
PHỤ LỤC 2
NỘI DUNG CỤ THỂ TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH, 

ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC VĂN HÓA, THỂ DỤC THỂ 
THAO THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ 

THAO VÀ DU LỊCH TỈNH TÂY NINH 
(Ban hành kèm theo Quyết định số   2105   /QĐ-UBND ngày  04  /  02  /2026

của UBND tỉnh Tây Ninh)

A. TTHC CẤP TỈNH MỚI BAN HÀNH: 02 TTHC
I. LĨNH VỰC VĂN HỌC: 02 TTHC 
1. Thủ tục lựa chọn đề cương để hỗ trợ viết, sáng tác tác phẩm văn học 

(cấp tỉnh) (mã thủ tục số 2.002839)
a) Trình tự thực hiện:
Bước 1. Nộp hồ sơ 
- Hằng năm, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành kế hoạch hỗ trợ tác giả viết, 

sáng tác tác phẩm văn học và thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng, 
cổng thông tin điện tử, bao gồm: Chủ đề, đề tài viết, sáng tác tác phẩm văn học; yêu 
cầu về thông tin cá nhân của tác giả tham gia; kinh phí hỗ trợ và thời gian thực hiện 
hỗ trợ.

- Trong thời hạn 40 ngày làm việc kể từ ngày thông báo, tác giả tham gia nộp hồ 
sơ bằng hình thức trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Tây Ninh (cơ sở 1 tại địa chỉ: Tầng 2, Khối nhà cơ quan 4, 
Khu trung tâm chính trị hành chính tỉnh, số 2, đường Song Hành, phường Long An, 
tỉnh Tây Ninh; cơ sở 2 tại địa chỉ: Số 83, đường Phạm Tung, phường Tân Ninh, tỉnh 
Tây Ninh) hoặc Trung tâm Phục vụ Hành chính công cấp xã bất kỳ trên địa bàn tỉnh 
Tây Ninh; hoặc nộp trực tuyến qua hệ thống dịch vụ công trực tuyến Cổng dịch vụ 
công quốc gia https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html 
01 đề cương tác phẩm kèm theo đề xuất mức kinh phí hỗ trợ đến cơ quan ban hành 
thông báo.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.
- Chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thuộc Sở Văn hóa, 

Thể thao và Du lịch giải quyết.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Trường hợp đề cương không đúng với yêu cầu tại thông báo, trong thời hạn 

05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề cương, Sở Văn hóa, Thể thao và Du 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html
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lịch chủ trì phối các cơ quan, đơn vị liên quan tham mưu UBND tỉnh cơ quan có 
thẩm quyền hỗ trợ trả lời tác giả bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Bước 3: Ký duyệt hồ sơ
- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Quản lý văn hóa và gia đình thực hiện thẩm định sơ 
bộ hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tổ chức họp Hội 
đồng thẩm định xem xét, cho ý kiến tư vấn. Trên cơ sở ý kiến tư vấn của Hội đồng 
thẩm định, Phòng Quản lý văn hóa và gia đình có trách nhiệm dự thảo văn bản 
lựa chọn đề cương tác phẩm để hỗ trợ viết, sáng tác kèm theo toàn bộ hồ sơ liên 
quan trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch ký gửi UBND tỉnh quyết 
định.

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ do Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch trình, Văn 
phòng UBND tỉnh xem xét, tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh ký ban hành văn 
bản lựa chọn đề cương tác phẩm để hỗ trợ viết, sáng tác. Đồng thời chuyển kết 
quả giải quyết cho Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch để gửi đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Tây Ninh theo quy định.

Bước 4. Trả kết quả 
- Trung tâm Phục vụ hành chính công đã tiếp nhận hồ sơ thông báo người nộp 

hồ sơ để nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Trung tâm Phục vụ hành chính công đã tiếp nhận hồ sơ thực hiện trả kết quả 

cho người nộp hồ sơ theo hình thức đã đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Người nộp hồ sơ mang theo Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả đến Trung 

tâm Phục vụ hành chính công nơi nhận hồ sơ để được hướng dẫn thực hiện các nghĩa 
vụ có liên quan (nếu có) và nhận kết quả trực tiếp (hoặc yêu cầu Trung tâm chuyển 
kết quả qua bưu điện).

