văn 
bản với người yêu 
cầu chứng thực. 
Trường hợp kéo 
dài thời hạn giải 
quyết thì người 
tiếp nhận hồ sơ 
phải có phiếu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ngày) trả kết 
quả cho người yêu 
cầu chứng thực. 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

50.000 
đồng/hợp 
đồng, giao 

dịch 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ng ày 16/02/2015 của Chính 
phủ về cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-CP 
ngày 09/01/2025 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung môt số 
điều của các Nghị định trong 
lĩnh vực hô tịch, quốc tịch, 
chứng thực; 
- Thông tư số 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiết 
và hướng dẫn thi h ành môt số 
điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ng ày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư số 226/2016/TT-

Đối với tài sản 1 à 
quyền sử dụng 
đất, ànhà ở àthực 
hiện theo pháp 
luật về công 
chứng; Quyết 
định số 
31/2011/QĐ-
UBND ngày 20 
tháng 5 năm 2011 
của ủy ban nhân 
dân Thành phố 
Hồ Chí Minh; 
Quyết định số 
17/2013/QĐ-
UBND ngày 20 
tháng 6 năm 
2013, Quyết định 
số 36/2013/QĐ-
UBND ng ày 11 
tháng 11 năm 
2013 và Quyết 
định số 
41/2015/QĐ-

U l  



BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô Tài chính quy định 
mức thu, chế đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết định số 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bố thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuộc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

UBND ngày 30 
tháng 9 năm 2015 
của ủy ban nhân 
dân tỉnh Bình 
Dương 

2 Chứng thực di 
chúc 

Không quá 02 
(hai) ngày làm 
việc, kể từ ngày 
nhân đủ hồ sơ yêu 
cầu chứng thực 
hoặc có thể àkéo 
dài hơn theo thỏa 
thuận bằng văn 
bản với người yêu 
cầu chứng thực. 
Trường hợp kéo 
dài thời hạn giải 
quyết thì người 
tiếp nhận hồ sơ 
phải có phiếu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ngày) trả kết 
quả cho người yêu 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

50.000 
đồng/di chúc 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ về cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, àgiao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-CP 
ngày 09/01/2025 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung môt số 
điều của các Nghị định trong 
lĩnh vực hô tịch, quốc tịch, 
chứng thực; 
- Thông tư số 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiết 
và hướng dẫn thi hành môt số 
điều của Nghị định số 
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câu chứng thực. 23/2015/NĐ-CP ngày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư số 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô Tài chính quy định 
mức thu, chế đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết định số 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bố thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuộc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

3 Chứng thực 
văn bản từ 
chối nhân di 
sản 

Không quá 02 
(hai) ngày làm 
việc, kể àtừ ngày 
nhân đủ hồ sơ yêu 
câu chứng thực 
hoặc có thể àkéo 
dài hơn theo thỏa 
thuận bằng văn 
bản với người yêu 
câu chứng thực. 
Trường hợp kéo 
dài thời hạn giải 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

50.000 
đồng/văn 

bản 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ về cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-CP 
ngày 09/01/2025 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung môt số 
điều của các Nghị định trong 
lĩnh vực hô tịch, quốc tịch, 

Đối với tài sản là 
quyền sử dụng 
đất, ànhà ở àthực 
hiện theo pháp 
luật về công 
chứng; Quyết 
định số 
31/2011/QĐ-
UBND ngày 20 
tháng 5 năm 2011 
của ủy ban nhân 
dân Thành phố 
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quyêt thì người 
tiếp nhận hồ sơ 
phải có phiêu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ngày) trả kết 
quả cho người yêu 
cầu chứng thực. 

chứng thực; 
- Thông tư số 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô Tài chính quy định 
mức thu, chê đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết định số 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp vê việc 
công bố thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuộc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

Hồ Chí Minh; 
Quyết định số 
17/2013/QĐ-
UBND ngày 20 
tháng 6 năm 
2013, Quyết định 
số 36/2013/QĐ-
UBND ngày 11 
tháng 11 năm 
2013 và Quyết 
định số 
41/2015/QĐ-
UBND ngày 30 
tháng 9 năm 2015 
của ủy ban nhân 
dân tỉnh Bình 
Dương 

