
THỦ TỤC LIÊN QUAN ĐẾN GIẤY ĐĂNG KÝ  

CỦA CÁC TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ NƢỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 

 

1. Thủ tục: Giấy Đăng ký hoạt động 

a) Trình tự thực hiện: 
-      1  T       P PNN n p    s       ủ t   U    n   n  t   v      t       

P PNN (U    n). 

-      2:    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t ến  àn  t ếp n ận và xử lý    s , lấ  ý 

k ến        qu n l ên qu n. 

-      3     qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t n   ợp ý k ến và   u ển    s  s n   ụ  

N oạ  vụ -    N oạ     o  ể xem xét  ấp G ấ  Đăn  ký  oạt   n    o t      . 

-      4:    N oạ     o   u ển kết quả   o    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n  ể 

t  n    o   o t       P PNN. 

b) Cách thức thực hiện: 
- Trự  t ếp tạ  trụ sở    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n là L ên   ệp     t       Hữu 

n  ị V ệt N m v     u mố  là   n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân (PA  OM) tạ   ị  

  ỉ  105A Qu n T  n ,    Đìn , Hà N  . 

-T  n  qu    n  t  n  t n   ện tử  ủ  U    n  http://portal.comingo.gov.vn/dang-

nhap.html.  

- T  n  qu   ệ t ốn    u   ính.  

c) Thành phần hồ sơ: 

- Đ n    n  ị do n  ờ    n    u  ủ  t       ký  ử   ến Ủ    n   n  t   v      t  

     p     ín  p ủ n    n oà  (t eo mẫu  ín  kèm). 

- 01  ản s o Đ  u lệ  ủ  t        ã   ợ   ợp p  p  ó  lãn  sự, trừ tr ờn   ợp    u 

    quố  tế mà V ệt N m ký kết  oặ      n ập  ó qu   ịn  k   . 

- 01  ản s o    n  n ận t       p  p n ân do    qu n  ó t ẩm qu  n n   t        ặt 

trụ sở   ín   ấp  ã   ợ   ợp p  p  ó  lãn  sự, trừ tr ờn   ợp    u     quố  tế mà 

V ệt N m ký kết  oặ      n ập  ó qu   ịn  k   .  

- H  s  v  n  ờ  dự k ến làm  ạ  d ện  ủ  t       P PNN tạ  V ệt N m: 

+ Qu ết  ịn     n  ệm do n  ờ    n    u  ủ  t       ký; 

+ Lý lị      n ân/CV; 

+  ản s o       ếu/ MND/t ẻ    D; 

+ Lý lị   t  p  p. Tr ờn   ợp là n  ờ  n    n oà , lý lị   t  p  p p ả    ợ  

 ợp p  p  ó  lãn  sự (nếu  ã    trú ở V ệt N m trên 6 t  n  t ì p ả   ó t êm 

01  ản   ín  Lý lị   t  p  p do    qu n  ó t ẩm qu  n  ủ  V ệt N m  ấp). 

P  ếu lý lị   t  p  p  ó     trị ít n ất tron  vòn  6 t  n  tín   ến t ờ    ểm 

n p    s . 
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- Kế  oạ    oạt   n  tạ  V ệt N m (t eo mẫu  ín  kèm). 

- Tà  l ệu k    (nếu  ó)  Bản s o văn k ện dự  n, …. 

d) Số lƣợng hồ sơ: 
- 01     ản  ố  (hồ sơ bằng tiếng nước ngoài phải kèm theo bản dịch tiếng Việt đã 

được chứng thực hợp lệ) 

- 01     ản p  -t . 

đ) Thời hạn giải quyết: 
- K  n  qu  45 n à  làm v ệ  kể từ n à  n ận      ủ    s   ợp lệ. 

e) Cơ quan thực hiện: 
-    qu n  ó t ẩm qu  n qu ết  ịn      N oạ     o 

-    qu n trự  t ếp t ự    ện TTH     n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân t u   L ên   ệp 

    t        ữu n  ị V ệt N m,    qu n T  ờn  trự   ủ  Ủ    n C n  t   v      t  

     p     ín  p ủ n    n oà . 

g) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:     t       p     ín  p ủ n    n oà  

 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: G ấ  Đăn  ký  oạt   n   oặ  t   t  n  

  o từ   ố   ấp G ấ  Đăn  ký  oạt   n . 

 

i) Lệ phí: K  n   ó 

 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 

- Mẫu   n    n  ị  ấp G ấ  Đăn  ký (T ến  An  và T ến  V ệt) 

- Mẫu kế  oạ    oạt   n   ủ  t       tạ  V ệt N m (T ến  An  và T ến  V ệt). 

 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục: 
- T       P PNN  ăn  ký  oạt   n  tạ  V ệt N m p ả    p  n         u k ện s u  

  ó t       p  p n ân t eo p  p luật  ủ  quố      n   t àn  lập 

  ó    u k ện, t n   ỉ  oạt   n  rõ ràn  

  ó kế  oạ    oạt   n  n ân  ạo, p  t tr ển tạ  V ệt N m t  n  qu          n  

trìn , dự  n  oặ  v ện trợ p   dự  n p ù  ợp v     ín  s    p  t tr ển k n  tế - 

xã      ủ  N à n    V ệt N m. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01/3/2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và quản lý 

 oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà . 

