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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Déc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 3354/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 17 thang 9 ndm 2021
QUYET PINH

V& viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh linh vie bao tro xi hji
thugc pham vi chirc ning quan ly caa Sé' Lao dong - Thwong binh va Xa hi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cik Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2013,

Can ctb Ludt siea doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chite Chinh phu va Ludt
T6 chikc chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cdan cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 ndm 2010 cia Chinh phil
vé kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Cdan cir Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07 thdng 8 ndm 2017 cia Chinh phil
stra doi, bé sung mot $6 diéu cua cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh
chinh;

Can cit Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndm 2017 ciia Bé
trieong, Chii nhiém Vin phong Chinh phii huéng dén nghiép vu vé kiém sodt thii tuc
hanh chinh;

Theo dé nghi cua Gidm doc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tai To trinh
$6 25816/TTr-SLDTBXH ngay 30 thang 7 nam 2021.

QUYET PINH:
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Diéu 1. Cong b6 kém theo Quyét dinh nay Danh muc 15 thu tuc hanh chinh linh
vire bao tro xa hoi thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Lao dong - Thuong binh
va Xa hdi, g6m 02 tha tuc hanh chinh méi ban hanh, 07 thu tuc hanh chinh stra déi,
02 thu tuc hanh chinh thay thé, 04 thu tuc hanh chinh bai bé do duge thay thé.

Danh muc thu tuc hanh chinh ding tai trén Cong théng tin dién tir cia Van
phong Uy ban nhin dan Thanh phd tai dia chi http://vpub.hochiminhcity.
gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Bii bo noi dung cong bé cho:

Cac thu tuc C.1.10, D.1.7, D.I.11, D.I.12 dwoc cong b6 kém theo Quyét dinh sb
5287/QD-UBND ngay 10 thang 10 nam 2016 ctua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd vé viée cong bo tha tuc hanh chinh thudc pham vi chirc ning quan 1y ctua So Lao
déng — Thuong binh va Xa hdi duoc chuin hoa tai Thanh phé.

Cac thu tuc A.A2.11.3, A.A2.11.4, BB2.1, BB2.2 duoc cong bd kém theo Quyét
dinh s6 2375/QD-UBND ngay 04 thang 6 nam 2018 cua Chi tich Uy ban nhan dan
Thanh phé vé viée cong b6 Danh muc thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang
quan ly cua S¢ Lao déng — Thuwong binh va Xa héi.

Cac thi tuc E.1, E.2, E.3 duoc cong bd kém theo Quyét dinh s6 1752/Qb-
UBND ngay 08 thang 5 nam 2019 ctia Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé viée
cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh thudc pham vi chltc nang quan ly cua S¢ Lao
déng — Thuong binh va Xa hoi.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam d6c S& Lao dong
— Thuong binh va X4 hoi, Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phd Thu
Dtrc, Phong Lao dong — Thuong binh va X hoi quén, huyén, thanh phd Thu Dic,
cac to chire, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Maii



A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH MOT BAN HANH

DANH MUC THU TUC HANH CHINH LINH VUC BAO TRQ XA HQI

THUQC PHAM VI CHU'C NANG QUAN LY CUA SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3354/0P-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021 ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thanh pho)

Al. THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA CO QUAN KHAC

TT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Dia diém
tiép nhan

Phi, 1¢
phi

Can c phap ly

Ghi chua

Linh vge Bao trg xa hi

Tiép nhan déi
tuong can bao
vé khan cép
Va0 co SO tro
gitp xa hoi cap
tinh, cap huyén

Thuc
tiép  nhan
ngay va
hoan thanh
hé so trong
10 ngay
lam viéc

hién

Co so tro
giap xa hoi
cap  tinh,
cap huyén

Khoéng

- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay
15/3/2021 cua Chinh phu quy dinh chinh
sach trg giup xa hoi doi véi dbi tuong bao
tro x4 hoi

- Quyét dinh s6 635/QD-LPTBXH ngay 03
thang 6 nam 2021 cta B$ trudng Bo Lao
déng — Thuong binh va X& hoi Vé viéc
cong b6 cac tha tuc hanh chinh sira déi, bo
sung, bai bo trong linh vuc bao tro xa hoi
thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan giai quyét thu tuc
hanh chinh

1. Co quan tiép nhan: Co s&
tro gitip xd hoi cap tinh, cap
huyén

2. Co quan/ngudi c6 tham
quyén quyét dinh: Cha tich
Uy ban nhan dan cdp huyén
hodc nguoi dimg dau co so tro
gitip x hoi cap tinh

A2. THU TUC HANH CHiNH MOI BAN HANH THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

2

Tén thii tuc | Thoihan | Dia diém tiép | Phi, 1 L N
T hanh chinh gidi quyét nhan phi Can ci phap Iy Ghi chi
Linh vge Bao trg xa hi
| |Nhan  cham | O0Sngay | Uybannhan | . o |- Nehi dinh s& 20/2021/ND-CP ngay | Co quan giai quyét thii tuc
soc nuodi | lam viée dan cap xa 15/3/2021 ctia Chinh phu quy dinh chinh | hanh chinh
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tugng can bao
vé€ khan cap

tro x4 hoi

Tén thii tuc | Thoihan | Dia diém tiép | Phi, 1é e, N
T hanh chinh gidi quyét nhan phi Can cir phap ly Ghi chd
dudng doi sach tro gitp xa hdi doi voi doi tuong bao | 1. Co quan tiép nhan: Uy ban

nhan dan cap xa

- Quyét dinh s6 635/QD-LDTBXH ngay 03
thang 6 nam 2021 cua B truéng Bo Lao
déng — Thuong binh va X3 hoi Vé viéc cong
bd cac thi tuc hanh chinh sta ddi, bd sung,
bai bod trong linh vuc bao trg xa hoi thudc
pham vi chic nang quan ly nha nudc cia B
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

2. Co quan/ngudi co tham
quyén quyet dinh: Chu tich
Uy ban nhan dén cap huyén

B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG

B1. THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN

Tén thii tuc hanh | Thoi han | Dia diém tiép | Phi, 1§ S -
i chinh gidi quyét nhan phi Can cir phap ly Ghi cha
Linh vge Bao trg xa hi
- Nghi dinh sé 20/2021/ND-CP ngay 15/3/2021 | Co quan gidi quyét
Tro giap xa hoi ctia Chinh pht quy dinh chinh sach tro gitp x4 | thu tuc hanh chinh
khan cap vé hd tro héi doi voi doi tuong bao tro xa hoi; 1. Co quan tiép nhén:
chi phi dieu tri Uy ban nhan - Quyeét dinh s0 635/QD-LDTBXH ngay 03 | Uy ban nhan dan cap
ngudi bi thuong Al A . thang 6 nam 2021 cia Bo trudng Bd Lao dong — | huyén
1| L dan cap Khong A A A A .
nang ngoai noi cu huve Thuong binh va Xa hoéi V€ viéc cong bo cac thi | 2. Co quan/nguoi ¢o
tra ‘r‘na lihéng ,cc') uyen tuc hanh chinh sira doi, bo sung, bai bo trong linh | thim quyén quyét
nguoi than thich vuce bdo tro xa hot thude pham vi chic ndng quan | dinh: Cha tich Uy
cham soc ly nha nudc ciia Bo Lao dong - Thuong binh va | ban nhén dan cép
X3 hoi huyén
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B2. THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

Tén thi tuc hanh Thoi han gidi | Dia diem | Phi, ¢ « .o
TT chinh quyét tiép nhan phi Can cir phap ly Ghi chua
Linh vue Bao tro xa hi
- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay
15/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chinh 1ts)é}ch tro igl}lllP x4 hoi ddi véi ddi Co quan gidi quyét thil
Thuc hién, diéu chinh, [ . furong D20 g"’}’l‘a b L | e chinh |
thoi hudng tro cap xa o ghyv 3 Uv ban B Quyet 1505 Qb- ) . | 1. Co quan tiép nhan: Uy
hoi hang thang, ho tro viee (‘oacm y A R ngay 03 Athang ? nam 2021 cua B(;) ban nhéan déan cép xa

| s . ngay lam viéc | nhan dan | Khéng | truong B6 Lao dong — Thuong binh va o
kinh phi cham soc, néu nhan duoc O 1R XPA A on £ . 2. Co quan/ngudi cb
nudi  dudng  hang 1han duc cap xa Xa hoi Ye V{ec cgng ‘E)o cac th1~1‘ tuE: thim qu 5 qu % dinh:
thng khiéu nai) hanh chinh sta doi, bo sung, bai bd Chis ¢ }2’ ! 8’ .

trong linh vuc bao trg x3 hoi thudc Au PC I{y an nhan
pham vi chic nang quan ly nha nudc dan cap huyén
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi
- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay
15/3/2021 cua Chinh phu quy dinh )
Chi tra tro cap xa hoi chinh sach tro gitp xa hoi d6i voi d6i | Co quan gidi quyét thu
hang thang, hd tro tuong bao tro xa hdi, tuc hanh chinh
kinh phi chim soc, ) - Quyét dinh s& 635/QD-LDTBXH | 1. Co quan tiép nhan: Uy
nuéi  dudng hang 06 1gav 13 Uy ban ngay 03 thang 6 nam 2021 cia B¢ | ban nhan dan cép xa
; . 2. ngay lam 1A N - . - ; N )

2 |thang khi doi tuong vide nhan dan | Khong | truong BO Lao dong — Thuong binh va | 2. Co  quan/ngudi  c6
thay doi noi cu tru ' Célp x4 Xa hoi Vé viéc cong bé cac thu tuc | tham quyén quyét dinh:
trong cung dia ban hanh chinh stra d6i, b6 sung, bai bé | Phong Lao dong -
quan, huyén, thi xa, trong linh vuc bao tro x& hoi thudc | Thuong binh va xa hoi
thanh pho thudc tinh pham vi chuc ning quan 1y nha nudc | cip huyén

cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi
3 | Quyét dinh tro cdp x3 | 08 ngay lam Uy ban Khong | - Nghi dinh sé 20/2021/NP-CP ngay | Co quan giai quyét thu
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hoi hang thang, ho tro
kinh phi cham soc,
nuéi  dudng hang
thang khi dbi tuong
thay d6i noi cu tra
gifta cac quan, huyén,
thi x& thanh phd
thudc tinh, trong va
ngoai tinh, thanh phd
truc thudc trung uong

viéc

nhan dan
cap xa

15/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chinh sach tro gitp xi hoi déi voi doi
tuong bao tro xa hoi

- Quyét dinh sd 635/QP-LDTBXH
ngay 03 thang 6 nam 2021 cua Bo
trudng Bo Lao dong — Thuong binh va
X3 hoi Vé viée cong bd cac thi tuc
hanh chinh stra d6i, b6 sung, bai b
trong linh vuc bao trg x3 hoi thudc
pham vi chuc nang quan ly nha nudc
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi

tuc hanh chinh

1. Co quan tiép nhan: Uy
ban nhan dan cap xa

2.7 Co quan/nggéyi co
tham quyén quyét dinh:
Chu :[ich Uy ban nhan
dan cap huyén

HS tro chi phi mai
tang cho doi tugng
bao tro x4 hoi

05 ngay lam
viéc

Uy ban
nhan dan
cap xa

Khoéng

- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay
15/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chinh sach tro gitp xi hoi déi voi doi
tuong bao tro xa hoi

- Quyét dinh sd 635/QP-LDTBXH
ngay 03 thang 6 nam 2021 cua Bo
trudng Bo Lao dong — Thuong binh va
X3 hoi Vé viée cong bd cac thi tuc
hanh chinh stra d6i, b6 sung, bai b
trong linh vuc bao trg x3 hoi thudc
pham vi chuc nang quan ly nha nudc
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi

Co quan giai quyét th
tuc hanh chinh

1. Co quan tiép nhan: Uy
ban nhan dan cap xa

2. Co quan/nguoi co
tham quyén quyét dinh:
Chu :[ich Uy ban nhan
dan cap huyén

Tro gitp xd hoi khan
cap vé ho tro chi phi
mai tang

03 ngay lam
viée (ké tir khi
Chu tich Uy
ban nhan dan
cap huyén
nhan duoc dé

Uy ban
nhan dan
cap xa

Khoéng

- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay
15/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chinh sach tro gitp xi hoi déi voi doi
tuong bao tro xa hoi

- Quyét dinh sd 635/QP-LDTBXH

Co quan giai quyét th
tuc hanh chinh

1. Co quan tiép nhan: Uy
ban nhan dan cap xa

2. Co quan/ngudi cb
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nghi cia Chu

tich Uy ban

nhan dan cip
xa)

ngay 03 thang 6 nam 2021 cua Bo
trudng Bo Lao dong — Thuong binh va
X3 hoi vé viée cong b6 cac thi tuc hanh
chinh stra ddi, b sung, bdi bo trong
linh vuc bao trg xa hoi thudc pham wvi
chic nang quan ly nha nudc cia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

tham quyér} quyét dinh:
Chu :[ich Uy ban nhan
dan cap huyén

Tro gitp xd hoi khan
cap vé ho trg lam nha
0, sta chita nha &

02 ngay ké tir
ngay nhan
duoc dé nghi
cua Truong
thon

Uy ban
nhan dan
cap xa

Khoéng

- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay
15/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chinh sach tro gitp xi hoi déi voi doi
tuong bao tro xa hoi

- Quyét dinh sd 635/QP-LDTBXH
ngay 03 thang 6 nam 2021 cua Bo
trudng Bo Lao dong — Thuong binh va
X3 hoi Vé viée cong bd cac thu tuc
hanh chinh stra d6i, b6 sung, bai b
trong linh vuc bao trog xda hodi thudc
pham vi chuc nang quan ly nha nudc
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi

Co quan giai quyét th
tuc hanh chinh

1. Co quan tiép nhan: Uy
ban nhan dan cap xa

2. Co quan/nguoi o
tham quyén quyét dinh:
Chu :[ich Uy ban nhan
dan cap xa
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C. DANH MUC THU TUC HANH CHINH THAY THE

C1. THU TUC HANH CHINH THAY THE THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA CO QUAN KHAC

Tén tha tuc

T hanh chinh

Thoti han
gidi quyét

Dia diém tiép
nhan

Phi, 1¢
phi

Can cw phap ly

Ghi chua

Linh vgc Bao tr¢ xa héi

Dung tro giap xa

Co so tro giap

Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay
15/3/2021 cta Chinh phu quy dinh chinh
sach tro giap xa hoi ddi voi dbi tuong
bao trg xa hoi;

- Quyét dinh s6 635/QD-LDTBXH ngay

Co quan giai quyét tha ti
hanh chinh

1. Co quan tiép qhén: Co
tro giup xa hoi cap tinh, ci

1IC

Zd SNDD

Tiép nhan d&i tuong
bao tro x3 hoi co hoan
1 | canh dic biét khd khan

34 ngay lam viéc ddi
vé6i tiép nhan d6i
tuong vao co so cap
tinh; 27 ngay lam viéc

vao co sd tro giup xa
héi cap tinh, cap huyén

doi voi ti€p nhan doi
tuong vao co so cap
huyén

Uy ban
nhén dan
cap xa

Khong | déi tugng bao tro xa hoi

- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay
15/3/2021 cua Chinh phi quy dinh | 1.
chinh sach trg giap xa hdi doéi voi

tha tuc hanh chinh

Co quan tig

dan cap xa

nhan: Uy ban nh4n

p

- Quyét dinh s6 635/QD-LPTBXH
ngay 03 thang 6 nam 2021 cua Bo
truong Bo Lao dong — Thuong binh
va X3 hdi Vé viéc cong bd cac thu

