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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự và cách thức thực hiện Thủ tục Xét tặng danh hiệu Gia đình văn hóa
hàng năm.

2. PHẠM VI

- Áp dụng đối với các Tổ chức, cá nhân muốn thực hiện Thủ tục Xét tặng danh hiệu Gia
đình văn hóa hàng năm;

- Áp dụng đối với cán bộ, công chức thuộc UBND phường.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
- Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy định về

xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”,
“Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”. Có hiệu lực thi hành kể từ ngày 05 tháng 11 năm
2018.

- Quyết định số 20/QĐ – UBND ngày 06 tháng 01 năm 2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh
Hà Nam 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

- UBND:    Ủy ban nhân dân
- BP TN&TKQ: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

- CCCM:            Công chức chuyên môn
- MCĐT:            Một cửa điện tử

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1 Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

- Điều kiện 1. Gương mẫu chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng; pháp luật

của Nhà nước; tích cực tham gia các phong trào thi đua của địa phương nơi cư trú,

gồm các tiêu chí sau:

+ Các thành viên trong gia đình chấp hành các quy định của pháp luật; không bị xử

lý kỷ luật tại nơi làm việc và học tập;

+ Chấp hành hương ước, quy ước của cộng đồng nơi cư trú;

+ Treo Quốc kỳ trong những ngày lễ, sự kiện chính trị của đất nước theo quy định;

+ Có tham gia một trong các hoạt động văn hóa hoặc văn nghệ ở nơi cư trú; thường

xuyên luyện tập thể dục, thể thao;

+ Thực hiện nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang và lễ hội theo quy định;

+ Tham gia bảo vệ di tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh, cảnh quan thiên

nhiên của địa phương;

+ Thực hiện các quy định về vệ sinh môi trường, đổ rác và chất thải đúng giờ, đúng
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nơi quy định;

+ Tham gia đầy đủ các phong trào từ thiện, nhân đạo, đền ơn đáp nghĩa, khuyến

học khuyến tài; sinh hoạt cộng đồng ở nơi cư trú;

+ Không vi phạm các quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống dịch

bệnh;

+ Không vi phạm quy định phòng, chống cháy nổ;

+ Không vi phạm pháp luật về trật tự, an toàn giao thông như: Lấn chiếm lòng

đường, hè phố, tham gia giao thông không đúng quy định.

- Điều kiện 2. Gia đình hòa thuận, hạnh phúc, tiến bộ; tương trợ giúp đỡ mọi người

trong cộng đồng, gồm các tiêu chí sau:

+ Ông, bà, cha, mẹ và các thành viên trong gia đình được quan tâm, chăm sóc,

phụng dưỡng;

+ Hôn nhân tự nguyện, tiến bộ, một vợ một chồng, bình đẳng, hòa thuận, thủy
chung; 

+ Thực hiện tốt chính sách dân số; thực hiện bình đẳng giới;

+ Các thành viên trong gia đình tham gia bảo hiểm y tế và được chăm sóc sức

khỏe;

+ Các thành viên trong gia đình có nếp sống lành mạnh, văn minh, ứng xử có văn

hóa trong gia đình, cộng đồng và xã hội;

+ Tương trợ, giúp đỡ mọi người trong cộng đồng khi khó khăn, hoạn nạn.

- Điều kiện 3. Tổ chức lao động, sản xuất, kinh doanh, công tác, học tập đạt năng

suất, chất lượng và hiệu quả, gồm các tiêu chí sau:

+ Kinh tế gia đình ổn định và phát triển từ nguồn thu nhập chính đáng;

+ Tham gia các chương trình, kế hoạch phát triển kinh tế, văn hóa - xã hội do địa

phương tổ chức;

+ Người trong độ tuổi lao động tích cực làm việc và có thu nhập chính đáng;

+ Trẻ em trong độ tuổi đi học được đến trường;

+ Sử dụng nước sạch;

+ Có công trình phụ hợp vệ sinh;

+ Có phương tiện nghe, nhìn và thường xuyên được tiếp cận thông tin kinh tế, văn

hóa - xã hội.