4 Chứng thực 
văn bản thỏa 
thuận phân 
chia di sản mà 
di sản là đông 
sản, quyên sử 
dụng đất, nhà 
ở 

Không quá 02 
(hai) ngày làm 
việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ yêu 
cầu chứng thực 
hoặc có thể àkéo 
dài hơn theo thỏa 
thuận bằng văn 
bản với người yêu 
cầu chứng thực. 
Trường hợp kéo 
dài thời hạn giải 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

50.000 
đồng/văn 

bản 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ vê cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-CP 
ngày 09/01/2025 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung môt số 
điêu của các Nghị định trong 
lĩnh vực hô tịch, quốc tịch, 
chứng thực; 

Đối với tài sản là 
quyên sử dụng 
đất, ànhà ở àthực 
hiện theo pháp 
luật vê công 
chứng; Quyết 
định số 
31/2011/QĐ-
UBND ngày 20 
tháng 5 năm 2011 
của ủy ban nhân 
dân Thành phố 
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quyết thì người 
tiếp nhân hồ sơ 
phải có phiếu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ng ày) trả kết 
quả cho người yêu 
cầu chứng thực. 

- Thông tư số 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiết 
và hướng dẫn thi hành môt số 
điều của Nghí đính số 
23/2015/NĐ-CP ngày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dích; 
- Thông tư số 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô Tài chính quy đính 
mức thu, chế đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết đính số 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bố thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuộc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

Hồ Chí Minh; 
Quyết đính số 
17/2013/QĐ-
UBND ngày 20 
tháng 6 năm 
2013, Quyết đính 
số 36/2013/QĐ-
UBND ngày 11 
tháng 11 năm 
2013 và Quyết 
đính số 
41/2015/QĐ-
UBND ngày 30 
tháng 9 năm 2015 
của ủy ban nhân 
dân tỉnh Bình 
Dương 

5 Chứng thực 
văn bản khai 
nhân di sản 
mà di sản là 
đông sản, 
quyền sử 
dụng đất, nhà 

Không quá 02 
(hai) ngày làm 
việc, kể từ ngày 
nhân đủ hồ sơ yêu 
cầu chứng thực 
hoặc có thể àkéo 
dài hơn theo thỏa 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

50.000 
đồng/văn 

bản 

- Nghí đính số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ về cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, giao 
dích; 

Đối với tài sản là 
quyền sử dụng 
đất, ànhà ở àthực 
hiện theo pháp 
luât về công 
chứng; Quyết 
đính số 
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thuận băng văn 
bản với người yêu 
cầu chứng thực. 
Trường hợp kéo 
dài thời hạn giải 
quyêt thì người 
tiêp nhận hồ sơ 
phải có phiêu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ng ày) trả kêt 
quả cho người yêu 
cầu chứng thực. 

- Nghị định sô 07/2025/NĐ-CP 
ngày 09/01/2025 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung môt sô 
điều của các Nghị định trong 
lĩnh vực hô tịch, quôc tịch, 
chứng thực; 
- Thông tư sô 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiêt 
và hướng dẫn thi h ành môt sô 
điều của Nghị định sô 
23/2015/NĐ-CP ng ày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư sô 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô T ài chính quy định 
mức thu, chê đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyêt định sô 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bô thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuôc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

31/2011/QĐ-
UBND ngày 20 
tháng 5 năm 2011 
của ủy ban nhân 
dân Thành phô 
Hồ Chí Minh; 
Quyêt định sô 
17/2013/QĐ-
UBND ngày 20 
tháng 6 năm 
2013, Quyêt định 
sô 36/2013/QĐ-
UBND ngày 11 
tháng 11 năm 
2013 và Quyêt 
định sô 
41/2015/QĐ-
UBND ngày 30 
tháng 9 năm 2015 
của ủy ban nhân 
dân tỉnh Bình 
Dương 