2. Co quan/ngufi
c6 tham  quy¢n
quyét dinh: Chu

| | hoi tai co so tro | 07 ngay xa hoi cap Khong | 03 thang 6 nam 2021 ciia BS truong B9 huyén
giop xa hoéi cap | lam viée tinh, cap Lao dong — Thuong binh va Xa hoi Ve | 2. Co quan/ngudi co théﬂr%
tinh, cap huyén huyén viéc cong bo cac thu tuc hanh chinh stta | quyén quyét dinh: Chu tighs
doi, bo sung, bai bo trong linh vuc bao | Uy ban nhan dan cip huygr
tro xa hoi thude pham vi chirc nang quan | hoic ngudi diung dau co &
ly nha nudc cia Bo Lao dong - Thuong | tro giup x3 hdi cap tinh d
binh va X& hoi g
X -~ = 2 X -~ 7 X ~ L‘
C2. THU TUC HANH CHINH THAY THE THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA UBND CAP XA fg‘
Tén thi tuc hanh .. ., Pia diém | Phi, 1é e, R h
TT chinh Thoi han giai quyét tiép nhan phi Can c phap ly Ghi chua i
Linh vye Bao tre xa hdi 9
L ND
Co quan giai quygt—

tich Uy ban nhin,
Il

J

Oy T
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thudc pham vi chic nang quan ly | s& xa hoi cép tinh
nha nudc cua B Lao dong - Thuong
binh va X3 hoi

tuc hanh chinh sia déi, bo sung, bai | dan cép huyén hogc3,
bo trong linh vuc bao trg xa hdi | Nguoi dung dau go

D. DANH MUC THU TUC HANH CHINH BI BAI BO

D1. THU TUC HANH CHINH BI BAI BO THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA CO QUAN KHAC

TT

S6 ho so TTHC

Tén thi tuc hanh chinh

Van ban quy dinh viéc bai bé

Linh vge Bao trg xa hi

1

BLD-TBVXH-HCM-

Dung tro giup xa hdi tai co s trg giup xa

286379 hoi cap tinh
BLD-TBVXH-HCM- | Dung tro gitp xa hoi tai co sé tro giup xa
286390 héi quan, huyén

Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay 15/3/2021 cua Chinh phu q
dinh chinh sach tro giup x& hoi doi voi doi tuong bao tro xa hdi

(Pugc thay thé boi thit tuc Dimg tro gitip xd hoi tqi co so tro gitip X

hoi cdp tinh, cdp huyén)

=

D2. THU TUC HANH CHINH BI BAI BO THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

REAN/SL1LLDS/OYH ONQD

TT| S6héso TTHC Tén thi tuc hanh chinh Viin ban quy dinh viéc bdi bd
Linh vue Bao tro xi hi -+
Thii tuc tiép nhan ddi tuong bao tro xa o -+
1 BLD-TBVXH-HCM- hoi co hoanpcénh dic bidt k% 6 khin vao Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay 15/3/2021 ctia Chinh phu quys?
286376 o 56 tro aitip xa hoi chp tinh dinh chinh sach trg giup x4 hoi doi voi doi twong bao tro xa hoi lég
— —— - — (Puoc thay thé boi thi tuc Tiép nhdn doi tuong bao tro xd hoi ¢o+
BLD-TBVXH-HCM- EPIU tuc}:l tl‘ip I}}Illindqmb?{?lll{% Pi(})ftrrlo X8\ hoan canh diic biét kho khdn vao co s tro gitip xa héi cdp tinh, cdp
186387 0i ¢6 hoan canh dac biét kho khan vao | ;,.5)
co s& trg giup xa hoi cap huyén
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic

S6: 3356/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 17 thang 9 ndm 2021

QUYET PINH
Veé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh

thugc pham vi chirc nang quan ly cua Sé Ngi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015; Ludt
stea doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chitc Chinh phu va Ludt T 6 chikc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cdan cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 ndm 2010 cia Chinh phil
vé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thdng 8 ndm
2017 cua Chinh phi sira déi, b6 sung mét s6 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thdng 4 ndm
2018 ctia Chinh phii vé thiec hién co ché mét cira, mot ciea lién théng trong gidi quyét

thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thdng 11 nam 2018 ciia B6
trieomg, Chui nhiém Vin phong Chinh phii hieéng dédn thi hanh mét s6 quy dinh clia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co
ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cua Gidam doc S Néi vu tai To trinh sé6 2670/TTr-SNV ngay 05
thang 7 nam 2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy 12 quy trinh ndi bd giai quyét thu
tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan ly cia S& Noi vu.
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Danh muc va ndi dung chi tiét ciia cac quy trinh ndi bo duoc dang tai trén Cong
thong tin dién to cia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx.

Piéu 2. T6 chire thue hién

1. Cac quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh da dwoc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thwe hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh trén Cong dich vu cong va Hé théng thong tin mot cra dién tir theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai céac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thwe hién thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bd da duoc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét thu
tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc; khong ty dit thém thi tuc, gidy t& ngoai quy
dinh phap luat.

b) Thuong xuyén ra soat, cAp nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh
chinh dugc phé duyét moi, stra doi, bo sung, thay thé, hity bo, bai bo khi ¢6 bién dong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Hiéu hrc thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc S& Noi vu va cac

td chirc, ¢ nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Maii


http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx
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QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3356/QD-UBND ngay 17 thdng 9 ndm 2021
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT TEN QUY TRINH NOI BO

I. Linh vwe Tin ngudng, ton gido

1 | Dé nghi cip ching nhan ding ky hoat dong ton gido cho td chirc ¢o dia ban hoat
dong & mét tinh.

2 | Pang ky ngudi duoc bo nhiém, bau cir, suy cir lam chic viée dbi véi cac
truong hop quy dinh tai khoan 2 Di€u 34 cia Ludt Tin ngudng, ton gido.

3 | bang ky nguoi duoc bd nhiém, bau ct, suy cu lam chirc viéc cua to chirc duoc
cap ching nhan dang ky hoat dong ton giao co dia ban hoat dong & mat tinh.

4 | Pang ky md 16p bdi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat dong ton giao.

5 |Pé nghi to chirc dai hoi cua to chirc ton giao, to chirc ton giao truc thudc, t0
chirc dugc cap chung nhan dang ky hoat dong ton giao ¢ dia ban hoat dong &
nhi¢u huyén thudc mat tinh.

6 | Pé nghi t6 chirc cude 18 ngoai co s& ton gido, dia diém hop phap da ding ky ¢o
quy mo t6 chitc & nhi€u huyén thudc mat tinh hodc & nhiéu tinh.

7 | Pé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton giao, dia diém hop phap
da dang ky c6 quy mo to chirc & nhiéu huyén thudc mét tinh hoac & nhicu tinh.

IL Linh vuec t6 chirc hanh chinh, don vi sw nghiép cong lap

8 | Tham dinh thanh lap don vi sy nghiép cong 14p.

9 | Tham dinh t6 chtc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

10 | Tham dinh thanh 1ap t6 chirc hanh chinh.

11 | Tham dinh t6 chirc lai, giai thé to chirc hanh chinh.

III. Linh vuc t6 chitc phi Chinh phi

12 | Tha tuc dang ky to chirc Dai hoi I)hiém ky va Dai h(f)j bat thuong cua hoi co
pham vi hoat dong trong Thanh pho (dung cho don vi t6 chitc Pai hdi tir nhiém
ky tht 2 tré di).
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‘ , QUY TRINH 01 i
De nghi cap chimg nhan ding ky hoat dong ton gido cho t6 chirc
c6 dia ban hoat dgng 6' mgt tinh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 3356/0OD-UBND ngay 17 thang 9 nam 2021
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn Thanh pho Ho Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi chu
01 | Van ban dang ky (theo mau). 01 Bén chinh

Danh sach, so yéu ly lich, phiéu ly lich tu
03 | Phdp, ban tom tat qud trinh hoat déng ton |, Ban chinh

gido cua nguot dai dién va nhimg nguoi

du kién 1anh dao t6 chure.
03 | Ban tom tat gido ly, giao luat, 1& nghi. 01 Ban chinh
04 | Quy ché hoat dong cua to chire. 01 Ban chinh
05 Gla}y t? (Ehu’ng Wmmh c6 dia diém hop 01 Ban chinh

phap dé dat tru so

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
B¢ phan Tiép nhén va hoan tra 7 ‘
két qua - Ban Toén gido | 60 ngay ké tir ngay nhan da ho
TP.HCM, dia chi: 177 Ly Chinh | so hgp 1€ (twong dwong 44 Khong

Thang, Phuong V& Thi Sau,
Quan 3.

ngay lam viéc)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc A A . L. Biéu
A NoOi dung cong Trach Thoi x A X ea.
cong C A " . mau/Ket Dién giai
‘n viée nhiém gian -
viéc : : qua
Nop ho so to chirc, ca Theo | Thanh phan ho so
Bl A .
nhan Gid Mucl |theo Muc I.
hanh
chinh
Kiém trah6 so | B phéan BMO1 |- Néu hd so dﬁy du,
T1B,n nhAan DANAOD 1 12 A 1% A
HePp-Hhdh Divivz— [op e, cong cnuc ey
va hoan BM 03 nhan 1ap Giay bién
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Blr ¢ Nai dung cong Trach Thoi ?wu £ SR o
cong S A oA . mau/Ket Dién giai
o n viée nhiém gian -
viéc qua
tra két qua nhan va hen tra két
qua trao cho nguoi
nop ho6 so theo BM
01.
- Néu ho so chua day
du thi huéng dan
nguolr ndp ho S0 bo
sung, hoan thién ho so
theo BM 02.
- Truong hop tur choi
nhan hd so, phai néu
0 ly do theo BM 03.
B? pha{l 02ngay | - Theo |Hb so duoc tiép nhén
X o 1A Tiép nhan . \ X 4k )
Ti€p nhan ho so o lam MucI |va chuyén dén phong
vahoan - vies | _BMO1 |chuyén mon th Iy
tra két qua ' y LY
12 Lanh  dao ,phOng
Ao Lanh dao . - Theo | Chuyén mon tiép nhan
Phan cong thu . ngay A N Al A
B2 19 ho so phong 1am MucI |hé so va phén cong
Y nghiép vu A -BM 01 | cong chirc tham dinh,
viéc 1A
thu ly ho so.
- Theo | Cong chirc thu ly ho
LA Muc I |so tién hanh xem xét,
Xem xét ho so; 2 A A
XA n , -BMO1 | kiém tra hd so, lay y
lay y kién cac | Cong chuc . A A 1A
A .. x| 38ngay | -Hoso | kién cac don vi lién
don vi lién quan | thu ly ho . X X N LA
B3 AN . lam trinh. |quan (néu cod), tong
(néu co); dé so phong A Al LA
. 1A i " viéc -Du | hop, hoan thién hé so,
xuat két qua | nghiép vu ST PN )
(41 quvét thao két lap to' trinh, du thao
glat quy qua. két qua trinh l1anh dao
phong xem xét.
- Theo
Muc I
o Lanh dao | 01 ngay | - Bl\;[ 01 LanhA da_lo phong
Xem x¢&t, trinh . . -HO so | chuyén mon xem xét
B4 , phong lam , A . 1 As 2
ky o n trinh. | ho so, trinh ky két qua
nghiép vu VviEc . A
-Du glal quyet.

thao két
qua.
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Blr O¢ | Noi dung cong Trach Thoi ?wu £ SR ens
cong C A A . mau/Ket Dién giai
‘n viée nhiém gian -
viéc qua
- Th 2
€. Lanh dao Ban kiém
MUC I C 1A NE T
tra lai ho so va ky van
-BMO1 |, 2 A
Lanh dao B 02 1o e ban chap thuan.
anh dao Bal 1 1 snh dao ngay - 10| - Néu sau khi xem xét,
B5 xem xét, lam trinh N R ) .
n n Ban A . ho so khong dam bao
phé duyét viée kemDu | 1 .. L
. 4 | vé n01 dung, tra lai
thao két . N
. ... | phong chuyén mon xir
qua giai | .
A y lat.
quyet
Coéng chure 12
Ban hanh van Phong nod Ho6 so da Cho s0, vao s6, dong
B6 ) T6 chire - g Y duoc phé | dau, ban hanh van
ban . lam n .
Hanh n duyét | ban.
. viéc
chinh
Tra két qua va B? pha{l Theo 1A, 2
A Tiép nhan X x, . | Trakétquacho to
B7 ltru hoé so theo o Giay | Kétqua PSP
- va hoan churc, ca nhan.
doi . 1 A , hen
tra két qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | M hiéu Tén Biéu miu
1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM 02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Vin ban dang ky cap ching nhén hoat dong ton gido.
V.HO SO CAN LUU
TT | M hiéu Tén Biéu miu
1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM 02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
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4. |BM 04 Vin ban dang ky cap ching nhén hoat dong ton gido.

5. |// Danh sach, so yéu ly lich, phiéu ly lich tu phap, ban tom tit
qua trinh hoat dong ton gido cia nguoi dai dién va nhimng
nguol du kién 1anh dao t6 chirc.

6. |// Ban tom tat gido ly, gido luat, 1& nghi.

7. |// Quy ché hoat dong cua to chirc.

8. |// Giay to chirmg minh c6 dia diém hop phap dé dit tru so.
9. |// Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét mdt sO di€u va bién phap thi hanh Luat Tin nguong, ton gido.

- Thong tu s6~01/2018/TT-VPC1? ngdy 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong
Chinh pht huéng dan thi hanh mdt s6 quy‘dinh cua Nghi d@nh s0 61/2018/Nb-CP
ngay 23 thang 4 ném 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mdt ctra, mdt cura lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Y ngay.. . thang.....ndm... ...

] DPANG KY
Cap ching nhan hoat dong ton gido

BM 04

Ho VA ten:. ... Namsinh: ..........................
Tén goi trong t6n Zid0 (MEU COY. ... vree it
S6 CMND/S6 hé chiéu/S6 dinh danh cdnhan: ..............coooiiiiiii .
Ngay cap:.......coec..... NOT CAP: e
INOT CU I e e e et et ettt
Ngudn gdc hinh thanh, qua trinh phat trién & Viét Nam: ............................



CONG BAO/SH 77+78/Ngay 15-10-2021 19

bia diém du kién QAU SO

Vin ban kém theo gdm: Danh sach, so yéu 1y lich, phiéu 1y lich tu phap, ban tom tit qua
trinh hoat dong ton gido cua nguoi dai dién va nhitng nguoi du kién 1anh dao t6 chic; ban tom
tat gido ly, gido ludt, 1& nghi; quy ché hoat dong cua t6 chirc; gidy to chimg minh c6 dia diém
hop phap dé dit tru s6./.

NGUOI PAI DIEN
(Ky, ghi vd ho tén)

1) bia danh no1 du kién ¢co tru sé cua t0 chirc.

@ Co quan quan ly nha nude vé tin ngudng, ton giao ¢ trung vong d6i voi to chuc co
dia ban hoat dong ¢ nhiéu tinh; co quan chuyén mén vé tin ngudng, t6n gido cap tinh doi
v6i t6 chite ¢6 dia ban hoat dong ¢ mat tinh.
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QUY TRINH 02
Ping ky ngudi dwece bé nhiém, biu cir, suy cir 1am chire viée
ddi voi cac treong hop quy dinh tai khoin 2 Piéu 34 cia
Luit Tin ngwdng, ton giao
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3356/OP-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
TT Tén ho so S6 lwong Ghi chu
01 | Van ban dang ky (theo mau). 01 Bén chinh
02 |So yéu ly lich, phié'u, ly lich tu phap
cua nguol duge du kién bé nhiém, bau 01 Ban chinh
cu, suy cu.
03 |Ban tom tit qua trinh hoat dong ton
gido cua nguoi duge du kién bé nhiém, 01 Ban chinh
bau ctr, suy ct.