-T  n  t  05/2012/TT-BNG n à  12/11/2012  ủ     N oạ     o h  n  dẫn t    àn  

N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01 t  n  3 năm 2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký 

và quản lý  oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà  tạ  V ệt Nam. 

  



2. Thủ tục: Giấy Đăng ký lập Văn phòng Dự án 

a) Trình tự thực hiện: 
-      1  T       P PNN n p    s       ủ t   U    n   n  t   v      t       

P PNN (U    n). 

-      2:    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t ến  àn  t ếp n ận và xử lý    s , lấ  ý 

k ến        qu n l ên qu n. 

-      3     qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t n   ợp ý k ến và   u ển    s  s n   ụ  

N oạ  vụ -    N oạ     o  ể xem xét  ấp G ấ  Đăn  ký lập Văn p òn  dự  n   o t  

    . 

-      4:    N oạ     o   u ển kết quả   o    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n  ể 

t  n    o   o t       P PNN. 

b) Cách thức thực hiện: 
- Trự  t ếp tạ  trụ sở    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n là L ên   ệp     t       Hữu 

n  ị V ệt N m v     u mố  là   n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân (PA  OM) tạ   ị  

  ỉ  105A Qu n T  n ,    Đìn , Hà N  . 

-T  n  qu    n  t  n  t n   ện tử  ủ  U    n  http://portal.comingo.gov.vn/dang-

nhap.html.  

- T  n  qu   ệ t ốn    u   ín .  

c) Thành phần hồ sơ: 

- Đ n    n  ị do n  ờ    n    u  ủ  t       ký  ử  Ủ    n   n  t   v      t       

p     ín  p ủ n    n oà  (t eo mẫu  ín  kèm).  

-  ản  ố  G ấ  Đăn  ký Hoạt   n   ã   ợ   ấp tạ  V ệt N m. 

- H  s  v  n  ờ  dự k ến làm Tr ởn  Văn p òn  Dự  n tạ  V ệt N m. 

+ T      n  ệm do n  ờ    n    u  ủ  t       ký 

+ Lý lị      n ân/CV 

+  ản s o       ếu/ MND/ t ẻ    D 

+ Lý lị   t  p  p. Tr ờn   ợp là n  ờ  n    n oà , lý lị   t  p  p p ả    ợ   ợp 

p  p  ó  lãn  sự (nếu  ã    trú ở V ệt N m trên 6 t  n  t ì p ả   ó t êm 01 

 ản   ín  Lý lị   t  p  p do    qu n  ó t ẩm qu  n  ủ  V ệt N m  ấp). P  ếu 

lý lị   t  p  p  ó     trị ít n ất tron  vòn  6 t  n  tín   ến t ờ    ểm n p    

s . 

-   o   o  oạt   n  tạ  V ệt N m tron        oạn  ã   ợ   ấp G ấ  Đăn  ký  oạt 

  n  (khuyến khích các văn bản đánh giá độc lập về hiệu quả hoạt động tại Việt Nam) 

- Kế  oạ    oạt   n  tạ  V ệt N m tron  5 năm t   (t eo mẫu  ín  kèm). 

- Văn  ản     n  trìn , dự  n tạ  V ệt N m và 01  ản   ín   oặ  s o    ản   ín  văn 

 ản p ê du ệt  ủ     qu n  ó t ẩm qu  n  ủ  V ệt N m  ố  v           n  trìn / dự 

 n   n  tr ển k   . 
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d) Số lƣợng hồ sơ: 
- 01       s   ố  (hồ sơ bằng tiếng nước ngoài phải kèm theo bản dịch tiếng Việt đã 

được chứng thực hợp lệ) 

- 01     ản p  -t . 

đ) Thời hạn giải quyết: 
K  n  qu  45 n à  làm v ệ  kể từ n à  n ận  ủ    s   ợp lệ. 

e) Cơ quan thực hiện: 
-    qu n  ó t ẩm qu  n qu ết  ịn      N oạ     o 

-    qu n trự  t ếp t ự    ện TTH     n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân t u   L ên   ệp 

    t        ữu n  ị V ệt N m,    qu n T  ờn  trự   ủ  Ủ    n   n  t   v      t  

     p     ín  p ủ n    n oà  

g) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:     t       p     ín  p ủ n    n oà  

   

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: G ấ  Đăn  ký lập Văn p òn  Dự  n  oặ  

t   t  n    o từ   ố   ấp G ấ  Đăn  ký lập Văn p òn  Dự  n. 

 

i) Lệ phí: K  n   ó 

 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 

- Mẫu   n    n  ị  ấp G ấ  Đăn  ký  oạt   n  (t ến  An  và t ến  V ệt) 

- Mẫu kế  oạ    oạt   n   ủ  t       tạ  V ệt Nam (t ến  An  và t ến  V ệt) 

- Mẫu   o   o  oạt   n  tạ  V ệt N m tron        oạn  ã   ợ   ấp G ấ  Đăn  ký 

(t ến  An  và t ến  V ệt). 