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng tuần 
(trừ ngày nghỉ theo quy định)

+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Tây Ninh (cơ sở 1 tại 

địa chỉ: Tầng 2, Khối nhà cơ quan 4, Khu trung tâm chính trị hành chính tỉnh, số 2, 
đường Song Hành, phường Long An, tỉnh Tây Ninh; cơ sở 2 tại địa chỉ: Số 83, đường 
Phạm Tung, phường Tân Ninh, tỉnh Tây Ninh) hoặc Trung tâm Phục vụ Hành chính 
công cấp xã bất kỳ trên địa bàn tỉnh Tây Ninh; 

- Trực tuyến qua hệ thống dịch vụ công trực tuyến Cổng dịch vụ công quốc gia 
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html.

- Qua dịch vụ bưu chính công ích.

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html
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c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

STT Thành phần hồ sơ
Thành phần hồ 
sơ cần số hóa 
(đánh “X”)

1
Đề cương tác phẩm văn học (đối với đề cương tác phẩm văn 
học viết bằng tiếng nước ngoài phải kèm theo bản dịch tiếng 
Việt Nam).

 X

2 Bản đề xuất mức kinh phí hỗ trợ. X

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
d) Thời hạn giải quyết: 70 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
g) Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định lựa chọn đề cương tác phẩm để hỗ trợ 

viết, sáng tác tác phẩm. 
h) Phí, lệ phí: Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC:
Tác giả là người Việt Nam, người Việt Nam định cư ở nước ngoài hoặc người 

nước ngoài đang sinh sống, học tập tại Việt Nam; chấp hành tốt chủ trương đường 
lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước Việt Nam.

 l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
Nghị định số 350/2025/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2025 của Chính phủ quy 

định về khuyến khích phát triển văn học.  
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2. Thủ tục hỗ trợ sáng tác tác phẩm văn học (cấp tỉnh) (mã thủ tục số 
2.002840)

 a) Trình tự thực hiện:
Bước 1. Nộp hồ sơ 
- Trong thời hạn 80 ngày làm việc kể từ ngày thông báo được hỗ trợ đề cương 

tác phẩm, tác giả hoàn thành tác phẩm và nộp hồ sơ bằng hình thức trực tiếp hoặc 
qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Tây 
Ninh  (cơ sở 1 tại địa chỉ: Tầng 2, Khối nhà cơ quan 4, Khu trung tâm chính trị hành 
chính tỉnh, số 2, đường Song Hành, phường Long An, tỉnh Tây Ninh; cơ sở 2 tại địa 
chỉ: Số 83, đường Phạm Tung, phường Tân Ninh, tỉnh Tây Ninh) hoặc Trung tâm 
Phục vụ Hành chính công cấp xã bất kỳ trên địa bàn tỉnh Tây Ninh; hoặc nộp trực 
tuyến qua hệ thống dịch vụ công trực tuyến Cổng dịch vụ công quốc gia 
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.
- Chuyển hồ sơ đến Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thuộc Sở Văn hóa, 

Thể thao và Du lịch giải quyết.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ kể từ ngày kết thúc nhận tác phẩm, 

Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình thực hiện thẩm định sơ bộ hồ sơ, báo cáo Lãnh 
đạo Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tổ chức họp Hội đồng thẩm định xem xét, cho 
ý kiến tư vấn. Trên cơ sở ý kiến tư vấn của Hội đồng thẩm định, Phòng Quản lý Văn 
hóa và Gia đình có trách nhiệm dự thảo Quyết định hỗ trợ sáng tác tác phẩm văn học 
kèm theo toàn bộ hồ sơ liên quan trình Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
ký gửi UBND tỉnh quyết định nghiệm thu. Trường hợp tác phẩm không được lựa 
chọn để hỗ trợ Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tham mưu Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh phải trả lời bằng văn bản cho tác giả và nêu rõ lý do.

Bước 3: Ký duyệt hồ sơ
Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chủ trì phối các cơ quan, đơn vị liên quan 

tham mưu Ủy ban nhân dân cấp tỉnh Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định nghiệm 
thu và công bố danh sách tác phẩm, tác giả được hỗ trợ trên các phương tiện thông 
tin đại chúng trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định nghiệm thu.

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html
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Bước 4. Trả kết quả 
- Trung tâm Phục vụ hành chính công đã tiếp nhận hồ sơ thông báo người nộp 

hồ sơ để nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
hồ sơ để nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).