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

Bo phan Tiép nhan va hoan
tra két qua Ban Ton gido
TP.HCM, dia chi:
Chinh Thang, Phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

177 Ly

20 ngay ké tir ngay nhan du ho
so hop 1€ (twong duong 15 ngay
lam viéc)

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

tra két qua

Bube | \ai dung Trich | Thoi | DY, .
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Nop hd so | t6 chuc, ca Theo | Thanh phan hd so
B1 A
nhan Muc1 |theo Muc L.
Gio
hanh
chinh
Kiém tra ho B0 phan BMO1 |- Néu ho so day du,
SO Tiép nhan BM 02 [hop & cong chirc tiep
va hoan BM 03 W@ar fap Grdy bien

nhan va hen tra két
qua trao cho nguoi
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Buge | Noidung | Trach | Thoi | DU P
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
ndp hd so theo BM
01.
- Néu ho so chua day
du thi huéng dan
nguolr ndp ho S0 bo
sung, hoan thién ho so
theo BM 02.
- Trudomg hop tir chdi
nhan hd so, phai néu
0 ly do theo BM 03.
| B pha{l 02 ngay | - Theo |HJ so duoc tiép nhan
Ti€p nhan h6 | Ti€p nhan . . A 4A .
1 lam Muc I |va chuyén dén phong
50 va hoan viéc chuyén moén thu ly
tra két qua ‘ -BM Ol Y =
12 Lanh  dao  phong
N Lanh dao . - Theo Chuyén mon tiép nhan
Phan cong thu . ngay A N Al A
B2 S A phong N Mucl |ho so va phan coéng
ly ho so A lam n , Ao
nghiép vu A -BM 01 | cong chirc tham dinh,
viéc 1A
thu ly ho so.
- Theo | Coéng chirc thu ly hd
Xem x¢&t ho MucI |so tién hanh xem xét,
so;rlay y klgn Céng chirc | -BMoOI k}im tr,a hé so, 'layAy
cac don vi .1 x| 09 ngay A kién cac don i lién
o £ thu 1y ho \ - HO so £ . 2
B3 | lién quan (néu . lam X quan (n€u co), téng
N aA A so phong n trinh. Al 1A
co); dé€ xuat nohicp va viéc hop, hoan thién ho so,
két qua giai | TSPV -Du - 11ap to trinh, du thao
quyet thao }<et két qua trinh l1anh dao
qua. | phong xem xét.
- Theo
Muc I
- Lanh dao | 01 ngay | - BM 01 LanhA da.lo phong
Xem xét, trinh . . -Hd so | chuyén moén xem xét
B4 , phong lam A . 1Ay
ky A n trinh. | ho so, trinh ky két qua
nghiép vu VviEC . A
- Du glal quyet.
thao két
qua.
B5 | Lanh dao Ban | Lanh dao | 02 ngay | - Theo |- Lanh dao Ban kiém
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Bube | \ai dung Trich | Thoi | DY, .
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
xem Xét, Ban lam Mucl |trala I}S so va ky van
phé duyét viée -BM 01 | ban chap thuan.
-Ty |- Néu sau khi xem xét,
trinh | h6 so khong dam bao
kém Dy | v€ no0i dung, tra lai
thao két | phong chuyén moén xur
qua giai |1y lat.
quyet
cong chirc 2
L Phong ‘ Ho so dd | Cho s6, vao so, dong
Ban hanh van L ngay ~ | 14 . <
B6 ) T6 chire - - duogc phé | dau, ban hanh van
ban : lam ~ \
Hanh n duyét | ban.
) viéc
chinh
Tra két qua va B? phaP Theo 1A, 2
A Tiép nhan X x, . | Trakét qua cho to
B7 | luu ho so theo 1 Giay | Kétqua PSP
- va hoan churc, ca nhan.
dot L 1 A \ hen
tra két qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. |BMO1 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |[BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién hd so.
3. |[BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. | BM 04 Vin ban dang ky ngudi duoc bo nhiém, bau cir, suy ctr lam
chure viéc.
V.HO SO CAN LUU
TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM 02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Vin ban dang ky ngudi duge bo nhiém, bau cir, suy cir lam
chtrc viéc.
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5. // So yéu Iy lich, phiéu Iy lich tur phap ctia nguoi dwoc du kién bo
nhiém, bau cu, suy cu.

6. // Bél,n téﬁm tat qua trinh hoat dong ton gido cia nguol dugc du
kién bé nhi€m, bau cu, suy cir.

7. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, tén gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton giao.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

---(I)...

DANG KY

3)

Tén t6 chie (chit inhoa): ...........................
U SO e

Pang ky nguwdi duwoc bo nhiém, bau cir, suy cir lam chirc viéc voi cac ndi dung

T 1| SRS PSSP
< A 7\ . , Pia ban
Ho va tén Pham vi Chirc vu o,
‘. A L P phu trach
nguoi Tén trude va truoc va P
. . . truoc va
dwgc du gol « . sau khi sau khi .
NN Nam | Noi x x sau khi
TT kién bo trong . . dwgc bo dugc bo 2
n A sinh | cu tru ‘n A ‘n A dugc bo
nhiém, ton nhiém, bau | nhiém, bau A A
A, . . . . . nhiém, bau
bau cur, giao ctr, suy cur ctr, suy cur . R
suv cir cir, suy cur
y Trieoc | Sau | Trude | Sau | Trwoc | Sau
1
2

Vin ban kém theo gdm: So yéu ly lich, phiéu Iy lich tu phap caa ngudi dugce du kién
b6 nhiém, bau cir, suy ctr; ban tom tit qua trinh hoat dong t6n gido ciia ngudi duoc du kién
b6 nhiém, bau ctr, suy ctr./.

T™. TO CHI’JjC @
(Chir ky, ddu)

@ Pja danh noi co tru s cia td chire t6n gido, to chirc t6n gido true thude hoic t6 chic dugce cip
ching nhan diang ky hoat dong ton gido.
@ Co quan quan Iy nha nudc vé tin ngudng, t6n gido & trung uong dbi vdi trudng hop bd nhiém, bau

cu, suy cu chic viéc theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 34 cua Luat tin ngudng, ton giao; co quan chuyén moén
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v& tin ngudng, t6n gido cip tinh dbi véi truong hop bd nhiém, bau cw, suy cir chirc viée theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 34 cua Luat tin ngudng, ton gido; co quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh tai khoan 3 Piéu
19 cia Lut tin ngudng, ton gido dbi vdi truong hop bd nhiém, bau cir, suy ctr chire viée theo quy dinh tai
khoan 3 Diéu 34 cua Ludt tin ngudng, ton giao.

®) T4 chuc ton gido, t6 chirc ton gido truc thudc hodc t6 chirc duoc cAp chimg nhan dang ky hoat dong
ton giao. Doi véi to chure ton gido, t0 chure ton giao truc thude nguoi thay mét t6 chuc phai ky tén va dong
dau.
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QUY TRINH 03
Ping ky ngudi dwece bé nhiém, biu cir, suy cir 1am chire viée

ciia to chirc dwoc cAp chirng nhéin ding ky hoat dong ton gido

c6 dia ban hoat dong ¢ mot tinh

(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3356/OP-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi chu

01 | Van ban dang ky (theo mau). 01 Bén chinh
So yéu ly lich, phleu ly lich tu phap cua

02 |ngudi dwoc du kién bo nhiém, bau cir, 01 Ban chinh
suy cu.
Ban tom tat qua trinh hoat dong ton gido

03 | cua nguoi dugc du kién boé nhiém, bau 01 Ban chinh
cu, suy cu.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xw ly L¢ phi

Bo phan Tiép nhan va hoan
tra két qua Ban Ton gido
TP.HCM, dia chi:
Chinh Thang, Phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

177 Ly

20 ngay ké tir ngay nhan du hod
so hop 1€ (twong duong 15 ngay Khong
lam viéc)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Blr o¢ N¢i dung cong | Trach Thoi zBleu £ K o
cong i oA . mau/Keét Dién giai
‘A viec nhiém gian N
viéc qua
Nop hdso |6 chuc, ca Theo | Thanh phan hb so
Bl A
nhan Muc1 |theo Muc .
Gio
hanh
chinh
Kiém trahd so | Bo phéan BM 01 |- Néu hd so dﬁy du,

Tiép nhan

BM 02 |hop ¢ cong chuc tiép

va hoanm
tra két qua

BM 03 nham tap —Gray bren
nhan va hen tra két
qua trao cho nguoi
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Blr ¢ | Npi dung cong | Trach Thoi zBleu £ R o
cong A oA . mau/Keét Dién giai
‘n viée nhiém gian -
viéc qua
ndp hd so theo BM
01.
- Néu ho so chua day
du thi huéng dan
nguwolr ndp hod S0 bo
sung, hoan thién ho so
theo BM 02.
- Truong hop tir chdi
nhan hd so, phai néu
0 ly do theo BM 03.
., | Bophan ngay | - Theo |H) so dwoc tiép nhan
Tiép nhan h6é | Ti€p nhan . . A a4 .
o lam Muc I |va chuyén dén phong
50 va hoan viéc chuyén mon thu ly
tra két qua ‘ -BM 01 Y Y
12 Lanh  dao  phong
N Lanh dao : - Theo | Chuyén moén tiép nhan
Phan cong thu . ngay A N Al A
B2 S LA phong N Mucl |[h6 so va phan cong
ly ho so A lam o , A e
nghiép vu A -BM 01 | cong chirc tham dinh,
viéc 1A
thu 1y ho so.
- Theo | Cong chirc thu ly hd
lay y kién cac | Cong chirc .| -BMOL | >5 Y
A .1 x| 09 ngay A kién cac don vi lién
don vi lién thu 1y ho . - HO so X . A
B3 SN . lam X quan (néu cd), tong
quan (n€u cd); | so phong A trinh. hoo. hoan thicn ha
dé xuat két qua | nghiép vu viee Op, oan thieh ho so,
4t auvdt L -Du 1V 1ap to trinh, dy thao
glat quye thao }<et két qua trinh l1anh dao
qua. | phong xem xét.
- Theo
Muc I
o Lanh dao | 01 ngay | - BM 01 LanhA da.lo phong
Xem xét, trinh . . -Hd so | chuyén mon xem xét
B4 , phong lam A . LAy
ky A n trinh. | ho so, trinh ky két qua
nghiép vu VviEc : . A
- Du glal quyet.
thao két
qua.
B5 | Lanh daoBan | Lanh dao | 02ngay | - Theo |- Lanh dao Ban kiém




Cac Biéu mau s dung tai cic bwéc cong viéc.
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Blr ¢ | Npi dung cong | Trach Thoi zBleu £ K o
cong C A " . mau/Keét Dién giai
‘n viée nhiém gian -
viéc : : qua
xem Xét, Ban lam Mucl |trala I}S so va ky van
phé duyét viéc | -BM 01 | ban chap thuan.
-Ty |- Néu sau khi xem x¢t,
trinh | h0 so khong dam bao
kém Dy | v€ noi dung, tra lai
thao két | phong chuyén mon xi
qua giai |1y lai.
quyeét
cong chire 2
L Phong ‘ Ho so d3 | Cho so, vao so, déng
Ban hanh van ' ngay NPT \ <
B6 ) T6 chue - - duogc phé | dau, ban hanh van
ban ’ lam . .
Hanh n duyét | ban.
) viéc
chinh
Tra két qua va B? pha{l Theo s 1A, 2
N Tiép nhan A £ . | Tra két qua cho t6
B7 luu ho so theo 1 Giay | Ketqua . A
~: va hoan chirc, ca nhan.
doi . 1 A \ hen
tra két qua
IV. BIEU MAU

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM 02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Vin ban dang ky ngudi duge bo nhiém, bau cir, suy cir lam
chtrc viéc.

V.HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMO1 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Vin ban dang ky ngudi duge bo nhiém, bau cir, suy ctr 1am chirc
VvIEC.
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5. // So yéu 1y lich, phiu Iy lich tu phap cua ngudi duoc dw kién bo
nhiém, bau cu, suy cu.
6. // Ban tom tat qua trinh hoat dong ton gido cia nguoi duoc du kién

b6 nhiém, bau ctr, suy ctr.

7. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton giao.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

---(I)...

DPANG KY
Ngwoi dwoc bo nhi€ém, bau cir, suy cir lam chire viéc

3)

Tén t6 chte (chitinhoa) : .......................
U SO e

Pang ky nguwdi duwoc bo nhiém, bau cir, suy cir lam chirc viéc voi cac ndi dung

T 1 | TP
\ A X . , Pia ban
Ho va tén Pham vi Chirc vu o,
‘. A Lo P phu trach
nguoi Tén truoc va truoc va LS
. . . truoc va
dwgc du goi « . sau khi sau khi .
NN Nam | Noi ; ; sau khi
TT kién bo trong . . dwgc bo dwgc bo 2
‘n A sinh | cu tru ‘n A ‘n A dugc bo
nhiém, ton nhiém, bau | nhiém, bau A A
AT, g . " . . " . nhiém, bau
bau cu, gido cu, suy cu cu, suy cu o .,
suv cir cur, suy cr
y Trwée | Sau | Trude | Sau | Trieoe | Sau
1
2

Vin ban kém theo gdm: So yéu ly lich, phiéu Iy lich tu phap caa ngudi dugce du kién
bd nhi€ém, bau ctir, suy cir; ban tém tit qua trinh hoat dong ton gido cia ngudi dugc du kien
bd nhi¢m, bau ct, suy cir./.

TM. TO CHUC @
(Chir ky, ddu)

) Pia danh noi ¢o tru s¢ cua to chac ton gido, to chirc t6n gido truc thude hodc t6
chirc duoc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido.

@ Co quan quan Iy nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi véi truong hop
bd nhiém, bau ctt, suy cu chirc viéc theo quy dinh tai khodn 1 Pic¢u 34 cia Luat tin ngudng,
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t6n giao; co quan chuyén mon vé tin ngudng, ton gido cap tinh dbi véi trudng hop bd
nhiém, bau cir, suy cir chirc viéc theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 34 cta Luit tin ngudng, t6n
gido; co quan nha nudc c¢6 tham quyén quy dinh tai khoan 3 Piéu 19 cia Luét tin ngudng,
t6n giao d6i v4i trudng hop bo nhiém, bau cwr, suy cir chie viée theo quy dinh tai khoan 3
Piéu 34 cia Luat tin ngudng, t6n gido.

) 7§ chitc ton giao, t0 chirc ton giao truc thudc hoac to chire duoc cr?ip ching nhan
dang ky hoat dong t6n gido. P6i vdi to chire ton gido, t6 chirc ton giao truc thudc ngudi thay
mit to chire phai ky tén va dong dau.
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QUY TRINH 04
Ping ky mé 16p boi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat dong ton gido
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3356/OP-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hé so

S6 lwong Ghi cha

01 | Van ban dang ky (theo mau)

01 Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi

Bo phan Tiép nhan va hoan

Chinh Thang, Phuong V& Thi | lam viéc)
Sau, Quan 3.

tra két qua Ban Toén gido |30 ngay ké tir ngdy nhan du ho
TP.HCM, dia chi: 177 Ly |sohop I€ (tuong duong 22 ngay Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

nhan

Gio
hanh
chinh
Kiém trahd so | Bo phén
Tiép nhan

va hoan
tra két qua

Bube | \ai dung Trich | Thoi | D', s
cong A en ‘n . mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop hd so | td chire, ca Theo | Thanh phan ho so

Muc I |theo Muc I.