 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục: 

- TCPCPNN muốn  ăn  ký lập Văn p òn  Dự  n tạ  V ệt N m p ả    p  n         u 

k ện s u   

+ Đã  ã   ợ   ấp G ấ  Đăn  ký  oạt   n  t eo qu   ịn  tạ  Đ  u 6  ủ  N  ị 

 ịn  12/2012/NĐ-CP;  

+  ó     n  trìn , dự  n  ã   ợ   ấp  ó t ẩm qu  n p ê du ệt và qu  m , tín  

  ất  ủ      n  trìn , dự  n  ó  ò   ỏ  sự    u  àn ,    m s t t  ờn  xu ên, 

tạ    ỗ.  

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01/3/2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và quản lý 

 oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà  

- T  n  t  05/2012/TT-BNG n à  12/11/2012  ủ     N oạ     o h  n  dẫn t    àn  

N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01 t  n  3 năm 2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và 

quản lý  oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà  tạ  V ệt Nam. 

  



3. Thủ tục: Giấy Đăng ký lập Văn phòng Đại diện 

a) Trình tự thực hiện: 
-      1  T       P PNN n p    s       ủ t   U    n   n  t   v      t       

P PNN (U    n). 

-      2:    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t ến  àn  t ếp n ận và xử lý    s , lấ  ý 

k ến        qu n và  ị  p   n  l ên qu n. 

-      3     qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t n   ợp ý k ến và   u ển    s  s n   ụ  

N oạ  vụ -    N oạ     o  ể xem xét  ấp G ấ  Đăn  ký lập Văn p òn  Đạ  d ện   o 

t      . 

-      4:    N oạ     o   u ển kết quả   o    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n  ể 

t  n    o   o t       P PNN. 

b) Cách thức thực hiện: 
- Trự  t ếp tạ  trụ sở    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n là L ên   ệp     t       Hữu 

ng ị V ệt N m v     u mố  là   n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân (PA  OM) tạ   ị  

  ỉ  105A Qu n T  n ,    Đìn , Hà N  . 

-T  n  qu    n  t  n  t n   ện tử  ủ  U    n  http://portal.comingo.gov.vn/dang-

nhap.html.  

- T  n  qu   ệ t ốn    u   ín .  

c) Thành phần hồ sơ: 

- Đ n    n  ị do n  ờ    n    u  ủ  t       ký  ử  Ủ    n   n  t   v      t       

p     ín  p ủ n    n oà . 

-  ản  ố  G ấ  Đăn  ký Hoạt   n   oặ  G ấ  Đăn  ký lập Văn p òn  Dự  n  ã   ợ  

 ấp tạ  V ệt N m. 

- H  s  v  n  ờ  dự k ến làm Tr ởn  Văn p òn  Đạ  d ện tạ  V ệt N m: 

+ T      n  ệm do n  ờ    n    u  ủ  t       ký 

+ Lý lị      n ân 

+  ản s o       ếu/CMND/CCCD 

+ Lý lị   t  p  p. Tr ờn   ợp là n  ờ  n    n oà , lý lị   t  p  p p ả    ợ   ợp 

p  p  ó  lãn  sự (nếu  ã    trú ở V ệt N m trên 6 t  n  t ì p ả   ó t êm 01 

 ản   ín  Lý lị   t  p  p do    qu n  ó t ẩm qu  n  ủ  V ệt N m  ấp). P  ếu 

lý lị   t  p  p  ó     trị ít n ất tron  vòn  6 t  n  tín   ến t ờ    ểm n p    

s . 

-   o   o  oạt   n  tạ  V ệt N m tron        oạn  ã   ợ   ấp G ấ  Đăn  ký (khuyến 

khích các văn bản đánh giá độc lập về hiệu quả hoạt động tại Việt Nam). 

- Kế  oạ    oạt   n  tạ  V ệt N m tron  5 năm t  . 

- Văn  ản     n  trìn , dự  n tạ  V ệt N m và 01  ản   ín   oặ  s o    ản   ín  văn 

 ản p ê du ệt  ủ     qu n  ó t ẩm qu  n  ủ  V ệt N m  ố  v           n  trìn / dự 

 n   n  tr ển k   . 
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d) Số lƣợng hồ sơ: 
- 01       s   ố  (hồ sơ bằng tiếng nước ngoài phải kèm theo bản dịch tiếng Việt đã 

được chứng thực hợp lệ) 

- 01    p  -t . 

đ) Thời hạn giải quyết: 
- K  n  qu  45 n à  làm v ệ  kể từ n à  n ận      ủ    s   ợp lệ. 

e) Cơ quan thực hiện: 
-    qu n  ó t ẩm qu  n qu ết  ịn      N oạ     o 

-    qu n trự  t ếp t ự    ện TTH     n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân t u   L ên   ệp 

    t        ữu n  ị V ệt N m,    qu n T  ờn  trự   ủ  Ủ    n   n  t   v      t  

     p     ín  p ủ n    n oà  

g) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:     t       p     ín  p ủ n    n oà  

 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: G ấ  Đăn  ký lập Văn p òn  Đạ  d ện 

 oặ  t   t  n    o từ   ố  G ấ  Đăn  ký lập Văn p òn  Đạ  d ện. 