- Điều kiện 4. Thành viên trong gia đình không vi phạm một trong các trường hợp

sau:

+ Bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc bị áp dụng các biện pháp xử lý hành chính
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theo quy định của Luật xử lý vi phạm hành chính;

+ Không hoàn thành nghĩa vụ quân sự và nghĩa vụ nộp thuế;
+ Bị xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực xây dựng; phòng cháy, chữa cháy
và bảo vệ môi trường;
+ Có tảo hôn hoặc hôn nhân cận huyết thống;

+ Có bạo lực gia đình bị xử phạt hành chính;
+ Mắc các tệ nạn xã hội, ma túy, mại dâm, trộm cắp, tổ chức đánh bạc hoặc đánh
bạc;
+ Tham gia tụ tập đông người gây mất an ninh trật tự, an toàn xã hội.

5.2 Thành phần hồ sơ Bản
chính

Bản
sao

Văn bản đề nghị xét tặng danh hiệu Gia đình văn hóa của Trưởng
thôn, làng, ấp, bản, tổ dân phố (sau đây gọi chung là Trưởng khu
dân cư)

X

Bản đăng ký tham gia thi đua xây dựng danh hiệu Gia đình văn hóa
của hộ gia đình; Bảng tự đánh giá thực hiện tiêu chí bình xét Gia
đình văn hóa (Mẫu số 01, Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số
122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy
định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”,
“Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn
hóa”)

X

Biên bản họp bình xét ở khu dân cư (Mẫu số 07, Phụ lục ban hành
kèm theo  Nghị  định số  122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm
2018 của Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn
hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn
hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”

X

5.3 Số lượng hồ sơ

01 bộ hồ sơ

5.4 Thời gian xử lý

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Chủ tịch
UBND cấp xã quyết định tặng danh hiệu Gia đình văn hóa hàng năm

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả
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Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - UBND phường

5.6 Lệ phí

Không

5.7 Quy trình xử lý công việc

TT Trình tự Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu mẫu/

Kết quả

B1 - Trưởng khu dân cư căn cứ vào Bản
đăng  ký  tham gia  thi  đua  và  bảng  tự
đánh giá  của hộ gia  đình để tổng hợp
danh  sách  gia  đình  đủ  điều  kiện  bình
xét.

- Trưởng khu dân cư triệu tập cuộc họp
bình xét, tổ chức chấm điểm theo thang
điểm, thành phần gồm:
+ Cấp ủy, Trưởng khu dân cư, Trưởng
ban  Công  tác  Mặt  trận,  đại  diện  các
ngành, tổ chức đoàn thể;

+ Đại diện hộ gia đình trong danh sách
được bình xét.

- Tổ chức cuộc họp bình xét:
+ Cuộc họp được tiến hành khi đạt 60%
trở lên số người được triệu tập tham dự;
+ Hình thức bình xét: Bỏ phiếu kín hoặc
biểu quyết;
+ Kết quả bình xét: Các gia đình được
đề nghị tặng danh hiệu Gia đình văn hóa
khi có từ 60% trở lên thành viên dự họp
đồng ý.
- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ
ngày  có  kết  quả  cuộc  họp  bình  xét,
Trưởng khu dân cư lập hồ sơ theo quy
định.

Cấp ủy, 
Trưởng 
khu dân cư,
Trưởng ban
Công tác 
Mặt trận, 
đại diện 
các ngành, 
tổ chức 
đoàn thể, 
đại diện hộ 
gia đình

Biên bản họp 
xét và danh 
sách

B2 Tiếp nhận hồ sơ:

Trưởng khu dân cư nộp hồ sơ trực tiếp
hoặc  qua  đường  bưu  chính  đến  BP

Trưởng 
khu dân cư,
BP 
TN&TKQ

½ ngày Theo

Biểu mẫu theo 
QT.VHCS 01
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TN&TKQ của UBND phường

CCCM tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa
hợp  lệ  thì  hướng  dẫn  bổ  sung,  hoàn
chỉnh bằng văn bản;

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì
tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu kiểm soát
quá trình giải quyết hồ sơ, giấy tiếp nhận
hồ sơ và hẹn trả kết quả (đối với hồ sơ
giải  quyết  nhiều  hơn  01 ngày)  và  cập
nhật  thông  tin,  dữ  liệu  vào  Hệ  thống
thông tin MCĐT và Sổ theo dõi hồ sơ;
+ Hồ sơ sau khi đã được hướng dẫn mà
không được bổ sung đầy đủ, hoàn thiện
thì  CCCM từ  chối  bằng phiếu  từ  chối
tiếp nhận giải quyết hồ sơ, trong đó ghi
rõ lý do từ chối, ký, ghi rõ họ tên của
người tiếp nhận.