BMO1 |- Néu ho so day du,
BM 02 |hop 1&, cong chuc tiép
BM 03 |nhin lap Giay bién
nhan va hen tra két
qua trao cho nguoi
nop hdé so theo BM

01
AV

- Néu ho so chua day
da thi hudéng dan
nguwolr ndp hé so bd

. \
crinag hnan thiadAn hA oy
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Buge | \5i dung Trach | Thoi | DY, P
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
nhan ho so, phai néu
0 ly do theo BM 03.
Tido nhan hd T]?éo pr?}?;ln 02 ngay | - Theo |HO so dgoc t,ié'p nhan
P . V;;oah lam Muc I |va chuyén dén phong
tra két qua viée -BM 01 | chuyén mon thu ly
12 Lanh dao  phong
Phan cdne thu Lanh dao nod - Theo Chuyén moén tiép nhén
B2 l’hésé ‘ phong lgnf MucI |hé so va phan cong
y nghiégpvu |~ | -BMOI |cong chic thdm dinh,
‘ thu ly ho so.
- Theo | Cong chirc thu 1y ho
em xét hd MucT |so tien hanh xem xét,
so; lay y kién | Cong chirc -BMO1 | kiém tra ho so, lay y
céc’ donvilien | thu Iv hd 16 ngay | -Hoso |kién cac don vi lién
B quan (néﬁ c0); sol I?‘on lam trinh. | quan (néu_co), ! ong
dé xuét két u%l n hlzé V%l vige -Du hop, hoan thién ho so,
| P thao két | 14p to trinh, du thao
glal quy qua. két qua trinh 1anh dao
phong xem xét.
- Theo
Muc I
Lanh dao | 01 neay | - BMO1 |Lanh dao  phong
B4 Xem x&t, trinh hono lélri Y| “Hb so Chuyén mon xem Xxet
ky p'A & " trinh. | ho so, trinh ky két qua
y nghié¢p vu Vige s Ry ket q
o ' -Du | gia1 quyét.
thao két
qua.
- Theo - Lanh dao Ban kiém
MUC I C 1A NE T
tra lai ho so va ky van
-BMOL 14 chép thusn
B5 Lanh daorBan Lanh dao 02 nsay ) T Y | - Néu sau khi xem Xét,
xem xé&t, B lam trinh hd so khone dam bé
phé duyét an viée kém Du | % S0 khong dam Hao
' ' . < | vé ndi dung, tra lai
thao ket . NG
. ... | phong chuyén mon xir
qua giai

quyeét

1y lai.
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Bube | \si dung Trach | Thei | DY e
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém gian N
viéc qua
cong chirc 10
Ban hanh van Phong nod Ho6 so da Cho s0, vao so, dong
B6 7 Téchic- | 2% | dwocphé [diu, ban hanh van
ban i lam n .
Hanh I duyét | ban.
, viéc
chinh
Tra két qua va B? phaP Theo s 1A, 2
A Ti€p nhan K x, . | Traket qua cho to
B7 | luu ho so theo 1 Giay | Kétqua P
~ va hoan churc, ca nhan.
dot L 1 A \ hen
tra két qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM 02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Vin ban dang ky md 16p boi dudng vé ton gido cho nguoi
chuyén hoat dong tén gido.
V.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BM Ol |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. | BM04 |Van ban ding ky md 16p boi dudng vé ton gido cho ngudi
chuyén hoat dong tén gido.
5. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, tén gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 niam 2018 cua Vin
phong Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cra
lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

---(I)...

DANG KY

U SO oo

Ping ky mé 16 bdi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat dong ton gido véi
cdc ngi dung sau:

T L. o

Thot glan hoc: ...
Noidung hoc: .........................

Thémhphﬁn, $6 lwongtham du:...............
Vin ban kém theo gdm: Chuong trinh; danh sach giang vién./.

TM. TO CHUC ©
(Chiv ky, dciu)

(D'Pia danh noi ¢6 tru sé cua td chic ton giao hodc to chirc ton giao truc thudc.
@) Co quan chuyén mén vé tin ngudng, ton gido cap tinh noi mé 16p.

@ T§ chire t6n gido hodc t6 chirc ton gido truc thude.
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QUY TRINH 05
Pé nghi t6 chirc dai hdi ciia t6 chire ton gido, to chirc ton gido trwe thudc,

t6 chire dwoe cAp chirng nhan ding ky hoat dong ton gido c6 dia ban

hoat dong & nhiéu huyén thudc mot tinh
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3356/0OP-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi chua

01 | Van ban dang ky (theo mau). 01 Ban chinh

02 Bap cao tong két hoat déng cua to 01 Ban chinh
chuec.

03 Du’ thgo hlAen c,hu’O’ng hoac hién chuong 01 Ban chinh
sua doi (n€u ¢o).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
B¢ phan Tiép nhan va hoan 7 ‘
tra két qua Ban Toén giao| 30 ngay ké tir ngay nhan da ho
TP.HCM, dia chi: 177 Ly | so hop I€ (twong duong 22 ngay Khong

Chinh Thang, Phuong V& Thi

Sau, Quan 3.

lam viéc)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Blr oc Noi dung cong Trach Thoi ?wu £ SR o
cons viéc nhiém gian mau/E(et Dién grai
viéc : : qua
B1 Nop ho so to chirc, ca Theo | Thanh phan hd so
nhan MucI |theo Muc L.
Gio
hanh
chinh
Kiém trahd so | Bo phan BM Ol |- Néu hé so diy di,
Tiép nhan BM 02 |hop 1¢, cong chirc tiép
wvahada A

tra két qua

DA AR
DIVIUD

1. A 1A £ A 1.~
HIIdIT  Tdp  UIdy UICI
nhan va hen tra két
qua trao cho nguoi
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Blr ¢ | Noi dung cong Trach Thoi ?wu £ SR o
cons " viée nhiém gian mau/E(et Dién grai
viéc : : qua
nop ho so theo BM
01.
- Néu ho so chua day
da thi huéng dan
nguoi nop hd so bo
sung, hoan thién ho so
theo BM 02.
- Trudomg hop tir chdi
nhan hé so, phai néu
0 ly do theo BM 03.
, ‘ T]?éoppr}lll?gn 02 ngay | - Theo |HO so duoc t,ié'p nhan
Ti€p nhan ho so va hodn lam MucI |va chuyén dén phong
tra két qua VIEC -BM 01 |chuyén mon thu ly
12 Lanh  dao N phong
Phan céng thy Lanh dao ngay - Theo Chuyén moén tiép nhén
B2 Iy ho so ' phong 1am MucI |hé so va phén cong
nghiép vu vide -BMO1 | cong ch}jfc tham dinh,
' thu ly ho so.
- Theo | Céng chirc thy Iy hd
Xem xét hd so: Muc I sqxtié'n hémP xemAxét,,
lay y kién cac | Cong chirc | Bl\;[ 01 k%im tr,a ho so, .layAy
donvilien | thulyhé | 0P8y | -Hoso \kien cac don vi lien
B3 quan (néu c): so'phbng la}m trinh. | quan (néu 90), tong
dé xuat két qugl nghiép vu viee ) DI'IA, hAQp’ hoar} thién ho SP ’
giai quyét thao két laP toq trl‘nh, c~1u’ thao
qua. két qua trinh l1anh dao
phong xem xét.
- Theo
Muc I
Lanh dao | 01 ngay | = BMO1 Lanh — dao  phong
B4 Xem x¢&t, trinh phbng lam -Ho so | chuyén mon xem xet
ky nghiépvu | viée trinh. hQ 50, trinh ky ket qua
e ' -Du | giai quyet.
thao két
qua.
Lanh dao Ban Lanh dao 02 ngay | Theo |- Lanh dao Ban kiem
B5 xem Xét, Ban ' lam Muc I tra lai I}G so va ky van
phé duyét viéc ' ban chap thuan.




CONG BAO/SH 77+78/Ngay 15-10-2021 39

Buoéc A A . ‘. Biéu
A NOi dung cong Trach Thoi x £ X o
cong C A A . mau/Ket Dién giai
‘n viec nhiém gian -
viéc qua

-BM 01 |- Néu sau khi xem xét,
-To | ho so khong dam bao
trinh | vé ndi dung, tra lai

kém Dy | phong chuyén mon xtir

thao két |1y lai.

qua giai
quyet
cong chire 12
Ban hanh van Phong nod Ho so da Cho s0, vao s6, dong
B6 ) M T6 chire - g Y duogc phé | dau, ban hanh van
ban . lam - .
Hanh A duyét | ban.
, Viéc
chinh
Tra két qua va B? pha{l Theo 1A, 2
X Tiep nhan X :. . | Traket quacho to
B7 lvu ho so theo o Giay | Kétqua PSP
~ va hoan chirc, ca nhan.
doi . 1 X , hen
tra két qua
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu

1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

BM 03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.

Ll B

BM 04 Vin ban dé nghi vé viée tb chirc dai hoi.

V.HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

1. |[BMO1 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. |BM 04 Vin ban dé nghi vé viée tb chirc dai hoi.
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5. // Bao cao téng két hoat dong cua to chire.
6. // Dy thao hién chuong hodc hién chwong sira d6i (néu co).
7. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, tén gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh phu quy dinh chi

tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton giao.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ctua Van phong
Chinh pht huéng dan thi hanh mdt s6 quy‘dinh cua Nghi d@nh s0 61/2018/Nb-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

---(I)...

PE NGHI
Vé viéc to chure dai hoi

Kinh giri: ... B

Tén t6 chic (chit inhoa): ............................ e,

U SO e e,
Pé nghi vé viéc to chire dai hdi véi cac ndi dung sau:

LY do t0 ChTC: ...,
NOL AU .o e
TROT IaN: .. e

i B1CI: e

Van ban kém theo gém: Chuong trinh t6 chirc dai hoi; du kién thanh phﬁn, $6 luong
ngudi tham du; bao cao tong két hoat dong cia to chic; dy thao hién chuong hodc hién

chuong stra d6i (néu c6)./.

TM. TO CHUC @
(Ky, ghi o ho tén, dau)

1 : . r 2 5 A ; A s A ; A s A - A
) Pia danh noi c¢6 tru sé cua to chirc t6n gido, to chirc ton gido truc thudc hodc t6

chtre dugc cdp ching nhan ding ky hoat dong tén gido.

@) Co quan quan ly nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi véi viée to chirc
dai hdi cta td chire ton giao, t0 chirc ton giao truc thude, to chie duoc cr?ip ching nhan ding
ky hoat dong ton gidoco dia ban hoat déng & nhiéu tinh; co quan chuyén mén vé tin ngudng,
t6n gido cap tinh dbi véi viée to chirc dai hoi cia to chictdn gido, to chirc ton gido truc

thudc, t6 chitc dugc cap ching nhan ding ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong &
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nhiéu huyén thudc mot tinh; Uy ban nhan dan cdp huyén dbi véi viéc to chirc dai hoi cua to
chtrc ton gido truc thudc c6 dia ban hoat dong & mdt huyén.
) T8 chac ton giao, to chirc ton giao truc thudc hoac to chirc duoc cép ching nhan

dang ky hoat dong ton giao.
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QUY TRINH 06

pbé nghi t6 chirc cudc 18 ngoal co’ sé ton gido, dia diém hop phap
da dang ky c¢6 quy mo t6 chirc ¢ nhiéu huyén thuéc mét tinh

hoac ¢ nhiéu tinh

(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3356/OP-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021

ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6 lwong Ghi chu

01

Vin ban dang ky (theo mau).

01 Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
B¢ phan Tiép nhan va hoan 7 ‘
tra két qua Ban Ton gido | 30 ngay ké tir ngay nhan du ho
TPHCM, dia chi: 177 Ly |so hop I€ (twong duong 22 ngay Khong

Chinh Thang, Phuong V& Thi

Sau, Quan 3.

lam viéc)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | \oi dung Trich | Thoi | DY, .
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém gian .
viéc qua
B1 Nophdso |t chire, ca Theo | Thanh phan hd so
nhan Muc I |theo Muc I
Gio
hanh
chinh
Kiém traho so | B6 phan BM Ol |. Néu héd so diy di,
Tiép nhan BM 02 |hop 1¢, cong chirc tiép
va hoan BM 03 |nhan lap Gidy bién
tra két qua nhan va hen tra két
qua trao cho nguoi
nop hdé so theo BM

01.
- Néu ho so chua day
da thi hudéng dan

nguoi ndp ho so bod

1 A
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Buge | nsi dung Trach | Thoi | DY, L
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém gian N
viéc qua
- Truong hop tur choi
nhan hd so, phai néu
0 ly do theo BM 03.
Tido nhan hd T]?éo pr?}?;ln 02 ngay | - Theo |Hb so dy’qc t,ié'p nhan
P . Vapho An lam Mucl |va chuyén dén phong
tra két qua viéc -BM 01 |chuyén mon thu ly
12 Lanh dao phong
Phan cdne thu Lanh dao nod - Theo Chuyén moén tiép nhén
B2 19 hod sgo ‘ phong lgnfl MucI |hé so va phén cong
y nghiégpvu |~ | -BMOI |cong chitc thdm dinh,
‘ thu 1y ho so.
- Theo Cong chuc thu ly ho
em xét hd MucT |so tien hanh xem xét,
so; lay y kién | Cong chirc -BMO1 | kiém tra ho so, lay y
céc don vilién | thulyho | 101nedy | -Hoso jkien cac don vi hien
B3 uan (né’ﬁ co): o ﬁlon lam trinh. | quan (nfu co), tong
Bk 1k nghpiép " | viée | -Dy |hop, hoan thién hd so,
qua gidi quydt o thao két lép to' trinh, du thao
Y qua. két qua trinh l1anh dao
phong xem xét.
- Theo
Muc I
Lanh dao | 01 neav | BMOI |Lanh dao  phong
B4 Xem x¢&t, trinh hono lélri Y| -Hb so Chuyén moén xem xet
ky puong n trinh. | ho so, trinh ky két qua
y y q
nghiép vu VviEC . A
-Du glal quyet.
thao két
qua.
- Theo - Lanh dao Ban kiém
MUCI C 1A NE T
tra lai ho so va ky van
-BMO1 |, A A
Lanh dao Ban 02 ngay -To ban,chap thugn.
BS . Lanh dao . . - Néu sau khi xem x&t,
xem xét, lam trinh N R ) .
n n Ban o . ho so khong dam bao
phé duyét viéc kemDu | x A o
.4 | vé no1 dung, tra lai
thao két . N
. ... | phong chuyén mon xir
qua giai | 1o ..
A y lat.
quyet
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Bube | \si dung Trach | Thoi | O, s
cong NSRRI ‘n . mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém gian N
viéc qua
cong chirc 10
Ban hanh van Phong nod Ho so da | Cho s, vao s0, dong
B6 ) T6 chire - g Y duogc phé | dau, ban hanh van
ban i lam ~ .
Hanh A duyét | ban.
, viée
chinh
Tra két qua va B? phaP Theo 1A, 2
X Tiep nhan 4 :. . | Traket quacho to
B7 | lIuu ho so theo 1 Giay | Kétqua PSP
- va hoan churc, ca nhan.
doi Y1 A , hen
tra két qua
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM 02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Van ban dé nghi to chtrc cudc 1éngoai co sd ton gido hoic dia
di€m hop phap da dang ky.