 

i) Lệ phí: K  n   ó 

 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 

- Mẫu   n    n  ị  ấp G ấ  Đăn  ký  oạt   n  (T ến  An  và T ến  V ệt) 

- Mẫu kế  oạ    oạt   n   ủ  t       tạ  V ệt N m (T ến  An  và T ến  V ệt) 

- Mẫu   o   o  oạt   n  tạ  V ệt N m tron        oạn  ã   ợ   ấp G ấ  Đăn  ký  

 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục: 
T       p     ín  p ủ n    n oà   ăn  ký lập Văn p òn  Đạ  d ện tạ  V ệt N m p ả  

  p  n         u k ện s u  

+ Đã   ợ   ấp G ấ   ăn  ký  oạt   n  t eo qu   ịn  tạ  Đ  u 6  ủ  N  ị  ịn  

12/2012/NĐ-CP;  

+  ó   m kết  oạt   n  dà   oạn t  n  qu          n  trìn , dự  n  ã   ợ   ấp 

 ó t ẩm qu  n  ủ  V ệt N m p ê du ệt; 

+ Đã  oạt   n   ó   ệu quả tạ  V ệt N m tron  t ờ     n ít n ất 02 (   ) năm; 

+ Văn p òn   ạ  d ện   ỉ   ợ   ặt tạ  m t tron  03 t àn  p ố là Hà N  , Đà 

Nẵn  và TP. H    í M n . 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01/3/2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và quản lý 

 oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà . 

- T  n  t  05/2012/TT-BNG n à  12/11/2012  ủ     N oạ     o h  n  dẫn t    àn  

N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01 t  n  3 năm 2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và 

quản lý  oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà  tạ  V ệt Nam 

 



4. Thủ tục: Gia hạn Giấy Đăng ký (áp dụng cho Giấy Đăng ký hoạt động, Giấy 

Đăng ký lập Văn phòng Dự án và Giấy Đăng ký lập Văn phòng Đại diện) 

a) Trình tự thực hiện: 
-      1  T       P PNN n p    s       ủ t   U    n   n  t   v      t       

P PNN (U    n) ít n ất 60 n à  tr    k   G ấ  Đăn  ký  ủ  t        ết  ạn. 

-      2:    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t ến  àn  t ếp n ận và xử lý    s , lấ  ý 

k ến        qu n l ên qu n. 

-      3     qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t n   ợp ý k ến và   u ển    s  s n   ụ  

N oạ  vụ -    N oạ     o  ể xem xét      ạn G ấ  Đăn  ký. 

-      4:    N oạ     o   u ển kết quả   o    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n  ể 

t  n    o   o t       P PNN. 

b) Cách thức thực hiện: 
- Trự  t ếp tạ  trụ sở    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n là L ên   ệp     t       Hữu 

n  ị V ệt N m v     u mố  là   n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân (PA  OM) tạ   ị  

  ỉ  105A Qu n T  n ,    Đìn , Hà N  . 

-T  n  qu    n  t  n  t n   ện tử  ủ  U    n  http://portal.comingo.gov.vn/dang-

nhap.html.  

- T  n  qu   ệ t ốn    u   ín .  

c) Thành phần hồ sơ: 

- Đ n    n  ị do n  ờ    n    u  ủ  t       ký     ử  Ủ    n   n  t   v      t  

     p     ín  p ủ n    n oà  (t eo mẫu  ín  kèm) 

-   o   o  oạt   n  tạ  V ệt N m tron        oạn  ã   ợ   ấp G ấ  Đăn  ký 

- Kế  oạ    oạt   n  tạ  V ệt N m (tron  t ờ   ạn G ấ  Đăn  ký Hoạt   n , G ấ  

Đăn  ký lập Văn p òn  Dự  n  oặ  G ấ  Đăn  ký lập Văn p òn  Đạ  d ện t ếp t eo) 

-  ản  ố  G ấ  Đăn  ký  

- Tà  l ệu k   : Văn  ản     n  trìn , dự  n tạ  V ệt N m và  ản sao văn  ản p ê 

du ệt  ủ     qu n  ó t ẩm qu  n  ủ  V ệt N m  ố  v           n  trìn / dự  n   n  

tr ển k   . 

d) Số lƣợng hồ sơ: 
- 01       s   ố  (hồ sơ bằng tiếng nước ngoài phải kèm theo bản dịch tiếng Việt đã 

được chứng thực hợp lệ). 

- 01    p  -t . 

đ) Thời hạn giải quyết: 
K  n  qu  30 n à  làm v ệ  kể từ n à  n ận  ủ    s   ợp lệ. 

e) Cơ quan thực hiện: 
-    qu n  ó t ẩm qu  n qu ết  ịn      N oạ     o. 

-    qu n trự  t ếp t ự    ện TTH     n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân t u   L ên   ệp 

    t        ữu n  ị V ệt N m,    qu n T  ờn  trự   ủ  Ủ    n   n  t   v      t  

     p     ín  p ủ n    n oà . 

http://portal.comingo.gov.vn/dang-nhap.html
http://portal.comingo.gov.vn/dang-nhap.html


g) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:     t       p     ín  p ủ n    n oà  

 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: G ấ  Đăn  ký (  ợ       ạn)  oặ  t   

t  n    o G ấ  Đăn  ký k  n    ợ       ạn. 