B3 Giải quyết hồ sơ:

CCCM có trách nhiệm kiểm tra,  tham
mưu Ban chỉ  đạo phong trào toàn dân
đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa, tổ
chức  họp  xét  công  nhận  và  lập  danh
sách các hộ gia đình được công nhận.
CCCM dự thảo Quyết định và giấy công
nhận,  trình  lãnh  đạo  UBND  ký  phê
duyệt.

CCCM cập nhật thông tin, dữ liệu vào
Hệ thống thông tin MCĐT.

CCCM 01 ngày Biên bản họp
xét, Danh sách
các hộ gia đình

được công
nhận; Biểu
mẫu theo

QT.VHCS 01

B4 Phê duyệt:
Lãnh đạo UBND phường ký Quyết định
và giấy công nhận.
Lãnh đạo cập nhật thông tin, dữ liệu vào
Hệ thống thông tin MCĐT.

Lãnh đạo 
UBND 
phường

01 ngày Quyết định và
giấy công

nhận,
Biểu mẫu theo
QT.VHCS 01

B5 Giải quyết hồ sơ:

CCCM  tiếp  nhận  hồ  sơ  từ  lãnh  đạo
UBND, đóng dấu, lưu hồ sơ,  cập nhật
thông tin, dữ liệu vào Hệ thống thông tin
MCĐT và  chuyển  kết  quả  sang  BP

CCCM ¼ ngày Biểu mẫu theo 
QT.VHCS 01
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Xét tặng danh hiệu Gia đình văn hóa
hàng năm

Mã hiệu: QT.VHCS.01

Lần ban hành: 02

Ngày ban hành: 08/02/2022 

TN&TKQ.

B6 Trả kết quả:
BP TN&TKQ thu phí (nếu có) và trả kết
quả cho công dân, yêu cầu công dân ký
nhận vào Sổ theo dõi hồ sơ.

CCCM cập nhật thông tin, dữ liệu vào
Hệ thống thông tin MCĐT.

BP
TN&TKQ

¼ ngày Biểu mẫu theo 
QT.VHCS 01

6. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu

1. Mẫu số 01 Bản đăng ký tham gia thi đua xây dựng danh hiệu Gia đình văn hóa

2. Mẫu số 03 Bảng tự đánh giá thực hiện tiêu chí bình xét Gia đình văn hóa

3. Mẫu số 07 Biên bản họp bình xét danh hiệu Gia đình văn hóa

4. Mẫu số 11 Quyết định công nhận danh hiệu Gia đình văn hóa

Biểu mẫu quy định tại Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của
Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn
hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”.

7. HỒ SƠ  LƯU 

TT Hồ sơ lưu

1. Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có)

2. Văn bản đề nghị xét tặng danh hiệu Gia đình văn hóa của Trưởng thôn, làng, ấp,
bản, tổ dân phố (sau đây gọi chung là Trưởng khu dân cư)

3. Bản đăng ký tham gia thi đua xây dựng danh hiệu Gia đình văn hóa của hộ gia đình;
Bảng tự đánh giá thực hiện tiêu chí bình xét Gia đình văn hóa (Mẫu số 01, Phụ lục
ban hành kèm theo Nghị định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của
Chính phủ quy định về xét tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”,
“Làng văn hóa”, “Ấp văn hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”)

4. Biên bản họp bình xét ở khu dân cư (Mẫu số 07, Phụ lục ban hành kèm theo Nghị
định số 122/2018/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2018 của Chính phủ quy định về xét
tặng danh hiệu “Gia đình văn hóa”; “Thôn văn hóa”, “Làng văn hóa”, “Ấp văn
hóa”, “Bản văn hóa”, “Tổ dân phố văn hóa”

5. Biên bản họp xét của Ban chỉ đạo và danh sách các hộ gia đình được công nhận

6. Quyết định công nhận Gia đình văn hóa

Hồ sơ được lưu trữ, bảo quản tại bộ phận chuyên môn sau đó chuyển xuống lưu trữ của cơ
quan theo quy định
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