V.HO SO CAN LUU

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM 02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. | BM 04 Van ban dé nghi to chirc cude 1éngoai co sé ton giao hodc dia
) diém hop phap da ding ky.
5. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton giao.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

---(I)...

] i PE NGHI
To chirc cudc léngoai co sé ton gido hodc dia di€ém hop phap da dang ky

Kinh giri: ... P

Tén t6 chie (chit inhoa): ............ccoeevveeiiinn... SR UUURRRRRRS

U SO e,
Pé nghi vé viéc to chire cude 18 ...7... véi cic ndi dung sau:

TN CUOC L&, o,
NgUOT ChU tr: ... e,
NOT QU .o
Thot gian thuc hi€n: ... ... .
Dia diem thue BIeN: .o
QUY TN L

Van ban kem theo gém: Chuong trinh t6 chirc cude 1&; du kién thanh phﬁn tham du
cude 1&./.

T™. TO CHI’JjC @
(Chir ky, ddu)

) Pia danh noi ¢6 tru sé cua td chirc ton giao, to chirc ton giao truc thude hodc t0
chirc duoc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido.

@ Co quan chuyén mén vé tin ngudng, ton gio cap tinh noi du kién to chic cudc 18
do1 vai cude 1€ co6 quy mo té chirc ¢ nhi€u huyén thudc mot tinh hoac ¢ nhi€u tinh; Uy ban
nhan dan cap huyén 461 vdi cudc 1€ c6 quy mo to chirc & mot huyén.

3 T4 chirc ton giao, to chirc ton giao truc thudc hodc to chirc duoc cép ching nhan
dang ky hoat dong ton gido. P61 v td chlrc ton gido, tO chirc ton gido truc thudc, nguoi
thay mat to chirc phai ky tén va dong dau.

@ Cude 18 ngoai co s& ton gido hodc dia diém hop phap da dang ky.
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QUY TRINH 07
pé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton giao,
dia diém hop phap da dang ky c6 quy mo t6 chirc & nhiéu huyén
thuqc mot t}nh hoac ¢ nhiéu tinh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 3356/0OD-UBND ngay 17 thang 9 nam 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO
TT Tén ho so S6 lwong Ghi chu
01 | Van ban dang ky (theo mau) 01 Bén chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
B6 phan Tiép nhin va hoan

tra két qua Ban Ton gido | 30 ngay ké tir ngay nhan di ho

TP.HCM, dia chi: 177 Ly | sohopl€ (twong duong 22 Khong
Chinh Thang, Phuong V& Thi ngay lam viéc)

Sau, Quan 3.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | \si dung Trach | Thoi | O, s
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A td chire, ca Theo | Thanh phan hb so
Bl Nop ho so nhan Muc 1 |theo Muc L.
Gio
hanh
chinh
Kiém tra hd BQ phan BM Ol |- Néu hd so dﬁy d}i,
SO Ti€p nhan BM 02 |hop ¢ cong chirc tiep
Yél I}Oémq BM 03 nha:m lé}p Giay qbiéAn
tra két qua nhan va hen tra két

qua trao cho nguoi
nop ho6 so theo BM
01.

- Néu ho so chua day
da thi hudéng dan
nguwolr ndp ho so bd

A
~rrtr e A a1 A WA A~
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Buge | Noidung | Trach | Thoi | D%, P
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
0 ly do theo BM 03.
B6 phan . - Theo A X A
Tiép nhan ho Tiép nhan 02 ngay HO so dgoc tiep nhin
. va hodn lam Mucl |va chuyén dén phong
tra két qua viée -BM 01 | chuyén moén thu ly.
12 Lanh  dao , phong
Phan cone thu Lanh dao nod - Theo Chuyén mén tiép nhan
B2 19 hod sgo ' phong 1§n§ Mucl |[ho so va phan coéng
y nghiép vu vide -BM 01 | cong chirc tham dinh,
‘ thu ly ho so.
‘ - Theo Céng chtc thu ly ho
Xem x¢ét ho MucI |so tién hanh xem xét,
so; lay y kién Cone chite _BMo1 | kiem tra hé so, lay y
cac don Vi, thu%’ ha 16 ngay HA kién céc, don vi [ién
B3 | lién quan (néu . I?On lam -t ‘ohs 9 | quan (néu co), tong
cd); dé xudt | hlzé vi viée MR- hop, hoan thién hd so,
kétquagiai | "S P -Du 11ap to trinh, du thao
quyét thao }<et két qua trinh l1anh dao
qua. | phong xem xét.
- Theo
Muc I
Lanh dao | 01 neav | BMOI |Lanh dao  phong
Xem x¢&t, trinh . neay | H chuyén mén xem xét
B4 phong lam 080 | ") ,
ky nehiép vu vide trinh. | hO so, trinh ky ket qua
ghep i ' -Du gial quyeét.
thao két
qua.
- Theo |- Lanh dao Ban kiém
MucI | tralai ho so vaky van
Lanh dao Ban 02 ngay | - BM 01 bém,chép thuan.
BS xem 'xét, Lanh dao lam EE E\Iéu sauAkhi xem xe:t,
phé duyét Ban viéc trinh | O so Khong dam bao
' ' kém Dy | V€ noi dung, tra lai
thao két | phong chuyén mén xur

qua giai

1y Tai.
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Bube | \oi dung Trich | Thoi | DY, .
cong N on " . mau/Keét Dién giai
‘A cong viec nhiém gian .
viéc qua
quyét
cong chirc o
Ban hanh van Phong nod H6 so da Cho s6, vao so, dong
B6 7 Téchic- | 2% | duocphé|diu, ban hanh van
ban ’ lam - .
Hanh n duyét | ban.
’ viéc
chinh
Tra két qua va B? pha{l Theo T 2
A Ti€p nhan K x, . | Traket qua cho to
B7 | Iuu ho so theo 1 Giay | Kétqua P
- va hoan churc, ca nhan.
doi Y1 A , hen
tra két qua
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu

BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

BM 03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.

Ll Il R B

BM 04 Vin ban dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton
g140 hodc dia diém hop phap da dang ky.

V.HO SO CAN LUU

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM 02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Vin ban dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton
g140 hodc dia diém hop phap da dang ky.
5. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY
- Luat Tin ngudng, tén gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, tén gido.
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- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh pha huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Y ngay.. . thang.....ndm... ...
PE NGHI

Giang dao ngoai dia ban phu trach, co s6 ton gido
hodc dia diém hop phap da dang ky

Kinh giri:®

HO VA t80 NGUOT B8 MRttt
ChUC VI PRAIL VEL..oeoooee et ee et
Piraban phu trach:...........c.coooii
Thudc td chite ...o.vovon... L
I 1) BT
Ping ky giang dao ....."...
Ly O e
TROT GIAN: ..

«. V0i cac ndi dung sau:

DPia diem thue BIeN: ..o

Vin ban kém theo gdm: Chuong trinh t6 chie; ndi dung; thanh phan tham dy./.

NGUOI PE NGHI
(Ky, ghi o ho tén, chirc vu)

(' Pja danh noi chic séc, chic viée, nha tu hanh hoat dong ton gido.

@) Co quan chuyén mon vé tin ngudng, ton giao cap tinh noi duy kién giang dao d6i vai
viéc giang dao c¢6 quy md t6 chic ¢ nhiéu huyén thugc mot tinh hoac ¢ nhiéu tinh; Uy ban
nhan dan cap huyén d6i voi viéc giang dao c6 quy mé t6 chirc & mot huyén.

37§ chirc ton giao, to chirc ton giao truc thudc hoac to chirc duoc cép ching nhan
dang ky hoat dong ton giao.

@ Giang dao ngoai dia ban phy trach, co sé ton gido hodc dia diém hop phap da dang ky.
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QUY TRINH 08

Tham dinh thanh 14p don vi sw nghiép cong lap

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3356/0OP-UBND ngay 17 thang 9 nim 2021

ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

Van bé}n dé nghi thémq dinh dl}’QC ky tén,
déng dau cua co quan, to chire dé nghi thanh
lap theo quy dinh.

01

Ban chinh

02

Du thao to trinh thanh 14p don vi s nghiép
cong lap.

01

Ban chinh

03

Du thao dé an thanh 1ap don vi su nghiép
cong lap.

01

Ban chinh

04

Du thao van ban cua co quan hodc nguoi co
tham quyén quyét dinh thanh 1ap don vi su
nghiép cong lap; du thao quy ché to chirc va
hoat dong cta don vi su nghiép cong 1ap va
cac tai liéu khac co lién quan (gidy to dat dai,
kinh phi, ngudn nhan lyc).

01

Ban chinh

05

Y kién bang van ban cua cic co quan, t0
chirc lién quan vé€ viéc thanh 14p don vi su
nghiép cong 1ap.

01

Ban chinh

06

Bdo cdo cia co quan, t6 chic d€ nghi thanh
lap v€ viéc ti€p thu, giai trinh y kién cuia cac
co quan, t6 chirc lién quan.

01

Ban chinh

07

Cac nd1 dung khac thuc hién theo quy dinh
ciia phap luat chuyén nganh va huéng dan
cua b quan ly nganh, linh vuec.

01

Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két

qui Thoi gian xwr ly

Lé phi
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Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua (TN&TKQ) - So
NoO1 vu, dia chi: 86B Lé
Thanh Tén, phuong Bén

Nghé, Quan 1.

10 ngay ké tir ngay nhan du ho
so hop 1€ (twong duong 08

ngay lam viéc)

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoe | noidung | Trach | Thei | DY, s
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec | nhiém gian N
viéc qua
A 1A td chirc, Theo Muc | Thanh phﬁn ho so theo Muc
Nop ho so A
ca nhan I L.
- Néu ho so day du, hop 1¢,
cong chire ti€p nhan 1ap Giay
bién nhan va hen tra két qua
N 4 Gi1o trao cho ngudi ndp hd so
BOphan |y theo BM 01,
Kiém trahd | 1P chinh | SMOI Néu hd so chua div du thi
nhén va BM (02 | U9 S0 chua day au thl
B1 SO Tra két BM 03 hlg’O’l’lg dan nguoi nop h? SO
qua bo sung, hoan thién ho so
theo BM 02.
- Truong hop tur chdi nhan
ho so, phai néu 10 ly do theo
BM 03.
Boppan | ) \ ,
T R Tiep : -Theo |HO so duge tiép nhan va
Tiép nhan A ngay A X . A
hd so nhén va 1am Mucl |chuyén dén phong chuyén
Tra két A -BM 01 |mon thuly.
) viée
qua
Lanh
dao
Phong N . A A
2 4 172 Lanh dao phong chuyén mon
A A To chire, . - Theo % A A A A
Phan cong A | ngay ti€p nhan hé so va phan cong
B2 thu 1y ho so bin che lam Mue I cong chirc tham dinh, thy ly
Ly vatd | -BMOL [ja® L Y
, . viéc ho so.
chtrc phi
chinh
phu
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Bube | Noidung | Trach | Thoi | D€, g
cong A " oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec | nhiém gian N
viéc qua
| Cong - Theo
X:g,l f%et I,IO ({hl;%tilg Myc 1 Céng chirc thu ly }16 SO tié{l
h Ay y ) BM O 1 hanh xem xét, kiém tra ho
kién cac Phong . -H so Y S 1ia
Ca 1 - | 05 ngay so, lay y kién cac don vi lién
don vi lién | TO churec, . trinh X . A
B3 uan (néu | bién ché lam " |quan (néu co), tong hop,
cg)' 48 xuit | va to viée - I?u’ th?o hoan thién ho so, 1ap to trinh,
ARl AR kétqua. | dy thao két qua trinh lanh
ket qua giai | chirc phi dao bhome xemm xét
quyeét chinh 10 phonig '
phu
Lanh - Theo
dao Muc I
l?hbng 10 -BM 01
Xem xét, T.OA chu’c; nedy -Hb so | Lanh drao pAhong cl‘luyen mon
B4 X , bién ché N trinh. xem x¢ét hd so, trinh ky két
trinh ky LA lam Y p
V,a to ' viée - Du’ thao | qua giat quyet.
chirc phi két qua.
chinh
phu
- Theo
Muc | - Lanh dao S& kiém tra lai hod
Lanh dao ) 01 ngay | BM 91 SO \ia ky van ban chap thlian.
\ . Lanh . - To trinh | - Néu sau khi xem xét, ho so
B5 | S& xem x&t, ) lam . R ) R
n A dao S¢ A kém Dy | khong dam bao vé nd1 dung,
phé duyét viéc o RS R N
thao két | tra lai phong chuyén mon xu
qua giai | ly lai.
quyeét
Cong
Chuf’ll;r]? Tl Ho so da
Ban hanh pd ngay ~ | Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 . Tiép N duoc phé . . 1.
van ban A lam n ban hanh van ban.
nhan va vide duyét
Tra két '
qua
, Cong
Tr? ket 14 chu’uABQ Th,(e © « . | Trakét qua cho to chirc, ca
B7 va luu hé phan giay Két qua nhan
so theo do1 Tiép hen '

nhan va
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Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu e
cong A en oA . mau/Ket Dién giai

o n cong viec | nhiém gian N

viéc qua
Tra keét
qua

IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BMO03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so.

V.HO SO CAN LUU
STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu

1. |BMOl | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. |BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. |BM03 |Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Van ban dé nghi tham dinh duoc ky tén, dong dau cua co quan,
td chtrc dé nghi thanh 1ap theo quy dinh.

5. // Du thao to trinh thanh 14p don vi sw nghiép cong lap.

6. // Du thao dé an thanh lap don v1 su nghiép cong lap.

7. // Du thao van ban ciia co quan hoidc nguoi ¢6 tham quyén qqyé}
dinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap; du thao quy ché tb
chirc va hoat dong cﬁra don yi su nghiép cong lé}p va cac tai liéu
khac ¢6 lién quan (giay to dat dai, kinh phi, nguén nhan luc).

8. /l Y kién bang van ban cua cac co quan, t6 chirc lién quan vé viée
thanh 1ap don vi sw nghiép cong l1ap.
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9. // Bado cdo cua co quan, td chire dé nghi thanh 1ap vé viéc tiép thu,
giai trinh y kién cia cac co quan, t6 chirc lién quan.

10. // Céac noi dung khac thuc hién theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh va hudng dan cua bo quan 1y nganh, linh vue.

11. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 120/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh 14p, t0 chue lai, giai thé don vi sy nghiép cong 14p.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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QUY TRINH 09

Tham dinh t6 chirc lai, giai thé don vi sw nghiép cong lap
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3356/0OP-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6 lwong Ghi chua

01

DPé an t6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép
cong lap.

01

Ban chinh

02

To trinh t0 chire lai, giai thé don vi sy nghiép
cong lap.

01

Ban chinh

03

Du thao van ban cua co quan hodc ngudi co
tham quyén quyét dinh t6 chirc lai, giai thé
don vi su nghiép cong lap.

01

Ban chinh

04

Cac van ban cua co quan, to chirc ¢6 tham
quyén xac nhan viéc hoan thanh nghia vu vé
tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng
phai tra va cac van dé khac c6 lién quan (néu
c6) trong truong hop giai thé don vi sy nghiép
cong lap.

01

Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két

qua

Thoi gian xw ly

Lé phi

Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua (TN&TKQ) - S¢
NoO1 vu, dia chi: 86B Lé ngay lam vi¢c)
Thanh Tén, phuong Bén

Nghé, Quan 1.