 

i) Lệ phí: K  n   ó 

 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 

- Mẫu   n    n  ị  ấp G ấ  Đăn  ký  oạt   n  (t ến  An  và t ến  V ệt) 

- Mẫu   o   o  oạt   n   ủ  t       tron        oạn   ợ   ấp G ấ   ăn  ký (t ến  

An  và t ến  V ệt) 

- Mẫu kế  oạ    oạt   n   ủ  t       tạ  V ệt N m (t ến  An  và t ến  V ệt). 

 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục (nếu có): 
K  n   ó 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01/3/2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và quản lý 

 oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà . 

T  n  t  05/2012/TT-BNG n à  12/11/2012  ủ     N oạ     o h  n  dẫn t    àn  

N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01 t  n  3 năm 2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và 

quản lý  oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà  tạ  V ệt Nam. 

  



5. Thủ tục: Sửa đổi, bổ sung, cấp lại Giấy Đăng ký (Áp dụng cho Giấy Đăng ký 

hoạt động, Giấy Đăng ký lập Văn phòng Dự án và Giấy Đăng ký lập Văn phòng Đại 

diện) 

a) Trình tự thực hiện: 
-      1: T       P PNN n p    s       ủ t   trụ sở    qu n T  ờn  trự   ủ  U  

  n   n  t   v      t       p     ín  p ủ n    n oà . 

-      2:    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t ến  àn  t ếp n ận và xử lý    s , lấ  ý 

k ến        qu n l ên qu n. 

-      3     qu n t  ờn  trự   ủ  U    n t n   ợp ý k ến và   u ển    s  s n   ụ  

N oạ  vụ -    N oạ     o  ể xem xét sử     ,    sun ,  ấp lạ  G ấ  Đăn  ký. 

-      4:    N oạ     o   u ển kết quả   o    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n  ể 

t  n    o   o t       P PNN. 

b) Cách thức thực hiện: 
- Trự  t ếp tạ  trụ sở    qu n t  ờn  trự   ủ  U    n là L ên   ệp     t       Hữu 

n  ị V ệt N m v     u mố  là   n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân (PA  OM) tạ   ị  

  ỉ  105A Qu n T  n ,    Đìn , Hà N  . 

-T  n  qu    n  t  n  t n   ện tử  ủ  U    n  http://portal.comingo.gov.vn/dang-

nhap.html.  

- T  n  qu   ệ t ốn    u   ín .  

c) Thành phần hồ sơ: 

- Đ n    n  ị sử     ,    sun   oặ   ấp lại G ấ  Đăn  ký, tron   ó nêu rõ n   dun  và 

lý do   n    sun , sử       oặ   ấp lạ .  

-  ản  ố  G ấ  Đăn  ký (tron  tr ờn   ợp    n  ị sử     ,    sun   oặ   ấp lạ  do 

r   ,  ỏn   oặ   ũ n t). 

-  ản s o    ản   ín  G ấ  Đăn  ký tron  tr ờn   ợp    n  ị  ấp lạ  do mất  ản 

  ỉn . 

* Một số hồ sơ yêu cầu thêm đối với từng nội dung đề nghị sửa đổi, bổ sung trong 

Giấy Đăng ký: 

- Sử      Tên t       (Đ  u 1)   

+ G ấ     n  n ận t       p  p n ân  ó nêu tên t       m     ợ  sử       ủ  t  

     (  ợ   ợp p  p  ó  và dị     n     n  s n  t ến  V ệt t eo qu   ịn ). 

- Sử       ị    ỉ trụ sở   ín  (Đ  u 1): 

+  G ấ     n  n ận t       p  p n ân  ó nêu  ị    ỉ trụ sở   ín  m     ợ  sử  

     ủ  t       (  ợ   ợp p  p  ó  và dị     n     n  s n  t ến  V ệt t eo 

qu   ịn ). 

-    sung lĩn  vự   oạt   n  (Đ  u 2): 

+ Văn k ện/ kế  oạ  / MOU  ủ      n  trìn / dự  n l ên qu n  ến v ệ     sun  

lĩn  vự  

http://portal.comingo.gov.vn/dang-nhap.html
http://portal.comingo.gov.vn/dang-nhap.html


-   sun   ị   àn  oạt   n  (Đ  u 3): 

+ Kế  oạ    oạt   n  dự k ến (nêu rõ tên     n  trìn /dự  n,  ố  t  ,  ị   àn, 

n ân s   ) 

+ Văn k ện dự  n, MOU v    ố  t   V ệt N m (nếu  ó). 

-    sun /sử       ị    ỉ n    ặt văn p òn   oặ  n   làm v ệ  tạ  V ệt N m (Đ  u 5): 

+ Hợp   n  t uê m  n (nếu  ó). 

- T        số l ợn  n ân v ên (Đ  u 5): 

+  ản m  tả   n  v ệ  (TOR)  ủ  từn  vị trí n ân v ên. 

