
PHỤ LỤC 3
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN 
HÀNH, ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC VĂN HỌC, 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)

STT Tên TTHC Mã số 
TTHC

Thời hạn giải 
quyết

Mức độ áp 
dụng DVC 

Trực 
tuyến

A TTHC CẤP TỈNH MỚI BAN HÀNH: 02 QTNB

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)

2.002839 70 ngày làm việc Toàn trình

2 Thủ tục hỗ trợ sáng tác tác phẩm văn 
học (cấp tỉnh) 2.002840 120 ngày làm việc Toàn trình

B TTHC CẤP XÃ ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG: 01 QTNB

I LĨNH VỰC THỂ DỤC THỂ THAO: 01 TTHC

3 Thủ tục công nhận câu lạc bộ thể dục 
thể thao cơ sở 2.000794 05 ngày làm việc Toàn trình



2

Lưu ý: Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính dưới đây được xây 
dựng theo quy trình giải quyết của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Tây 
Ninh, áp dụng đến khi Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch triển khai vận hành chính 
thức Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Bộ. 

A. TTHC CẤP TỈNH MỚI BAN HÀNH: 02 QTNB
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)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 
hợp lệ thì không tiếp nhận, đồng 
thời hướng dẫn cho tổ chức, cá 
nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân; số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ 
cho lãnh đạo Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh/ lãnh đạo 
Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ

04 giờ làm 
việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để 
giải quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ

04 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ chuyển chuyên 
viên kiểm tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 04 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ 
hồ sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

37 ngày 
làm việc
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Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn 
bản, trình lãnh đạo Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

05 ngày 
làm việc

Bước 5
Ký duyệt văn bản trình UBND 
tỉnh

Lãnh đạo Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch

05 ngày 
làm việc

Bước 6
Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, 
phát hành văn bản trình UBND 
tỉnh xem xét, quyết định

Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc

- Tiếp nhận hồ sơ, hoàn chỉnh nội 
dung dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình ký

Công chức 
VP.UBND tỉnh

- Ký phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo UBND 
tỉnhBước 7

- Phát hành văn bản (kèm toàn bộ 
hồ sơ); chuyển kết quả giải quyết 
cho Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch

Công chức 
VP.UBND tỉnh

20 ngày 
làm việc

Bước 8

Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
nhận kết quả giải quyết TTHC từ 
Văn phòng UBND tỉnh; số hóa 
kết quả giải quyết, chuyển trả trên 
Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC cho Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi cá nhân/tổ chức  nộp hồ sơ.

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 9

- Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC về kết quả 
giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận một cửa
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc 
Trung tâm PVHCC cấp xã nơi cá 
nhân/tổ chức nộp hồ sơ hoặc theo 
nhu cầu đăng ký nhận kết quả 
TTHC của cá nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 04 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 70 ngày làm việc
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    2. Thủ tục hỗ trợ sáng tác tác phẩm văn học (cấp tỉnh) (mã thủ tục số 
2.002840)

Trình tự      
các bước 
thực hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

- Hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 
hợp lệ thì không tiếp nhận, đồng 
thời hướng dẫn cho tổ chức, cá 
nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp 
nhận, ra giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân; số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ 
cho lãnh đạo Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh/ lãnh đạo 
Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ

04 giờ làm 
việc

Bước 1

Kiểm tra và chuyển hồ sơ đến Sở 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch để 
giải quyết

Lãnh đạo Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ

04 giờ làm 
việc

Bước 2

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ chuyển chuyên 
viên kiểm tra, xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình 04 giờ làm 

việc

Bước 3
Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; chuyển toàn bộ 
hồ sơ cho lãnh đạo phòng. 

Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

77 ngày 
làm việc

Bước 4
Kiểm tra nội dung dự thảo văn 
bản, trình lãnh đạo Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch ký

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

05 ngày 
làm việc

Bước 5
Ký duyệt văn bản trình UBND 
tỉnh

Lãnh đạo Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch

05 ngày 
làm việc

Bước 6
Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, 
phát hành văn bản trình UBND 
tỉnh xem xét, quyết định

Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch

04 giờ làm 
việc
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- Tiếp nhận hồ sơ, hoàn chỉnh nội 
dung dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình ký

Công chức 
VP.UBND tỉnh

- Ký phê duyệt kết quả TTHC Lãnh đạo UBND 
tỉnhBước 7

- Phát hành văn bản (kèm toàn bộ 
hồ sơ); chuyển kết quả giải quyết 
cho Sở Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch

Công chức 
VP.UBND tỉnh

30 ngày 
làm việc

Bước 8

Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
nhận kết quả giải quyết TTHC từ 
Văn phòng UBND tỉnh; số hóa 
kết quả giải quyết, chuyển trả trên 
Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC cho Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp 
xã nơi cá nhân/tổ chức  nộp hồ sơ.