10 ngay ké tir ngay nhan du ho
so hop 1¢ (twuong duong 08

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

Biéu
mau/Ket
qua

Noi dung Trach Thoi
cong viéc nhiém gian

Dién giai
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Bude | Noidung | Trach | Thei | DU P
cong A o n oA . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Noo hd so td chirc, Theo Muc | Thanh phﬁn ho so theo
P ca nhan I Muc I.
- Néu hd so d?}y da, hop
1€, ,céng chirc ti€ép nhan 1ap
Giay bién nhan va hen tra
Gid két qua trao cho ngudi ndp
B6 phan hanh BM 01 ho so theo BM 01.
Kiém tra | Tiépnhan | chinh - Néu hd so chua day du
A a1 A BM 02 o % N
B1 hoé so va Tra két thi huéng dan nguoi ndp
qua BM 03 h@ so bo sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhén
h6 so, phai néu 16 ly do
theo BM 03.
% R B? phafl 1/? -Theo | H) so duoc tiép nhan va
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay P . A
A o 1A N Muc I |chuyén dén phong chuyén
hoé so vaTrakét | lam mén thu I3
qua viée -BM 01 1 1y.
Lanh daq
Phan céng Phpng 110 1/2 - Theo LaAnh dAao pliong . chuyeg
., ~ | chuc, bién | ngay mon ti€p nhan ho so va
B2 thu 1y ho A3 LA ; Muc I A A A , A
Sy ché va to lam phan cong cong chire tham
chacphi | viee | ~BMOL | ginh thu 1y hé so.
chinh phu
X:gl lzet ho Coéng - Theo Cong chirc thu ly hd SO
Kidn géz chtre thu Mucl 1 i&n hanh xem xét, kiém
. | lyhoso | -BMO1 |tra ho so, lay y kién cac
don vi lién . x| 05 ngay A O '
P Phong T6 . -Ho so |don vi lién quan (néu co),
B3 | quan (néu A lam \ 2 . A 1A
. 4A chire, bién A trinh. tong hop, hoan thién hoé
co); dé L8 A viéc A e s \
Ao A ché va to -Du thao | S0, 1ap to trinh, du thao
xuat ket , : o X s N
. e churc phi két qua két qua trinh lanh dao
qua giai j \ - . .
X chinh phu phong xem xét.
quyet
Lanh dao - Theo ~ . R
Xem xét, | Phong Té 1 /2 Muc LaAnh dao phorig chuyen
B4 trinh kv hire. bié ngay - mon xem xét ho so, trinh
Yofehue,bien o | -BMO1 | ky két qua giai quyét.

ché va to




60 CONG BAO/SH 77+78/Ngay 15-10-2021
Bube | \sidung | Trich | Thoi | D', P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém gian -
viéc qua
chtrc phi viéc - Ho so
chinh phu trinh.
- Du’ thao
két qua.
- Theo . .
- Lanh dao S& kiém tra lai
MUC I A \ < 5 A
N hé so va ky van ban chap
Lanh dao . - BM 01 A
S¢ xem Lanh dao 01 ngay g thuan.
B5 . - lam | - Totrinh | \&, sau khi xem xét, hd
xet, Sé " kem D " \ , X A
hé duvét viéc MU\ 5o khéng dam bao ve nodi
P Ye thaqo ket dung, tra lai phong chuyén
qua glal 1 ;mon xur ly lai.
quyet
Cong
chiru Bo 172 13 so di , 7 ,
Ban hanh | phan Tiép | ngay ~ | Cho s0, vao s6, dong dau,
B6 - A N duoc phé . - 1.
van ban nhan va lam - ban hanh van ban.
s 1 A A duyét
Tra ket VviEC
qua
Cong
. 1 A Y Chl:l’ll B6
Tr? ket qua phan Tiép Th,(e © « . | Trakeét qua cho to chtc,
B7 va luu hé A giay Két qua 1A
~. | nhanva ca nhan.
so theo doi L 1 A hen
Tra két
qua
IV. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMO0l | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.

V. HO SO CAN LUU

STT

Ma3 hiéu

Tén Biéu mau

1.

BM 01

Mau Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
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2. |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. |BM03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Dé an t6 chuc lai, gial thé don vi su nghiép céng lap.

5. // To trinh t6 chire lai, giai thé don vi sw nghiép cong 1ap.

6. // Du thao vin ban ciia co quan hodc ngudi ¢o tham quyén quyét
dinh t6 chirc lai, giai thé don vi sw nghiép cong lap.

7. // Cac van ban cta co quan, to chirc ¢6 tham quyén xac nhan
viéc hoan thanh nghia vu vé€ tai chinh, tai san, dat dai, cac
khoan vay, ng phai tra va cac van dé€ khac co lién quan (néu
co) trong treong hop giai thé don vi su nghiép cong 1ap.

8. // Cac ho so khac néu c6 theo van ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY
- Nghi dinh s6 120/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 cua Chinh phu quy dinh

vé thanh lap, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin phong

Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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QUY TRINH 10
Tham dinh thanh 14p t6 chirc hanh chinh
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3356/0OP-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi cha

Van ban dé nghi tham dinhq duoc ky
01 |tén, dong dau cua co quan, to chiurc dé 01 Ban chinh
nghi thanh 1ap theo quy dinh.

Du thao to trinh thanh 1ap t6 chirc

02 hanh chinh.

01 Ban chinh

Du thao dé an thanh 1ap to chirc hanh

03 chinh.

01 Ban chinh

Du thao van ban cua co quan hoac
04 | ngudi ¢6 tham quyén quyet dinh thanh 01 Ban chinh
lap t6 chitc hanh chinh.

Y kién balmg‘ van ban cia cac co quan
05 |lién quan vé viéc thanh lap t6 chirc 01 Ban chinh
hanh chinh.

Bao c4o cua co quan, to chic dé nghi
06 | thanh lap v€ viéc ti€p thu, giai trinh y 01 Ban chinh
kién cua cac co quan lién quan.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két

qua Thoi gian xwr ly L¢ phi

Bo phan Tiép nhan va Tra | 10 ngay ké tir ngay nhan du ho Khong
két qua (TN&TKQ) - S¢ |so hop 1& (twong duong 08
NoO1 vu, dia chi: 86B Lé ngay lam viéc)

Thanh Tén, phuong Bén
Nghé, Quan 1.




CONG BAO/SH 77+78/Ngay 15-10-2021

63

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | Noidung | Trich | Thoi | D, P
cong A en o n . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém gian .
viéc qua
NoD hd so t6 chirc, Theo Muc | Thanh phﬁn ho so theo
P ca nhan I Muc I.
- Néu ho so d?}y da, hop
1€, ,céng chtrc tiép nhan 1ap
G,iéy bién nhan va hen tra
Gidy ket qua trao cho ngudi nop
) ‘ B6 phén ha,nh BM 01 ho S0 thgo BM 01. ‘
Kiém tra ho | Tiép nhan | chinh - Néu ho so chua day du
oz 1A BM 02 o x A
B1 SO va Tra két thi huwéng dan ngudi ndp
qua BM 03 h@ so bo sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir choi nhan
h6 so, phai néu o ly do
theo BM 03.
. B? pha{l 1/? -Theo |H) so duoc tiép nhan va
Tiép nhan | Ti€p nhdn | ngay PP . A
A s 1A N Muc I |chuyén dén phong chuyén
ho so vaTrakét | lam mon thu 19
qua viée -BM 01 1 1y.
Lanh daq
Phong T6 12 -Theo |LA@nh dao phong chuyén
Phan cong | chirc, bién | ngay moén tiép nhan ho so va
B2 ;LA A LA N Ml,lC I ~ A ~ ,
thuly ho so | che vatd lam phan cong cong chirc
chicphi | viec | ~BMOL | thim dinh, thu 1y hd so.
chinh phu
Xem x¢ét hd Cong - Theo | Cong chirc thu ly hd Ry
so; lay y chuce thu MucI |tién hanh xem xét, kiem
klen‘ca‘lcj ly‘ho SO | o5 ngay | - BM 01 tra ho' S0, lay y kl?n cac
don vilién | Phong T6 . A don vi lién quan (n€u co),
B3 £ , A lam - HO so A \ A X
quan (néu | chirc, bién vide trinh tong hop, hoan thién hoé
CQ); dé xuat | ché vato ' fin RE lap to trinh, du thao
ket qua giai | chuce phi - [2‘1’ thf‘o két qua trinh lanh dao
quyét chinh phu két qua. | phong xem xét.
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Bube | Noidung | Trach | Thoi | D', .
cong A en o n . mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
- Theo
Lanh daq Muc I
| Phong TO 1 121 pyvig) | Lanh dao phong chuyén
Xem x¢&t, | chirc, bién | ngay . o e LA 4
B4 . , XL A N -Hd sg | moén xem xét ho so, trinh
trinh ky ché vatd lam . v két aud oidi quvét
chie phi viée trinh. y qua gial quyct.
chinh phu - Du thao
két qua.
- Theo 2 :
- Lanh dao S¢ kiém tra lai
MUC I A \ < 5 A
ho so va ky van ban chap
Lanh dao Lanh d 01 ngay | ~ BM 01 thuan.
B5 | S& xem xét, ansé 40 lam - TO trinh | _ N&y sau khi xem xét, ho
phé duyét viée keqm D}I so khong dam bao vé noi
thaqo ket dung, tra lai phong chuyén
qua glal | man xir ly lai.
quyet
Cong
chiru Bo 172 15 so da , 7 ,
Ban hanh | phan Tiép | ngay ~ | Cho sd, vao so0, dong dau,
B6 . A - duoc phé \ N
van ban nhan va lam - ban hanh van ban.
T " duyét
Tra ket viéc
qua
Cong
. 1 A Y Chl:l’u B6
Tr? ket qua phan Tiép Th,(e © « . | Trakét qua cho to chur,
B7 va luu hé A giay Két qua 1A
_. | nhanva ca nhan.
so theo doi L 1 A hen
Tra két
qua
IV. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |[BMO0l | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.
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V. HO SO CAN LUU

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |BMOl | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. |BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 |Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.
4. // Van ban dé nghi tham dinh duoc ky tén, dong dau cua co quan,
td chtrc dé nghi thanh 1ap theo quy dinh.
// Du thao to trinh thanh 14p t6 chitc hanh chinh.
// Du thao dé an thanh 14p t6 chirc hanh chinh.
7. // Du thao van ban cua co quan hodc ngudi co tham quyén quyét
dinh thanh 1ap t6 chirc hanh chinh.
8. // Y kién bang van ban cia cic co quan lién quan vé viéc thanh 1ap
td chirc hanh chinh.
9. // Bado cdo cua co quan, to chtrc dé nghi thanh 1ap vé viéc tiép thu,
giai trinh y kién cia cac co quan lién quan.
10. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 120/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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QUY TRINH 11
Tham dinh t6 chirc lai, giai thé t6 chirc hanh chinh
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3356/0OP-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chu
01 De, an t6 chuc lai, giai thé t6 churc hanh 01 Ban chinh
chinh.
0 T& trinh t6 chire lai, giai thé t6 chirc hanh 01 Ban chinh

chinh.

Du thao van ban cia co quan hoic ngudi
03 |c6d tham quyén quyét dinh t6 chuc lai, 01 Ban chinh
giai the t6 chirc hanh chinh.

Cac van ban cua co quan, to chirc ¢o
tham quyén xac nhan viéc hoan thanh
04 | nghia vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac 01 Ban chinh
khoan vay, n¢ phai tra va cac van dé khac
c6 lién quan (néu co).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két

qua Thoi gian xwr ly L¢ phi

Bo phan Tiép nhan va Tra | 10 ngay ké tir ngay nhan du ho Khong
két qua (TN&TKQ) - S¢ |so hop 1& (twong duong 08
NoO1 vu, dia chi: 86B Lé ngay lam viéc)

Thanh Tén, phuong Bén
Nghé, Quan 1.
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II. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bubc| Noidung | Trach | Thei | DY, L
cong A en o n . mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Noo hd so t6 chirc, Theo Muc | Thanh phﬁn ho so theo
P ca nhan I Muc I.
- Néu ho so d?}y du, hop
1€, ,céng chtrc tiép nhan 1ap
Giay bién nhan va hen tra
Gi1o két qua trao cho nguoi nop
B6 phan hanh ho so theo BM 01.
R A X A , BM Ol , N N
Kiém tra ho | Tiép nhan | chinh BM 02 |- Néu ho so chua day du
Bl SO va Tra két thi huéng dan ngudi nop
. BM 03 A 2 . A
qua h6 so b6 sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir choi nhan
h6 so, phai néu 10 ly do
theo BM 03.
| Bophan | 172 -Theo | H6 so dugc tiép nhan va
Tiép nhan | Ti€p nhdn | ngay A 2k . A
A s 1A N Muc I |chuyén dén phong chuyén
ho so vaTrakét | lam n .
\ A -BM 01 |mon thuly.
qua viée
Lanh daq
Phong T6 172 Lanh dao phong chuyén
N A . - Theo N 2 N DA .
Phan cong | chirc, bién | ngay mon ti€p nhan hé so va
B2 F LA AN LA \ Ml_lC 1 A N N ,
thu ly hé so | ché vato lam BM 01 phan cong cong chirc
chirc phi viée ) thaAm dinh, thu 1y ho so.
chinh phu
Xem xétho | Cong - Theo | Cong chirc thu ly ho so
so; lay y chtre thy Muc I |tién hanh xem xét, kiém
kién cac ly hé so . -BM 01 |tra ho so, lay y kién cac
A . 2 | 05 ngay A . Lo
don vi lién | Phong T6 \ -Hoso |don vi lién quan (n€u co),
B3 e , A lam . 2 .  n X
quan (néu | chirc, bién vide trinh. | tong hop, hoan thién ho
cd); de xuat ché vatb ' - Dy théo |s0, lap to trinh, du thao
ket qua giai | chirc phi két qua. |két qua trinh lanh dao
quyét chinh phu phong xem xét.
3 - Th
. La¥1h dag 1/? °® | Lanh dao phong chuyén
Xem xé€t, | Phong T6 | ngay Muc I A e 1A .
B4 . . , . - moén xem xét ho so, trinh
trinh ky | chic, bién | lam - BM 01 kv két aud oidi quvét
cheé vato viée -Hd so y xetqua glat quyet.
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Bude| \sidung | Trich | Thoi Bieu s
cong NSRRI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
chirc phi trinh.
chinh phu - Du thao
két qua.
-Th 2 :
©o 1. Lanh dao S& kiém tra lai
Ml_lC I A \ .= 5 A
ho6 so va ky van ban chap
~ \ = BM Ol n
Lanh dao Lanh dao 01 ngay Té teinh thuan.
B5 | S¢ xem xét, . lam 10 trnh | N&y sau khi xem xét, ho
. A S& A kém Dy A \ A A
phé duyét ViEC . % | so khong dam bao vé ndi
thao két NP o
. ... |dung, tra lai phong chuyén
qua giai NN
A mon xu ly lai.
quyet
Cong
chiru Bo 172 13 so di , 7 ,
Ban hanh | phan Tiép | ngay ~ | Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 - 1 A N duoc phé A .1
van ban nhan va lam - ban hanh van ban.
1A A duyét
Tra ket VviEC
qua
Cong
s 1A ) chtru B@
Tr? ket qua phan Tiép Th,(e © « . | Trakeét qua cho to chtc,
B7 va luu hé A giay Két qua 1A
_. | nhanva ca nhan.
so theo doi L 1 A hen
Tra két
qua
IV. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |BMOI Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. |BMO02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BMO03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so.
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V. HO SO CAN LUU

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BMO03 |Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Dé an t6 chuc lai, gial thé to chirc hanh chinh.