- T        N  ờ   ạ  d ện  ủ  t       tạ  V ệt N m (Đ  u 7): 

+ T      n  ệm 

+ Lý lị   t  p  p. Tr ờn   ợp là n  ờ  n    n oà , lý lị   t  p  p p ả    ợ   ợp 

p  p  ó  lãn  sự và dị     n     n  t eo qu   ịn  (nếu  ã    trú ở V ệt N m 

trên 6 t  n  t ì p ả   ó t êm 01  ản   ín  Lý lị   t  p  p do    qu n  ó t ẩm 

qu  n  ủ  V ệt N m  ấp). P  ếu lý lị   t  p  p  ó     trị ít n ất tron  vòn  6 

t  n  tín   ến t ờ    ểm n p    s . 

+ Nếu n  ờ   ạ  d ện  ủ  t       tạ  V ệt N m  ã    trú ở V ệt N m trên 6 t  n  

t ì p ả   ó t êm 01  ản   ín  Lý lị   t  p  p do    qu n  ó t ẩm qu  n  ủ  

V ệt N m  ấp 

+ Lý lị      n ân 

+  ản s o ( ó   n     n )       ếu  òn   ệu lự /  MTND  oặ     D (nếu là 

n  ờ  V ệt N m). 

- T        số H     ếu/ MND  oặ     D  ủ  n  ờ   ạ  d ện  ủ  t       tạ  V ệt 

Nam (Đ  u 7):  

+   ản s o ( ó   n     n )       ếu m  ,  MND  oặ     D. 

d) Số lƣợng hồ sơ: 
- 01       s   ố  (hồ sơ bằng tiếng nước ngoài phải kèm theo bản dịch tiếng Việt đã 

được chứng thực hợp lệ) 

- 01    p  -t . 

đ) Thời hạn giải quyết: 
K  n  qu  30 n à  làm v ệ  kể từ n à  n ận  ủ    s   ợp lệ. 

e) Cơ quan thực hiện: 
-    qu n  ó t ẩm qu  n qu ết  ịn      N oạ     o 

-    qu n trự  t ếp t ự    ện TTH     n Đ  u p ố  v ện trợ n ân dân t u   L ên   ệp 

    t        ữu n  ị V ệt N m,    qu n T  ờn  trự   ủ  Ủ    n   n  t   v      t  

     p     ín  p ủ n    n oà . 

g) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính:     t       p     ín  p ủ n    n oà  

 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: G ấ  Đăn  ký   ợ  sử     ,    sun   oặ  

 ấp lạ . 

 



i) Lệ phí: K  n   ó 

 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (đính kèm): 

- Mẫu   n    n  ị sử     ,    sun ,  ấp lạ  G ấ  Đăn  ký  oạt   n  (t ến  An  và 

t ến  V ệt). 

 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục (nếu có): 
K  n   ó 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01/3/2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và quản lý 

 oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà  

T  n  t  05/2012/TT-BNG n à  12/11/2012  ủ     N oạ     o h  n  dẫn t    àn  

N  ị  ịn  số 12/2012/NĐ- P n à  01 t  n  3 năm 2012  ủ    ín  p ủ v   ăn  ký và 

quản lý  oạt   n   ủ      t       p     ín  p ủ n    n oà  tạ  V ệt Nam 

  



ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

SỬA ĐỔI/BỔ SUNG/CẤP LẠI GIẤY ĐĂNG KÝ CỦA TỔ CHỨC 

PHI CHÍNH PHỦ NƢỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 

 

                                                                                           …., ngày, tháng, năm… 

 

Kính gửi: - Bộ Ngoại giao; 

                              - Ủy ban công tác về các tổ chức phi chính phủ nƣớc ngoài. 

 

1. Tên tổ chức: … … … 

Tên v ết tắt  … … … 

2. Quốc tịch: 

3. Địa chỉ trụ sở chính: 

Địa chỉ n   làm v ệ /Văn p òn  tại Việt N m … 

T  n  t n l ên  ệ    iện thoại, fax, email, website 

4. Số, loại Giấy đăng ký, thời hạn: … 

 

5. Nội dung đề nghị … 

 

Sử    i:  Trụ sở   ín           Tên t  ch c         Địa chỉ tại Việt Nam   

           Trụ sở   ín /Tên/Địa chỉ hiện tạ  … 

           Trụ sở   ín /Tên/Địa chỉ    nghị sử       … 

            Lý do    nghị: 

 

            T         ị   àn       sung                  Thu hẹp    

            N   dun     nghị: B  sung/thu hẹp  ị   àn  oạt   ng tạ   … 

            Lý do    nghị: 

 Kế hoạch dự kiến triển khai tạ   ị   àn m i: (N i dung dự  n,  ị   àn, lĩn  

vự ,  ố  t  , n ân s   , t ời gian triển khai) 

 

           T      i số l ợn  n ân v ên   Tăn                    G ảm  

           Số l ợn  n ân v ên   ện tại: T n  … N  ờ  n    n oà  … N  ời Việt Nam … 

           Số l ợn  n ân v ên    sung/cắt giảm: T n  …  N  ờ  n    n oà  … N  ời 

Việt Nam 

            Lý do  

 

            T        n  ờ   ại diện/t  n  t n    n ân n  ờ   ại diện: 

            N i dung hiện tạ  trên G ấ  Đăn  ký: 

            N   dun     nghị sử    i: 

            Lý do  

 

Cam kết chấp  àn  qu   ịn  p  p luật của Việt Nam. 