- Trung tâm Phục vụ hành chính công đã tiếp nhận hồ sơ thực hiện trả kết quả 
cho người nộp hồ sơ theo hình thức đã đăng ký khi nộp hồ sơ.

- Người nộp hồ sơ mang theo Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công nơi nhận hồ sơ để được hướng dẫn thực hiện các nghĩa 
vụ có liên quan (nếu có) và nhận kết quả trực tiếp (hoặc yêu cầu Trung tâm chuyển 
kết quả qua bưu điện).

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng tuần 
(trừ ngày nghỉ theo quy định)

+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Tây Ninh (cơ sở 1 tại 

địa chỉ: Tầng 2, Khối nhà cơ quan 4, Khu trung tâm chính trị hành chính tỉnh, số 2, 
đường Song Hành, phường Long An, tỉnh Tây Ninh; cơ sở 2 tại địa chỉ: Số 83, đường 
Phạm Tung, phường Tân Ninh, tỉnh Tây Ninh) hoặc Trung tâm Phục vụ Hành chính 
công cấp xã bất kỳ trên địa bàn tỉnh Tây Ninh; 

- Trực tuyến qua hệ thống dịch vụ công trực tuyến Cổng dịch vụ công quốc gia 
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html.

- Qua dịch vụ bưu chính công ích.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

STT Thành phần hồ sơ
Thành phần hồ 
sơ cần số hóa 
(đánh “X”)

1
01 bản tác phẩm văn học (đối với tác phẩm viết bằng tiếng 
nước ngoài phải kèm theo bản dịch tiếng Việt Nam). X

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
d) Thời hạn giải quyết: 120 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
) Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định hỗ trợ sáng tác tác phẩm văn học.
h) Phí, lệ phí: Không quy định.
i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Không quy định.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC:
Tác giả có đề cương tác phẩm được lựa chọn để hỗ trợ viết, sáng tác tác phẩm 

văn học.
 l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
Nghị định số 350/2025/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2025 của Chính phủ quy 

định về khuyến khích phát triển văn học.  
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B. TTHC CẤP XÃ ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG
I. LĨNH VỰC THỂ DỤC THỂ THAO: 01 TTHC
1. Thủ tục công nhận câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở (mã thủ tục số 

2.000794)
a) Trình tự thực hiện:
* Bước 1. Nộp hồ sơ 
- Ban chủ nhiệm câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở nộp hồ sơ bằng hình thức 

trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích đến bất kỳ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công cấp xã trên địa bàn tỉnh Tây Ninh; hoặc nộp trực tuyến tại Cổng dịch 
vụ công Quốc gia, địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-
tuyen.html .

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ. 
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ 

bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 
- Trung tâm Phục vụ hành chính công đã tiếp nhận hồ sơ chuyển ngay hồ sơ 

đến:
+ Nếu cùng địa giới hành chính: chuyển đến lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 

hội để giải quyết.
+ Nếu khác địa giới hành chính: chuyển đến Trung tâm PVHCC cấp xã có 

thầm quyền giải quyết hồ sơ để chuyển đến lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã hội thuộc 
UBND cấp xã có thầm quyền giải quyết.

* Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Văn 

hóa - Xã hội tham mưu Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã ra quyết định công nhận 
câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở. Trường hợp không công nhận thì phải có văn bản 
trả lời nêu rõ lý do.

- Đối với Câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở được thành lập theo pháp luật về 
hội thì thực hiện theo quy định của pháp luật về hội.

* Bước 3. Ký văn bản trả lời  

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html
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Ngay khi có Quyết định công nhận câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở, UBND 
xã chuyển ngay đến Trung tâm Phục vụ hành chính công đã tiếp nhận hồ sơ để trả 
kết quả.

* Bước 4: Trả kết quả
- Trung tâm Phục vụ hành chính công đã tiếp nhận hồ sơ thông báo người nộp 

hồ sơ để nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Trung tâm Phục vụ hành chính công đã tiếp nhận hồ sơ thực hiện trả kết quả 

cho người nộp hồ sơ theo hình thức đã đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Người nộp hồ sơ mang theo Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả đến Trung 

tâm Phục vụ hành chính công nơi nhận hồ sơ để được hướng dẫn thực hiện các nghĩa 
vụ có liên quan (nếu có) và nhận kết quả trực tiếp (hoặc yêu cầu Trung tâm chuyển 
kết quả qua bưu điện).

* Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng tuần 
(trừ ngày nghỉ theo quy định).

+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại bất kỳ Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trên địa bàn 

tỉnh Tây Ninh.
- Qua dịch vụ bưu chính công ích.
- Qua dịch vụ công trực tuyến tại Cổng dịch vụ công Quốc gia, địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html. 
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

STT Thành phần hồ sơ

Thành 
phần hồ sơ 
cần số hóa 

(đánh 
“X”)

1.
Tờ trình đề nghị công nhận câu lạc bộ thể dục thể thao 
cơ sở (theo mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Thông tư 
số 16/2025/TT-BVHTTDL ngày 01/12/2025)

x

2.
Quy chế hoạt động của câu lạc bộ thể dục thể thao cơ 
sở (theo mẫu số 02 tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 
16/2025/TT-BVHTTDL ngày 01/12/2025).

x

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
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e) Cơ quan thực hiện TTHC: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ủy ban nhân dân cấp xã.
g) Mẫu đơn, tờ khai: 
- Tờ trình đề nghị công nhận câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở (theo mẫu số 01 

tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 16/2025/TT-BVHTTDL ngày 01/12/2025);
- Quy chế hoạt động của câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở (theo mẫu số 02 tại 

Phụ lục kèm theo Thông tư số 16/2025/TT-BVHTTDL ngày 01/12/2025).
h) Kết quả thực hiện TTHC: Quyết định công nhận câu lạc bộ thể dục thể thao 

cơ sở (mẫu số 03 tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 16/2025/TT-BVHTTDL ngày 
01/12/2025).
       i) Phí, lệ phí: Không quy định.
      k) Yêu cầu, điều kiện: Không quy định.
      l) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thể dục, thể thao số 77/2006/QH11 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Luật Thể dục, thể thao số 26/2018/QH13;

- Nghị định số 126/2024/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2024 của Chính phủ 
quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội;

- Thông tư số 16/2025/TT-BVHTTDL ngày 01 tháng 12 năm 2025 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông 
tư số 18/2011/TT-BVHTTDL ngày 02 tháng 12 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch quy định mẫu về tổ chức hoạt động của câu lạc bộ thể dục 
thể thao cơ sở.
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Mẫu số 01

BAN CHỦ NHIỆM 
CÂU LẠC BỘ…………….

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

………., ngày       tháng        năm  

TỜ TRÌNH 
Đề nghị công nhận Câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở

        Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân (xã/phường/đặc khu) ………….

Căn cứ Thông tư số 18/2011/TT-BVHTTDL ngày 02 tháng 12 năm 2011 của 
Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định mẫu về tổ chức và hoạt động 
của câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở, được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 
16/2025/TT-BVHTTDL ngày 01 tháng 12 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch;

Ban chủ nhiệm Câu lạc bộ, chúng tôi xin trân trọng thông báo và kính trình 
Ủy ban nhân dân xã/phường/đặc khu …... (tên xã/phường/đặc khu) xem xét ban 
hành quyết định công nhận Câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở như sau:

1. Tên câu lạc bộ: Câu lạc bộ ……………….. (tên đầy đủ của câu lạc bộ) 
2. Chủ nhiệm câu lạc bộ

Họ và tên: …………………………..… chức vụ Chủ nhiệm câu lạc bộ.
Số định danh cá nhân: ………………………Số điện thoại …………………..
Ngày tháng năm sinh: ………………………………………..………………..
Địa chỉ thường trú:…………………………………………………………….
3. Địa điểm hoạt động chính của Câu lạc bộ: 
………………………………………………………………………….......
(địa chỉ cụ thể nơi Câu lạc bộ thường xuyên tập luyện/tổ chức hoạt động)
4. Mục đích hoạt động:
- Tạo sân chơi lành mạnh, bổ ích, khuyến khích mọi tầng lớp nhân dân tham 

gia tập luyện thể dục thể thao thường xuyên, nâng cao sức khỏe.
- Đẩy mạnh phong trào thể dục thể thao quần chúng trên địa bàn xã, phường, 

đặc khu (thôn, tổ dân phố, cơ quan, đơn vị).
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- Góp phần xây dựng, nâng cao đời sống văn hóa, tinh thần, đoàn kết trong 
cộng đồng dân cư (hoặc trong cơ quan, đơn vị).