5. // To trinh t6 chire lai, giai thé t6 chirc hanh chinh.

6. /) Du thao van ban ciia co quan hodc ngudi ¢o tham quyén quyét
dinh t6 chire lai, giai thé t6 chirc hanh chinh.

7. Cac van ban cua co quan, to chtrc ¢ tham quyén xac nhan viéc

// hoan thanh nghia vu vé€ tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay,

ng phai tra va cac van dé khac c6 lién quan (néu cd).

8. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 120/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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QUY TRINH 12

ciia hdi c6 pham vi hoat ddng trong Thanh phd

Thi tuc diing ky t6 chirc Pai hgi nhiém ky va Dai hoi bit thuwong

(dung cho don vi t6 chirc Dai hdi tir nhiém ky thi 2 tro di)
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3356/OP-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021

ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

a) Ho so ding ky t6 chire Pai hdi nhiém ky:

STT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

Nghi quyét cua ban lanh dao hoi vé viée to
chirc dai hoi nhiém ky.

01

Ban chinh

02

Dy thao bao cdo tong két cong tac nhiém ky
va phuong hudng hoat dong nhiém ky tdi cua
hoi. Bao cao kiém diém ciia ban 1anh dao, ban
kiém tra va bao cao tai chinh cua hoi.

01

Ban chinh

03

Dy thao diéu 1é stra d6i, bo sung (néu co)
(BM 04).

01

Ban chinh

04

Danh sach du kién nhan sy ban 1anh dao, ban
kiém tra, trong d6 néu rd tiéu chuan, co cau,
sb lwong thanh vién ban lanh dao, ban kiém
tra cua hoi.

01

Ban chinh

05

Do6i voi nhan sy dy kién 1a nguoi ding dau
hoi phai ¢o so yéu ly lich, phiéu 1y lich tu
phap, néu nhan sy thudc dién quan ly cua co
quan c6 tham quyén thi phai duoc su dong y
bang van ban cua co quan cé tham quyén
theo quy dinh vé phan cap quan ly can bo
(Khoan 2 Diéu 8 Thong tuw s6 03/2013/TT-
BNV)

01

Ban chinh

06

Du kién thoi gian, dia diém t6 chire dai hoi,
sO lwong dai biéu moi, dai bi€u chinh thire
tham du dai héi, du ki€n chwong trinh dai héi.

01

Ban chinh

07

Bao cao s6 lwong hoi vién, trong dé néu rd s6
hoé1 vién chinh thire cua hoi.

01

Ban chinh

08

Céac ndi dung khac thudc tham quyén cia dai

01
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hoi theo quy dinh cua diéu 18 hoi va quy dinh
cua phap luat (néu o).

b) Hd so’ ding ky t6 chirc Pai hdi bat thwong:

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi

01 | Nghi quyét cﬁa} ban 1anh dao hoi vé viée td 01 Ban chinh
chirc dai hé1 bat thuong trong do néu r6é noi
dung thao luan va quyét dinh tai dai hoi.

02 | Dy thao nhitng ndi dung thao luan va quyét 01 Ban chinh
dinh tai dai hoi.

03 Du’ kién thoi giqn, dia diém téqchl’rc dai hoi, 01 Ban chinh
sO lwgng dai bi€u mQ’i, dai biéu chinh thtc
tham du dai héi, du kién chuwong trinh dai hoi.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

Bo phan r,nét‘cfra S& Noi vu
Thanh pho H6 Chi Minh. (SO
86B L& Thanh Toén, phuong

15 ngay ké tir ngay nhan di hd so
hop 1€ (twong dwong 11 ngay lam
viée ké tir khi nhan du ho so hop

Khong

Bén Nghé, Quan 1) 1¢)
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bubce | Noidung | Trach | Thoi | DY, s
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo Muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan I Muc I.
Gio
hanh
chinh
Kiém tra hd B6 phan BMO1 |- Néu hd so day du, hop
SO Tiép nhan BM 02 |l& cong chuc ti€p nhan
va Tra két BM 03 lap Qiéy bién nhan va hen
qua tra ket qua trao cho nguoi
nop ho so theo BM 01.

=—Neu hosochua-day dua

thi huong dan nguoi ndp
h6 so b6 sung, hoan thién
h6 so theo BM 02.

- Truone hoo tu choi
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Budce | \oidung | Trach | Thei | D, P
cong A " oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
do theo BM 03.
" . B? phafl 1/? - Theo | H) so duoc tiép nhan va
Tiép nhan | Tiép nhan | ngay A 2k \ A
A o 1A N Muc I |chuyén dén phong chuyén
ho so vaTrakét | lam mon thu 19
qua viée -BM 01 1 1y.
Lanh daq
Phong T6 12 -Theo |LA@nh dao phong chuyén
Phan cong | churc, bién | ngay mon ti€p nhan ho so va
B2 LA A LA N MI,J.C I A ~ ~ ,
thuly h6 so | che vatd lam phan cong cong chuc
chicphi | viec | ~BMOl |him dinh, thu Iy hé so.
chinh phu
Xem x¢ét hd Coéng - Theo | Cong chirc thu ly hd Ry
s0; lay y chire thu Muc1 |tién hanh xem xét, ki€m
kién cdc ly‘ho SO | g ngay | - BM 01 tra ho' S0, lay y kl?n cac
don vilién | Phong T6 . A don vi1 lién quan (né€u co),
B3 £ , A lam - HO so A \ A X
quan (néu | chirc, bién vide trinh tong hop, hoan thién ho
cé); dé xuat | ché vato ‘ fin RE lap to trinh, du thao
két qua giai | chic phi -Duthao | két qua trinh lanh dao
quyet chinh phu két qua. | phong xem xét.
- Theo
Lanh daq Muc I
. Php ne TAO 1/? -BM 01 |Lanh dao phong chuyén
Xem x¢&t, | churc, bién | ngay ) A 1A .
B4 . , X s A N -Hdso |mon xem xét ho so, trinh
trinh ky che va to lam . v két aud oidi quvét
chire phi viée trinh. y qua glai quyet.
chinh phu - Du thao
két qua.
- Theo . .
- Lanh dao S& kiém tra lai
MUC I A \ = 5 A
ho so va ky van ban chap
Lanh dao Lanh d 01 ngay | ~ BM 01 thuan.
BS | 50 xem xet, ansé 1 tam |- Lo trinh | N&y sau khi xem xét, hd
phé duyét viée keqm D}I so khong dam bao vé noi
thaqo ket dung, tra lai phong
qua glal | chuyén mén xu 1y lai.
quyet
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi | oY, P
cong A en " . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Cong
chiru Bo 172 15 so da , 7 ,
Ban hanh | phan Ti€p | ngay ~ | Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 . . - duoc phé . - 1
van ban nhan va lam ~ ban hanh van ban.
1A A duyét
Tra ket VviEC
qua
Cong
.14 . | chiruBo
Tr? ket a4 phan Tiép Th,? © « . | Trakét qua cho to chur,
B7 va luu ho A s giay Két qua 1A
_. | nhanva ca nhan.
so theo do1 L 1 A hen
Tra két
qua
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. |BMO1 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. |BMO02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BMO03 Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM04 | Mau Diéulé hoi.
V.HO SO CAN LUU
STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.
3. | BMO03 |Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so.
4, Truong | Nghi quyét cua ban lanh dao héi vé viée t6 chire dai hdi nhiém
hop dang | ky.
5. k,y t0 . | Du thao bao cdo tong két cong tac nhiém ky va phuwong hudng
If(};iurfhfi)éi h~0at dong nhiégl ky t0’1 Cl?.a h?i. }32’10 ,céo lfiéﬁi ‘diém cua ban
' ky ; lanh dao, b‘an kiém tra} va l?ao cao tél chinh cua héi.
Du thao di€u 1€ stra do61, bo sung (néu c6) (BM 04).
Danh sach dy kién nhan su ban 1anh dao, ban kiém tra, trong do
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10.

11.

néu 1o tiéu chuan, co cau, s lwong thanh vién ban lanh dao, ban
kiém tra cua hoi.

Doi v6i nhan su du kién 1a nguoi dimg dau hoi phai c6 so yéu ly
lich, phiéu ly lich tu phap, néu nhan sy thudc dién quan ly cia
co quan c6 tham quyén thi phai dwoc sy dong v bang van ban
clia co quan c6 tham quyén theo quy dinh vé phan cap quan ly
can bo (Khoan 2 Diéu 8 Thong tu s6 03/2013/TT-BNV)

Du kién thoi gian, dia diém t6 chirc dai hoi, sb lwong dai biéu
moi, dai bi€u chinh thire tham du dai héi, du kién chuwong trinh
dai hoi.

Bao cdo so lwong hdi vién, trong d6 néu rd so6 hdi vién chinh
thirc cua hoi.

Cac n@i dung khac thudc tham quyén cua dai hoi theo quy dinh
cua di€u 1€ hoi va quy dinh cia phap luat (néu ¢o).

12.

13.

14.

Truong
hop dang
ky t0
chuc Dai
hoi bat
thuong

Nghi quyét cua ban 1anh dao hoi vé viéc t6 chirc dai hoi bat
thuong trong d6 néu o nd1 dung thao luan va quyét dinh tai dai
hoi.

Du thao nhitng ndi dung thao ludn va quyét dinh tai dai hoi.

Du kién thoi gian, dia diém t6 chirc dai hoi, sb lwong dai biéu
moi, dai bi€u chinh thire tham du dai héi, du kién chuwong trinh
dai hoi.

15.

//

Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY
- Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 ctia Chinh phu quy

dinh vé to chtrc, hoat dong va quan ly hoi.

- Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cta Chinh phi sira

dbi, bod sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP.

- Théng tu s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cta Bo trudong Bo

N6i vu quy dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s 45/2010/ND-CP va Nghi dinh sb
33/2012/ND-CP.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong

Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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BM 04

(D). CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Déc lap - Tu do - Hanh phuc

PIEU LE HOL...(2)...
(Phé duyét kém theo Quyét dinh s6 /OP-... ngay ... thang ... ndm ...
Chuong I

. . QUY DPINH CHUNG
biéu 1. Tén goi, biéu tugng
1. Tén tieng Viét:

Piéu 2. Ton chi, muc dich

Héi ...(2)... (sau ddy goi tat 1a Hoi) 1a to chac ...(3)... cta ...(4)..., ty nguyén thanh lap, nhim
muc dich tip hop, doan két hoi vién, bao vé quyén, loi ich hop phap cta héi vién, hd tro
nhau hoat dong c6 hiéu qua, gop phan vao viéc phat trién kinh té - x hoi caa dat nudec.

Piéu 3. Pia vi phap Iy, tru sé

1. Hdi ¢6 tu cach phap nhéan, con dau, tai khoan riéng; hoat dong theo quy dinh phap luat
Viét Nam va Diéu 18 Hoi dugc co quan nha nudc ¢d tham quyén phé duyét.

2. Tru sé cua HO1 dat tai

Piéu 4. Pham vi, linh vuc hoat dong

1. Ho1 hoat dong trén pham vi ...(5)..., trong linh vuc...(6)...

2. Hbi chiu sy quan Iy nha nudc cia ...(7)... va ...(8)... ¢6 lién quan dén linh vuc hoat dong
cua Hoi theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Nguyén tic td chirc, hoat dong

1. Ty nguyén, tu quan.

2. Dan chu, binh drfmg, cong khai, minh bach.

3. Tu bao dam kinh phi hoat dong.

4. Khoéng vi muc dich loi nhuan.

5. Tuan tha Hién phap, phap luat va Piéu 16 Hoi.

Chuong I1
QUYEN HAN, NHIEM VU

Piéu 6. Quyép han
1. Tuyén truyén muc dich ciia Hoi.
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2. Pai dién cho hd1 vién trong mbi quan hé dbi noi, doi ngoai ¢é lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cua Hoi.

3. Bao vé quyén, loi ich hop phap ciia hoi vién phi hop véi ton chi, muc dich ciia Hoi theo
quy dinh cua phap luat.

4. Tham gia chuong trinh, du an, dé tai nghién ciru, tu vén, phan bién va giam dinh xa hoi
theo dé nghi cua co ‘quan nha nudc; cung cap dich vu cong ve cac van dé thudc linh vuc
hoat dong cua Hdi, t6 chirc day nghé, truyén nghé theo quy dinh cia phap luat.

5. Tham gia y kién vao cac vin ban quy pham phap luét c6 lién quan dén noi dung hoat
dong cua Hoi theo quy dinh cua phap luét. Klen nghi v6i co quan nha nude c6 tham quyen
dbi véi cac van dé lién quan td1 sy phat trién Hoi va linh vuc Hoi hoat dong. Puoc to chirc
dao tao, bdi dudng, to chuc cac hoat dong dich vu khac theo quy dinh cua phap luat va dugc
cap chirng chi hanh nghé khi c6 du diéu kién theo quy dinh cia phap luat.

6. Phoi hop vdi co quan, to chite ¢o lién quan dé thuc hién nhiém vu cua Hoi.

7. Thanh lap phap nhan thuéc Hoi theo quy dinh cia phép luit.

8. Dugc gy quy Hoi trén co s¢ hoi phi cua hoi vien va cac ngudn thu tir hoat dong kinh
doanh, dich vu theo quy dinh cia phap luat de tu trang trai vé kinh phi hoat dong.

9. Pugc nhin cac ngudn tai trg hop phap cua cac to chic, ca nhan trong va ngoai nudc theo
quy dinh cua phap luit. Puoc Nha nude hd tro kinh phi dbi voi nhitng hoat dong gin voi
nhiém vu ciia Nha nudce giao.

10. Puoc gia nhap cac t6 chirc qubc té twong tng va ky két, thuc hién thoa thuan qudc té
theo quy dinh cua phap luét va bao cao co quan quan Iy nha nuéc vé nganh, linh vuc Hoi
hoat dong, co quan quyét dinh cho phép thanh lap Hoi vé viéc gia nhap to chic quoc té
teong ung, ky két, thuc hién thoa thuin quoc té. (doz v&i hoi cé pham vi hoat dong ca nurdc)
Piéu 7. Nhiém vu

1. Chap hanh cac quy dinh caia phap luat c6 lién quan dén to chirc, hoat dong cua Hoi. TO
chure, hoat dong theo Diéu 16 Hoi dd dugc phé duyét. Khong duoc loi dung hoat dong cia
Hoi dé 1am phuong hai dén an ninh quéc gia, trat ty xa hoi, dao duc, thuan phong my tuc,
truyén thong ciia dan toc, quyén va loi ich hop phap cua ca nhan, t6 chirc.

2. Tap hop, doan két hoi vién; to chirc, phdi hop hoat dong giita cac hdi vién vi loi ich
chung cua Hoi; thye hién dung ton chi, muc dich ciia Hoi nham tham gia phat trién linh vuc
lién quan dén hoat dong cua Hoi, gép phan xay dung va phat trién dat nude.

3. Phé bién, huan luyén kién thirc cho hoi vién, “hudng dan hoi vién tuan tha phap luat, ché
d0, chinh sach ciia Nha nuéc va Diéu 1€, quy ché, quy dinh cia Hoi.

4. Pai dién hoi vién tham gia, kién nghi v4i cac co quan c6 tham quyén vé cac chu truong,
chinh sach lién quan dén linh vuc hoat dong cua Hai theo quy dinh cia phap luét.