 

 

         Ký tên, đóng dấu 

 

 

 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP MỚI GIẤY ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

CỦA CÁC TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ NƢỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 

 

                                                                                 …., ngày…..tháng……năm… 

          Kính gửi:  

   - Bộ Ngoại giao; 

   - Ủy ban công tác về các tổ chức phi chính phủ nƣớc ngoài. 

1. Tên tổ chức: … … … 

Tên v ết tắt … … … 

Quốc tịch: 

2. Địa chỉ trụ sở chính  … … … 

3. Thông tin liên hệ  Đ ện thoại, fax, email, website 

4. Thông tin về tƣ cách pháp nhân (   qu n  ấp, số, n à   ấp,  ó     trị  ến …) 

5. Thông tin hoạt động của tổ chức trên thế giới: 
5.1. Qu  trìn  t àn  lập, p  t tr ển  … 

5.2. T n   ỉ, mụ   í    oạt   ng … 

5.3. Lĩn  vự ,  ị   àn … 

5.4. Ngu n n ân s   , k ả năn  tà    ín  … 

5.5. T  n  t n v  n  ờ    n    u của t  ch c: Họ tên,  ịa chỉ,   ện thoại, 

email. 

6. Thông tin về hoạt động dự kiến triển khai tại Việt Nam: 
-Tóm tắt      oạt   n   ã t ực hiện tại Việt Nam : thờ     n, lĩn  vự ,  ị   àn, 

 ố  t   

-     hoạt   ng dự kiến triển k    s u k     ợc cấp Giấ   ăn  ký  oạt   ng : 

6.1. Lĩn  vực hoạt   ng: 

6.2. Danh mục dự  n/    n  trìn  dự kiến triển khai (lĩn  vự ,  ị   àn, n ân 

s   ,  ố  t  , t ờ     n,  ố  t ợn    ởng lợi); 

6.3. Đị   àn dự kiến triển khai hoạt   ng: 

6.4. D n  s       qu n  ố  t   V ệt Nam
*
  tên    qu n  ố  t  , số   ện thoại 

l ên  ệ, email  

6.5. Khả năn  tà    ín    o      oạt   ng tại Việt Nam: 

6.6. T  n  t n n  ờ   ại diện tại Việt Nam: 

Họ và tên …. G    tín   … N à  s n   …  

Quốc tị   . … Số CMND/H  chiếu … 

Địa chỉ  … Điện thoạ  … Em  l … 

6.7. Dự kiến số l ợn  n ân v ên (n ân v ên n  ờ  n    n oà  và n ân v ên 

n  ời Việt Nam) … 

6.8. Dự kiến  ịa chỉ n   làm v ệc tại Việt Nam … 

T  n  t n l ên  ệ tại Việt Nam (nếu t  ch   k  n   ó n   làm v ệc tại Việt 

Nam) …….. 

Đ  nghị k    (nếu  ó) … 

Cam kết chấp  àn      qu   ịn  p  p luật của Việt Nam./. 

(*) Không bắt buộc 

  Ký tên 

Chức vụ 

                                             (dấu, chữ ký) 

Họ và tên 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP MỚI GIẤY ĐĂNG KÝ VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/VĂN PHÒNG DỰ ÁN 

CỦA CÁC TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ NƢỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 

 

                                                                                 …., ngày, tháng, năm… 

Kính gửi: - Bộ Ngoại giao; 

                   - Ủy ban công tác về các tổ chức phi chính phủ nƣớc ngoài. 

 

1. Tên tổ chức: … … … 

 Tên v ết tắt … … … 

 Quốc tịch: … … … 

2. Địa chỉ trụ sở chính: … … … 

3. Thông tin liên hệ  Đ ện thoại, fax, email, website 

4. Thông tin về tƣ cách pháp nhân (   qu n  ấp, số, n à   ấp,  ó     trị  ến …) 

5. Thông tin hoạt động của tổ chức trên thế giới: 

5.1. Qu  trìn  t àn  lập, p  t tr ển  … 

5.2. T n   ỉ, mụ   í    oạt   ng … 

5.3. Lĩn  vự ,  ị   àn … 

5.4. Ngu n n ân s   , k ả năn  tà    ín  … 

5.5. T  n  t n v  n  ờ    n    u của t  ch c: họ tên,  ịa chỉ,   ện thoại, email. 

6. Thông tin về hoạt động triển khai tại Việt Nam: 

Tóm tắt     t  n  t n  oạt   n   ã tr ển khai tại Việt Nam: thờ     n, lĩn  vự ,  ịa 

 àn,  ố  t  ,     trị viện trợ,   n        ệu quả dự  n 

7. Hoạt động dự kiến triển khai sau khi đƣợc cấp Giấy đăng ký Văn phòng 

Dự án/Văn phòng Đại diện: 

7.1. Sự c n thiết của việc lập Văn p òn   ại diện/Văn p òn  dự  n  

7.2. Lĩn  vực hoạt   ng: 

7.3. Đị   àn  oạt   ng: 

7.4. N ân s    tr ển khai hoạt   n       trị, ngu n gố  (d n  s    n à tà  trợ 
*
) 

7.5. Danh mục dự  n/    n  trìn  dự kiến triển khai (lĩn  vự ,  ị   àn, n ân s   , 

 ố  t  , t ờ     n,  ố  t ợn    ởng lợi); 