- Phát hiện và bồi dưỡng các vận động viên năng khiếu thể thao, tham gia các 
giải đấu phong trào do địa phương, đơn vị và cấp trên tổ chức.

4. Cơ cấu tổ chức:
Ban Chủ nhiệm Câu lạc bộ và các thành viên Câu lạc bộ. 
Chúng tôi cam kết Câu lạc bộ hoạt động đúng mục đích, tuân thủ theo đúng 

các quy định của pháp luật, quy định của địa phương/cơ quan/đơn vị và quy chế hoạt 
động của Câu lạc bộ.

Ban chủ nhiệm Câu lạc bộ kính trình Ủy ban nhân dân xã/phường/đặc khu…. 
(tên xã/phường/đặc khu) xem xét ban hành quyết định công nhận và tạo điều kiện 
để Câu lạc bộ hoạt động đạt được mục đích đề ra.

Trân trọng ./.

Nơi nhận:
-  Như trên;
-  Phòng Văn hoá, xã hội;
-  Lưu: VPCLB.

TM. BAN CHỦ NHIỆM 
CHỦ NHIỆM

(Ký tên)
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Mẫu số 02

BAN CHỦ NHIỆM 
CÂU LẠC BỘ ……………….

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 
NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………, ngày …… tháng …… năm 20……

QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG
Câu lạc bộ ………………………………………….…………………...........

Điều 1. Tên gọi: Câu lạc bộ …………………………………………...............
Điều 2. Mục đích, chức năng, nhiệm vụ của Câu lạc bộ.
1. Tuyên truyền, vận động những người có cùng sở thích, tổ chức, tập luyện, 

thi đấu môn ………….……. (tên môn thể thao mà câu lạc bộ thường xuyên luyện 
tập) nhằm thỏa mãn nhu cầu rèn luyện, vui chơi giải trí, nâng cao sức khỏe, cải thiện 
đời sống văn hóa, tinh thần và nâng cao thành tích thể thao góp phần từng bước phát 
triển phong trào TDTT nói chung và môn ……….... (tên môn thể thao mà câu lạc 
bộ thường xuyên luyện tập) nói riêng tại địa phương/cơ quan/đơn vị.

2. Thường xuyên hướng dẫn tập luyện, tổ chức các cuộc thi đấu giao lưu trong 
nội bộ Câu lạc bộ và phối hợp với các tổ chức, Câu lạc bộ liên quan tổ chức các cuộc 
thi đấu giao hữu với các Câu lạc bộ khác, tham gia tích cực các giải thi đấu góp phần 
thúc đẩy phong trào thể dục thể thao của địa phương/cơ quan/đơn vị, cũng như của 
tỉnh ngày càng phát triển mạnh mẽ. Câu lạc bộ hoạt động theo nguyên tắc tự nguyện, 
tự quản dưới sự quản lý trực tiếp về chuyên môn, nghiệp vụ thể dục thể thao của Ủy 
ban nhân dân ……….……. (tên xã, phường, đặc khu).

Điều 3. Tổ chức của Câu lạc bộ gồm Ban Chủ nhiệm và các thành viên câu 
lạc bộ 

1. Ban Chủ nhiệm do Hội nghị toàn thể Câu lạc bộ bầu ra theo nhiệm kỳ ……...
2. Ban Chủ nhiệm gồm 01 Chủ nhiệm và ….. Phó Chủ nhiệm và các thành viên.
Điều 4. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Chủ nhiệm.
1. Chịu trách nhiệm về toàn bộ hoạt động của Câu lạc bộ.
2. Quyết định chương trình và kế hoạch hoạt động của Câu lạc bộ.
3. Quản lý tài chính về các khoản thu, chi đảm bảo đúng nguyên tắc.
4. Quyết định việc khen thưởng, kỷ luật cũng như việc kết nạp thành viên mới.
Điều 5. Điều kiện và tiêu chuẩn của thành viên Câu lạc bộ
1. Thành viên Câu lạc bộ là công dân Việt Nam hiện đang sinh sống, làm việc 

trên địa bàn xã/phường/đặc khu, yêu thích hoạt động thể dục thể thao, tán thành Quy 
chế hoạt động của câu lạc bộ, không phân biệt tuổi tác, giới tính và tự nguyện tham 
gia hoạt động trong Câu lạc bộ. 
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2. Việc kết nạp thành viên Câu lạc bộ do Ban chủ nhiệm Câu lạc bộ xem xét, 
quyết định.