Chứng thực 
việc sửa đổi, 
bổ sung, hủy 
bỏ hợp đồng, 
giao dịch 

Ngay àtrong àngày 
cơ quan, tổ chức 
tiêp nhân yêu cầu 
hoặc trong ngày 
làm việc tiêp theo, 
nêu tiêp nhân yêu 
cầu sau 15 giờ. 
Trường hợp trả kêt 
quả trong ngày 
làm việc tiêp theo 
thì người tiêp nhân 
hồ sơ phải có 
phiêu hẹn ghi rõ 
thời gian (giờ, 
ngày) trả kêt quả 
cho người yêu cầu 
chứng thực. 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

30.000 - Nghị định số 120/2025/NĐ-
đồng/hợp CP của Chính phủ ngày 
đồng,giao 11/6/2025 quy định về phân 

dịch định àthẩm àquyền àcủa chính 
quyền địa phương 02 cấp trong 
lĩnh vực quản lý nhà nước của 
Bô Tư pháp; 
- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ về cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-CP 
ngày 09/01/2025 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung môt số 
điều của các Nghị định trong 
lĩnh vực hô tịch, quốc tịch, 
chứng thực; 
- Thông tư số 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiêt 
và hướng dẫn thi hành môt số 
điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ng ày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 



thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư số 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô Tài chính quy định 
mức thu, chế đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết định số 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bố thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuộc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

7 Sửa lỗi sai sót 
trong hợp 
đồng, giao 
dịch 

Ngay àtrong ngày 
cơ quan, tổ chức 
tiếp nhân yêu cầu 
hoặc trong ngày 
làm việc tiếp theo, 
nếu tiếp nhân yêu 
cầu sau 15 giờ. 
Trường hợp trả kết 
quả trong ngày 
làm việc tiếp theo 
thì người tiếp nhân 
hồ sơ phải có 
phiếu hẹn ghi rõ 
thời gian (giờ, 
ngày) trả kết quả 
cho người yêu cầu 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

25.000 
đồng/hợp 
đồng, giao 

dịch 

- Nghị định số 120/2025/NĐ-
CP của Chính phủ ngày 
11/6/2025 quy định về phân 
định àthẩm àquyền àcủa àchính 
quyền địa phương 02 cấp trong 
lĩnh vực quản lý nhà nước của 
Bô Tư pháp; 
- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ về cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-CP 
ngày 09/01/2025 của Chính 
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chứng thực. phủ sửa đổi, bổ sung môt sô 
điều của các Nghị định trong 
lĩnh vực hô tịch, quôc tịch, 
chứng thực; 
- Thông tư sô 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiết 
và hướng dẫn thi hành môt sô 
điều của Nghị định sô 
23/2015/NĐ-CP ng ày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư sô 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô Tài chính quy định 
mức thu, chế đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết định sô 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bô thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuôc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

8 Cấp àbản àsao 
có chứng thực 

Ngay àtrong àngày 
cơ quan, tổ chức 

Trung tâm 
Phục vụ 

2.000 
đồng/trang; 

- Nghị định sô 120/2025/NĐ-
CP của Chính phủ ngày 
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từ bản chính 
hợp đồng, 
giao àdịch àđã 
được chứng 
thực 

tiêp nhân yêu câu 
hoặc trong ngày 
làm việc tiêp theo 
nêu tiêp nhân yêu 
câu sau 15 giờ. 
Trường hợp trả kêt 
quả trong ngày 
làm việc tiêp theo 
hoặc phải kéo dài 
thời gian theo thỏa 
thuận thì người 
tiêp nhận hồ sơ 
phải có phiêu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ngày) trả kêt 
quả cho người yêu 
câu chứng thực. 