D n  s           qu n  ố  t   tại Việt Nam (tên,  ịa chỉ,   ện thoạ , em  l, t  n  t n 

l ên  ệ v i Ban quản lý dự  n…)
* 

7.6. T  n  t n Tr ởn  Văn p òn  dự  n/Văn p òn   ại diện: 

Họ và tên … G    tín    … N à  s n  … 

Quốc tị    … Số CMND/H  chiếu  … 

Địa chỉ … Đ ện thoạ   … Em  l  … 

7.7. Số l ợn  n ân v ên  ủ  Văn p òn  dự  n/Văn p òn  Đại diện: 

N  ời Việt N m … 

N  ờ  n    n oà  … 

T ng số … 

7.8. Địa chỉ Văn p òn  Dự  n/Văn p òn   ại diện:  

Cam kết chấp  àn  qu   ịn  p  p luật của Việt Nam. 

(*) Không bắt buộc 

  Ký tên, đóng dấu 



KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG TẠI VIỆT NAM 

Từ năm …… đến năm  …… 

 

Tên tổ chức:  Quốc tịch: 

STT Tên chƣơng trình/ dự án/ 

khoản viện trợ 

Địa bàn hoạt động Đối tác Thời gian Ngân sách (USD) Nguồn tài 

trợ 

       

 

      

 Tổng 
     

Ngày : 

Đại diện của tổ chức PCP (ký tên, đóng dấu) 

  



BÁO CÁO HOẠT ĐỘNG TẠI VIỆT NAM 

Từ …… đến ……. 

 

Tên tổ chức:   Quốc tịch:  

 

STT 
Tên chƣơng trình/dự án/ 

khoản viện trợ 
Địa điểm 

(tỉnh/thành phố) 
Đối tác Thời gian thực hiện Ngân sách (USD) 

Nguồn ngân 

sách/Nhà tài 

trợ 

              

  

      

 

 

 

    

  Tổng           

Ngày tháng năm : 

Đại diện của tổ chức NGO (ký tên, tên đầy đủ và đóng dấu) 

  



ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

GIA HẠN GIẤY ĐĂNG KÝ CỦA TỔ CHỨC 

 PHI CHÍNH PHỦ NƢỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 

 

                                                                                           …, ngày, tháng, năm… 

 

Kính gửi: - Bộ Ngoại giao; 

                       -  Ủy ban công tác về các tổ chức phi chính phủ nƣớc ngoài. 

 

1. Tên tổ chức  … … … 

Tên v ết tắt … … … 

2. Quốc tịch: 

3. Địa chỉ trụ sở chính: 

4. Địa chỉ nơi làm việc/Văn phòng tại Việt Nam:… 

T  n  t n l ên  ệ : Đ ện thoại, fax, email, website 

5. Số, loại Giấy đăng ký, thời hạn:… 

 

6. Tóm tắt thông tin về hoạt động triển khai tại Việt Nam trong thời gian 

đƣợc cấp GĐK: 

Lĩn  vự ,  ị   àn,  ố  t  , n u n gố  n ân s   ,     trị viện trợ,  ố  t ợng 

  ởng lợi, thời gian thực hiện,   n        ệu quả/t     ng của  dự  n… 

 

7. Tóm tắt thông tin về hoạt động triển khai tại Việt Nam trong thời gian tiếp 

theo: 

7.1. Lĩn  vực hoạt   n ,  ị   àn,  ố  t  , n u n gố  n ân s   ,     trị viện trợ, 

 ố  t ợn    ởng lợi, thời gian thực hiện, dự kiến hiệu quả/t     n  … 

7.2.   o   o v  n ân s    tron  tr ển khai dự  n tại Việt Nam
*
: Kết quả kiểm 

to n năm   n nhất, ngu n gố  n ân s   ,     p í  àn    ín ,     trực tiếp 

cho n  ờ    ởng lợi ở     dự  n, tà  k oản n ân  àn  và  ản  kê t u/    

    năm   n nhất  

8. Đề nghị của tổ chức: 

- Gia hạn Giấy đăng ký                                                       

Thời hạn  … (l u ý t ời hạn t  n   ng v i kế hoạch hoạt   ng tại Việt 

Nam) 

Lý do … 

 

- Bổ sung, sửa đổi khác (nếu có)                                                                                                                   

N   dun  … 

Lý do … 

  

Cam kết chấp  àn  qu   ịn  p  p luật trong triển k         oạt   ng tại Việt Nam. 

 

(*) Không bắt buộc 

 

         Ký tên, đóng dấu 



BÁO CÁO HOẠT ĐỘNG TẠI VIỆT NAM 
Từ …… đến ……. 

 

Tên tổ chức:   Quốc tịch:  

 

STT Tên chƣơng trình/dự án/ 

khoan viện trợ 

Địa điểm 

(tỉnh/thành phố) 

Đối tác  Thời gian thực hiện Ngân sách (USD) Nguồn ngân 

sách/Nhà tài 

trợ 

 

              

  

            

  Tổng           

Ngày tháng năm : 

Đại diện của tổ chức NGO (ký tên, tên đầy đủ và đóng dấu)





 