- Văn thư Sở Văn 
hóa, Thể thao và 
Du lịch
- Công chức Phòng 
Quản lý Văn hóa và 
Gia đình

04 giờ làm 
việc

Bước 9

- Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHCcủa Sở về kết 
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận một cửa
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức 
đến nhận trả kết quả TTHC tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc 
Trung tâm PVHCC cấp xã nơi cá 
nhân/tổ chức nộp hồ sơ hoặc theo 
nhu cầu đăng ký nhận kết quả 
TTHC của cá nhân/tổ chức.

Chuyên viên Trung 
tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ 04 giờ làm 

việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 120 ngày làm việc
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        B. TTHC CẤP XÃ ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG: 01 QTNB

        I. LĨNH VỰC THỂ DỤC THỂ THAO: 01 TTHC

Trình tự      
các bước 
thực hiện Nội dung công việc

Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian
thực hiện

Bước 1

Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- 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.

Chuyên viên 
Trung tâm 
PVHCC cấp xã 
nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ

04 giờ làm 
việc

Bước 2
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm 
PVHCC cấp xã; chuyển chuyên viên 
kiểm tra, xử lý.

Lãnh đạo Phòng 
Văn hóa - Xã hội 
thuộc UBND cấp 
xã có thầm quyền 
giải quyết hồ sơ

02 giờ làm 
việc

Bước 3

Thẩm định hồ sơ đề nghị công nhận 
câu lạc bộ thể dục thể thao cơ sở.
- Dự thảo 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) hoặc văn bản trả lời nêu 
rõ lý do.
- Trình Lãnh đạo Phòng Văn hóa - Xã 
hội

Công chức, lãnh 
đạo Phòng Văn 
hóa - Xã hội thuộc 
UBND cấp xã 
thuộc UBND cấp 
xã có thầm quyền 
giải quyết hồ sơ

2,5 ngày làm 
việc

Bước 4 Xem xét dự thảo kết quả thực hiện 
TTHC, trình lãnh đạo UBND xã.

Lãnh đạo Phòng 
Văn hóa - Xã hội 
thuộc UBND xã 
có thầm quyền 
giải quyết hồ sơ.

04 giờ làm 
việc

Bước 5
Ký duyệt kết quả TTHC, chuyển trả 
kết quả giải quyết TTHC cho bộ phận 
văn thư đóng dấu, phát hành.

Chủ tịch UBND 
cấp xã có thầm 
quyền giải quyết 
hồ sơ

04 giờ làm 
việc
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Bước 6

Nhận kết quả giải quyết TTHC, vào 
số văn bản, lưu trữ hồ sơ, số hóa kết 
quả giải quyết TTHC, chuyển trả trên 
hệ thống giải quyết TTHC cho Trung 
tâm PVHCC cấp xã (nếu khác địa 
giới hành chính thì Trung tâm 
PVHCC cấp xã có thẩm quyền giải 
quyết hồ sơ tiếp tục chuyển cho 
Trung tâm PVHCC cấp xã đã tiếp 
nhận hồ sơ) để trả kết quả. 

Công chức Văn 
phòng UBND cấp 
xã có thầm quyền 
giải quyết hồ sơ 04 giờ làm 

việc

Bước 7

- Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công cấp xã nơi 
cá nhân/tổ chức nộp hồ sơ.
- Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến 
nhận trả kết quả TTHC tại Trung tâm 
PVHCC cấp xã nơi cá nhân/tổ chức 
nộp hồ sơ hoặc theo nhu cầu đăng ký 
nhận kết quả TTHC của cá nhân/tổ 
chức; 

Chuyên viên 
Trung tâm 
PVHCC cấp xã 
nơi cá nhân/tổ 
chức nộp hồ sơ

02 giờ làm 
việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc.
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