Hành chính 
công cấp xã 

từ trang thứ 
3 trở lên thu 
1.000 
đồng/trang, 
tối đa thu 
không quá 
200.000 
đồng/bản. 
Trang là căn 
cứ để thu phí 
được tính 
theo trang 
của bản 
chính 

11/6/2025 quy định vê phân 
định àthẩm àquyên àcủa chính 
quyên địa phương 02 cấp trong 
lĩnh vực quản lý nhà nước của 
Bô Tư pháp; 
- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ vê cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Nghị định số 07/2025/NĐ-CP 
ngày 09/01/2025 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung môt số 
điêu của các Nghị định trong 
lĩnh vực hô tịch, quốc tịch, 
chứng thực; 
- Thông tư số 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiêt 
và hướng dẫn thi hành môt số 
điêu của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 
16/02/2015 của Chính phủ vê 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư số 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 



trưởng Bô Tài chính quy định 
mức thu, chế đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết định số 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bố thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuộc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

9 Chứng thực 
chữ ký người 
dịch mà 
người dịch là 
công tác viên 
dịch thuật của 
ủy ban nhân 
dân cấp xã 

Ngay àtrong ngày 
cơ quan, tổ chức 
tiếp nhận yêu cầu 
hoặc trong ngày 
làm việc tiếp theo 
nếu tiếp nhận yêu 
cầu sau 15 giờ. 
Trường hợp trả kết 
quả trong ngày 
làm việc tiếp theo 
hoặc phải kéo dài 
thời gian theo thỏa 
thuận thì người 
tiếp nhận hồ sơ 
phải có phiếu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ngày) trả kết 
quả cho người yêu 
cầu chứng thực. 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

10.000 
đồng/trường 

hợp 

- Nghị định số 120/2025/NĐ-
CP của Chính phủ ngày 
11/6/2025 quy định về phân 
định àthẩm àquyền àcủa àchính 
quyền địa phương 02 cấp trong 
lĩnh vực quản lý nhà nước của 
Bô Tư pháp; 
- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ về cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Thông tư số 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiết 
và hướng dẫn thi hành môt số 
điều của Nghị định số 
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23/2015/NĐ-CP ngày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư số 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô Tài chính quy định 
mức thu, chế đô thu, nôp, quản 
1ý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết định số 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bố thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuộc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 

10 Chứng thực 
chữ ký người 
dịch mà 
người dịch 
không phải 1 à 
công tác viên 
dịch thuật của 
ủy ban nhân 
dân cấp xã 

Ngay àtrong ngày 
cơ quan, tổ chức 
tiếp nhận yêu cầu 
hoặc trong ngày 
1àm việc tiếp theo 
nếu tiếp nhận yêu 
cầu sau 15 giờ. 
Trường hợp trả kết 
quả trong ngày 
1àm việc tiếp theo 
hoặc phải kéo dài 
thời gian theo thỏa 

Trung tâm 
Phục vụ 
Hành chính 
công cấp xã 

10.000 
đồng/trường 

hợp 

- Thông tư số 08/2025/TT-BTP 
ngày 12/6/2025 quy định về 
phân định thẩm quyền của 
chính quyền địa phương 02 cấp 
và phân cấp trong lĩnh vực 
quản lý nhà nước của Bô Tư 
pháp; 
- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP 
ngày 16/02/2015 của Chính 
phủ về cấp bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và 
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thuận thì người 
tiếp nhận hồ sơ 
phải có phiếu hẹn 
ghi rõ thời gian 
(giờ, ng ày) trả kết 
quả cho người yêu 
cầu chứng thực. 

chứng thực hợp đồng, giao 
dịch; 
- Thông tư số 01/2020/TT-BTP 
ngày 03/3/2020 của Bô trưởng 
Bô Tư pháp quy đinh chi tiết 
và hướng dẫn thi hành môt số 
điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ng ày 
16/02/2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng 
thực hợp đồng, giao dịch; 
- Thông tư số 226/2016/TT-
BTC ngày 11/11/2016 của Bô 
trưởng Bô Tài chính quy định 
mức thu, chế đô thu, nôp, quản 
lý và sử dụng phí chứng thực; 
- Quyết định số 1857/QĐ-BTP 
ngày 23 tháng 6 năm 2025 của 
Bô trưởng Bô Tư pháp về việc 
công bố thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực chứng thực 
thuộc phạm vi quản lý của Bô 
Tư pháp. 
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