Điều 6. Quyền và nghĩa vụ của thành viên Câu lạc bộ.
1. Được tham gia mọi hoạt động của câu lạc bộ, có quyền thảo luận, biểu quyết 

Quy chế, Kế hoạch hoạt động của Câu lạc bộ, có quyền ứng cử, đề cử và bầu Ban Chủ 
nhiệm.

2. Chấp hành tốt Quy chế hoạt động của Câu lạc bộ và các quy định của chính 
quyền địa phương, cơ quan, đơn vị.

3. Đóng góp các khoản thu đầy đủ và đúng quy định.
Điều 7. Tài chính của Câu lạc bộ.
1. Các khoản thu của Câu lạc bộ.
a) Quỹ do thành viên Câu lạc bộ tự nguyện đóng khi gia nhập câu lạc bộ;
b) Quỹ sinh hoạt tháng do thành viên Câu lạc bộ đóng góp hàng tháng;
c) Nguồn tài trợ, hỗ trợ hợp pháp của các cá nhân và tổ chức (nếu có).
2. Các khoản chi của Câu lạc bộ.
a) Chi cho các hoạt động chuyên môn của Câu lạc bộ và có sự thống nhất của tập thể.
b) Các khoản chi khác để bảo đảm quyền lợi của thành viên Câu lạc bộ.
Điều 8. Khen thưởng và kỷ luật.
1. Các thành viên có đóng góp tích cực cho Câu lạc bộ được ghi nhận trong 

quá trình tham gia hoạt động sẽ được đề nghị biểu dương, khen thưởng tuỳ theo 
thành tích của mình.

2. Các thành viên có những khuyết điểm trong hoạt động, tuỳ theo mức độ sẽ 
bị kỷ luật theo quy định của Câu lạc bộ.

Điều 9. Điều khoản thi hành.
Quy chế này đã được tập thể các thành viên Câu lạc bộ biểu quyết thông qua 

ngày ….… tháng …... năm ………
Hiệu lực thi hành: Quy chế có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc cần sửa đổi, bổ sung thì Ban Chủ 

nhiệm sẽ thống nhất lấy ý kiến tập thể của Câu lạc bộ./.

TM. BAN CHỦ NHIỆM 
CHỦ NHIỆM

                                                                 (ký ghi rõ họ tên)
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Mẫu số 03
ỦY BAN NHÂN DÂN 
……………………(1)

Số:                /QĐ-UBND

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

…………(2), ngày … tháng …… năm 20….…

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc công nhận Câu lạc bộ (3)…………………………………………

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN …………………. (1)

Căn cứ …………………………………………………………………………….;
Căn cứ Thông tư số 18/2011/TT-BVHTTDL ngày 02 tháng 12 năm 2011 của 

Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định mẫu về tổ chức và hoạt động 
của câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 
16/2025/TT-BVHTTDL ngày 01 tháng 12 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch;

Căn cứ hồ sơ đề nghị thành lập Câu lạc bộ (3)………………………………..;
Theo đề nghị của ………………………………………………………………….,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công nhận Câu lạc bộ (3)………………… do ông, (bà) ……….. làm 

chủ nhiệm.
Điều 2. Câu lạc bộ (3)………………………………. có trách nhiệm tổ chức 

hoạt động theo đúng các quy định của pháp luật hiện hành và quy chế hoạt động của 
Câu lạc bộ.

Điều 3. Chánh Văn phòng, Thủ trưởng các ban, ngành có liên quan, Ban Chủ 
nhiệm và các thành viên Câu lạc bộ (3)…………………….. chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định này./.

Nơi nhận:  
- Như điều 3;
- Thường trực Đảng ủy, HĐND xã……;
- Chủ tịch, các PCT UBND xã……;
- Phòng Văn hoá-xã hội;
………….
- Lưu: VT, ……..

T/M ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

(Ký tên, đóng dấu)

Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan, tổ chức ban hành quyết định.
(2) Địa danh.
(3) Tên câu lạc bộ.
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