5. Hoa giai tranh chip, giai quyét khiéu nai, to cao trong ndi bé Hoi theo quy dinh cua phap
luat.

6. Xay dung va ban hanh quy téc dao duc trong hoat dong cua hoi.

7. Quan 1y va st dung cac ngudn kinh phi ciia Hoi theo dung quy dinh cia phap luat.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac khi co quan ¢6 thim quyén yéu cau.

Chuong 111
HOI VIEN
Diéu 8. Hoi vién, tiéu chuan hji vién ,
1. Hoi vién ctiia Ho1 gom hoi vién chinh thirc, hoi vién lién ket va hoi vién danh du:
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a) Ho1 vién chinh thic (9): Cong dan, to chirc Viét Nam hoat dong trong linh vuc ...(6)..., ¢O
du tiéu chuan quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay, tan thanh Diéu 1&¢ Hoi, tw nguyén gia nhap
H6i, ¢ thé trd thanh hoi vién chinh thirc cia Hoi.

b) Hoi vién lién két (néu co)

Piéu 9. Quyén ciia hdi vién

1. Puoc Hi bao vé quyen, loi ich hop phap theo quy dinh cta phap lut.

2. Pugc Hoi cung cr?ip thong tin lién quan dén linh vuc hoat dong cua Ho1, dugc tham gia
cac hoat dong do Hoi to chire.

3. Pugc tham gia thao ludn, quyét dinh cac chu truong cong tac cuia Hoi theo quy dinh cia
Héi; duoc kién nghi, d¢ xuat y kién véi co quan c6 tham quyén vé nhitng van dé c6 lién
quan dén linh vuc hoat dong cua Hai.

4. Bugc du Pai hoi, Gng cu, dé cur, bau cir cac co quan, cac chuc danh lanh dao va Ban
Kiém tra Hoi theo quy dinh cta Hoi.

5. Puogc gidi thi¢u hoi vién mai.

6. Bugc khen thuong theo quy dinh cia Hot.

7. Puoc cap thé hoi vién (néu c0).

8. Pugc ra khoi Hoi khi xét thay khong thé tiép tuc 14 ho1 vién.

9. Ho1 vién lién két, hoi vién danh dy dugc hudng quyen va nghia vu nhu hoi vién chinh
thirc, tru quyen biéu quyét cac van dé cua Hoi va quyén tng ctr, dé cir, bau cir Ban Lanh
dao, Ban Kiém tra Hoi.

Pidu 10. Nghia vu ciia hdi vién

1. Nghiém chinh chap hanh chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap luit cua Nha
nuéc; chap hanh Piéu 1€, quy dinh cta Héi.

2. Tham gia cac hoat dong va sinh hoat cia Hoi; doan Kkét, hop tac véi cac hoi vién khac dé
xdy dung Hdi phat trién viing manh.

3. Bao v¢ uy tin cua Ho1, khong dugc nhan danh Hi trong cac quan hé giao dich, trur khi
duoc lanh dao Ho1 phan cong bﬁng van ban.

4. Thyc hién ché do thong tin, bao cao theo quy dinh ciia Hoi.

5. DBong hoi phi day du va ding han theo quy dinh cta Hoi.

Piéu 11. Thi tuc, thim quyén két nap hgi vién; tha tuc ra hoi

................................................ (13
Chuong IV
TO CHUC, HOAT PONG
Piéu 12. Co ciu té chikc ciia Hoi
1. Pai hoi.

2. Ban Chap hanh (hoic tén goi khac).

3. Ban Thuong vu (hodc tén goi khac).

4. Ban Kiém tra.

5. Van phong, cac ban chuyén mén (néu co).
6. Cac to chirc thudc Hoi (néu co).
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Piéu 13. Pai hoi

1. Co quan lanh dao cao nhat cta Hoi 1a Dai hdi nhiém ky hoac Pai hoi bat thuong. Dai hoi
nhiém ky dugc to chirc ...(14)... mot 1an. Pai hoi bat thuong duoc triéu tap khi it nhat c6 2/3
(hai phan ba) tong s6 iy vién Ban Chap hanh hoic co it nhat 1/2 (mot phan hai) tong sd hoi
vién chinh thirc dé nghi.

2. Pai hoi nhiém ky hodc Dai hoi bat thuong duoc t6 chirc dudi hinh thirc Pai hoi toan thé
hodc Dai hoi dai bicu. Dai hoi toan thé hodc Dai hoi dai bicu dugc to chirc khi ¢6 trén 1/2
(mot phan hai) s6 hdi vién chinh thirc hogc c6 trén 1/2 (méot phan hai) s6 dai biéu chinh thirc
c¢O mat.

3. Nhiém vu cua DPai hoi:

a) Thao luan va thong qua Bao cao tong két nhiém ky; Phuong huéng, nhiém vu nhiém ky
mai cua Hoi;

b) Thao luén va thong qua Piéu 18; Piéu 1¢ (stra doi, bo sung); ddi tén, chia, tach, sap nhap,
hop nhat, giai thé Hoi (neu cd);

¢) Thao luan, gop y kién vao Bao cao kiém diém cua Ban Chap hanh va Bao céo tai chinh
cua Hoi;

d) Bau Ban Chap hanh va Ban Kiém tra;

d) Céac nd1 dung khac (néu co);

e) Thong qua nghi quyet Dai hoi.

4. Nguyén tic biéu quyet tai Dai hoi:

a) Pai hoi c6 thé biéu quyét bang hinh thirc gio tay hodc bo phiéu kin. Viéc quy dinh hinh
thirc biéu quyét do Pai hdi quyét dinh;

b) Viéc bicu quyét thong qua cac quyét dinh cia Pai hoi phai duoc qua 1/2 (mot phan hai)
dai biéu chinh thirc ¢6 mat tai Pai hoi tan thanh.

Piéu 14. Ban Chip hanh Hi (hodc tén goi khac)

1. Ban Chap hanh Hoi do Pai hoi bau trong s6 cac hoi vién cia Hoi. S6 luong, co cau, tiéu
chuan ay vién Ban Chap hanh do Pai hdi quyét dinh. Nhiém ky caa Ban Chap hanh cung
voi nhiém ky Dai hoi.

2. Nhi€ém vu va quyén han cua Ban Chép hanh:

a) To chirc trién khai thyc hién nghi quyét Pai hoi, Diéu 1& Hoi, 1anh dao moi hoat dong cua
Hoi giira hai ky Dai hoi;

b) Chuan bi va quyét dinh triéu tap Pai hoi;

c) Quyet dinh chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam cua Hoi;

d) Quyét dinh co cau to chirc bd may ciia Hoi. Ban hanh Quy ché hoat dong ctiia Ban Chéap
hanh, Ban Thuong vu; Quy ché quan ly, st dung tai chinh, tai san cua Hoi; Quy ché quan
ly, st dung con dau cua Hoi; Quy ché khen thudng, ky luat; cac quy dinh trong nd1 bo Hoi
phu hop véi quy dinh cia Piéu 1é Hoi va quy dinh cia phap luat;

d) Bau, mién nhiém Chu tich, cac Pho Chua tich, uy vién Ban Thuong vu, bau bd sung uy
vién Ban Chép hanh, Ban Kiém tra. S6 y vién Ban Chap hanh bau bo sung khong duoc qua
...(15)... s0 v6i sd luong ty vién Ban Chap hanh d3 duoc Pai hoi quyét dinh.

3. Nguyén tic hoat dong ctia Ban Chap hanh:

a) Ban Chap hanh hoat dong theo Quy ché ciia Ban Chéap hanh, tuin tha quy dinh cta phap
lut va Diéu 1é Hoi;

b) Ban Chap hanh mdi nim hop ... 1an, ¢ thé hop bat thuong khi cé yéu cau ciia Ban
Thudng vu hodc trén... tong sd ty vién Ban Chap hanh;
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¢) Cac cudc hop ctia Ban Chap hanh 1a hop 18 khi ¢6 ... iy vién Ban Chap hanh tham gia dy
hop. Ban Chap hanh c6 thé biéu quyét bang hinh thirc gio tay hodc bo phiéu kin. Viéc quy
dinh hinh thirc biéu quyét do Ban Chap hanh quyét dinh;

d) Cac nghi quyet quyét dinh cua Ban Chép hanh duoc thong qua khi co trén .. . tong sb uy
vién Ban Chap hanh du hop biéu quyet tan thanh. Trong truong hop sO v kién tan thanh va
khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén c¢o y kién ciia Chu tich Hoi.

Piéu 15. Ban Thudong vu Hji (hoac tén goi khac)

1. Ban Thuong vu Hoi do Ban Chéap hanh bau trong sb cac uy vién Ban Chap hanh; Ban
Thuong vu Hot gom: Chu tich, cac Pho Chu tich va cac uy vien. S6 lugng, co ciu, tiéu
chuan 1y vién Ban Thuong vu do Ban Chap hanh quyét dinh. Nhiém ky ctia Ban Thuong vu
cung véi nhiém ky Dai hoi.

2. Nhiém vu va quyén han cta Ban Thuong vu:

a) Giap Ban Chap hanh trién khai thuc hién nghi quyét Pai hoi, Piéu 1& Hoi; t6 chic thuc
hién nghi quyét, quyét dinh cia Ban Chap hanh; lanh dao hoat dong cua Hoi giira hai ky hop
Ban Chap hanh;

b) Chuan bi ndi dung va quyét dinh triéu tap hop Ban Chap hanh;

¢) Quyét dinh thanh 14p cac t6 chirc, don vi thudc Hoi theo nghi quyét ciia Ban Chéap hanh;
quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han co cdu t6 chirc; quyét dinh bd nhiém, mién nhiém
lanh dao céc o chire, don vi thuoc Hoi.

3. Nguyén tic hoat dong ciia Ban Thuong vu:

a) Ban Thuong vu hoat dong theo Quy ché do Ban Chap hanh ban hanh, tuan thi quy dinh
cua phép ludt va Diéu 1¢ Ho1;

b) Ban Thuong vu. mdi... hop... 1an, ¢ thé hop bat thudong khi ¢6 yéu cau cua Chu tich Hoi
hodc trén ... tong s6 ty vién Ban Thuong vu;

¢) Cac cudc hop cua Ban Thuong vu 1a hop 1€ khi ¢6 ... Gy vién Ban Thuong vu tham gia du
hop. Ban Thudng vu c6 thé biéu quyét bang hinh thirc gio tay hodc bé phiéu kin. Viéc quy
dinh hinh thirc biéu quyét do Ban Thuong vu quyét dinh;

d) Cac nghi quyét, quyét dinh cta Ban Thuong vu dugc thong qua khi c6 trén ... tong sd ay
vién Ban Thuong vu dy hop biéu quyét tan thanh. Trong truong hop s6 v kién tan thanh va
khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén c6 y kién ciia Chu tich Hoi.

Pieu 16 ... (16)

Piéu 17. Ban Kiém tra Hoi

1. Ban Kiém tra Hoi gom Trudng ban, Phé truong ban (néu cd) va mét sb iy vién do Dai
hoi bau ra. S6 luong, co cau, ti€u chuan ty vién Ban Kiém tra do Dai hoi quyét dinh. Nhiém
ky cua Ban Kiém tra cung voi nhiém ky Pai hoi.

2. Nhiém vy va quyén han cta Ban Kiém tra:

a) Kiém tra, glam sat viéc thuc hién Piéu 1¢ Hoi, nghi quyét Pai hoi; nghi quyét, quyet dinh
ctia Ban Chéap hanh, Ban Thuong vu, cic quy ché cia Hoi trong hoat dong cua cac t6 chirc,
don vi truc thudc Ho1, ho1 vién;

b) Xem xét, giai quyét don, thu kién nghi, khiéu nai, t6 cao cia td chirc, hoi vién va cong
dan guri dén Hoi.

3. Nguyén tic hoat dong ciia Ban Kiém tra: Ban Kiém tra hoat dong theo quy ché do Ban
Chép hanh ban hanh, tuan thu quy dinh caa phap luat va Diéu 1¢ Hoi.

Piéu 18. Chi tich, Phé Chi tich Hdi (hoic tén goi khac)
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1. Chu tich Ho1 1a dai dién phap nhan cia Ho1 trude phap luat, chiu trach nhiém trudc phap
luat vé moi hoat dong cua Hoi. Chu tich Hoi do Ban Chép hanh bau trong 6 cac uy vién
Ban Chap hanh Hdi. Tiéu chuan Chu tich Hoi do Ban Chéap hanh Héi quy dinh.

2. Nhiém vu, quyén han cua Chu tich Hor:

a) Thyc hién nhi€ém vy, quyén han theo Quy ché hoat dong cua Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu Hoi;

b) Chiu trach nhiém toan dién trudc co quan cé tham quyén cho phép thanh lap Hoi, co
quan quan ly nha nuéc vé linh vic hoat dong chinh cia Hoi, truéc Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu Hoi vé moi hoat dong cua Ho1. Chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua Hai theo
quy dinh Diéu 1é Hoi; nghi quyét Dai hoi; nghi quyét, quyét dinh cta Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu Hoi;

¢) Chu tri cac phién hop cua Ban Chép hanh; chi dao chuén bi, triéu tap va chu tri cac cudc
hop ctia Ban Thuong vu;

d) Thay mat Ban Chap hanh, Ban Thuong vu ky cac vin ban caa Hoi;

&) Khi Chu tich Hoi vang mit, viéc chi dao, diéu hanh giai quyét cong viéc cua Hoi dugc oy
quyén bang vin ban cho mot Phé Chu tich Hoi.

3. Ph6 Chu tich Hoi do Ban Chap hanh bau trong sd cac uy vién Ban Chap hanh Héi. Tiéu
chuan Phé Chi tich Hoi do Ban Chap hanh Hdi quy dinh.

Phé Chu tich giup Chu tich Hoi chi dao, diéu hanh cong tac cua Hoi theo su phéan cong cua
Chu tich Hoi; chiu trach nhiém trude Chu tich Hoi va trude phap luat vé linh vuc cong vige
dugc Chu tich Hoi phan cong hodc uy quyen Ph6 Chu tich Hoi thuc hién nhiém vy, quyen
han theo Quy ché hoat dong cuia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi phi hop véi Diéu 18
Ho1 va quy dinh cta phép luat.

Diéu 19.

Chuong V
CHIA, TACH; SAP NHAP; HOP NHAT; POI TEN VA GIAI THE

Piéu 20. Chia, tich; sap nhép; hop nhit va déi tén va giai thé Hoi
Viéc chia, tach; sap nhap; hop nhat; d01 tén va giai the Hoi thye hién theo quy dinh ctiia B
luat Dan su, quy dinh cta phap luat vé hoi, nghi quyét Pai hoi va cac quy dinh phap luat co
lién quan.
Chuong VI

TAI CHINH VA TAI SAN
Piéu 21. Tai chinh, tai san caa Hoi
1. Tai chinh cua Ho1:
a) Ngudn thu ctua Hoi:
- L& phi gia nhap Ho1, hoi phi hang nam cia hdi vién;
- Thu tir cac hoat dong cua Ho1 theo quy dinh cia phép luét;
- Tién tai tro, ung ho cta t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nudc theo quy dinh cua phap luat;
- H6 tro cua Nha nude gr«fm v61 nhiém vu dugce giao (néu co);
- Cac khoan thu hop phap khac;
b) Cac khoan chi cua Hoi:
- Chi hoat dong thuc hién nhiém vu ctia Hoi;
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- Chi thué tru s lam viéc, mua sim phuong tién lam viéc;

- Chi thuc hién ché d¢, chinh sach dbi véi nhitng ngudi 1am viée tai Hoi theo quy dinh cia
Ban Chap hanh Hoi phu hop véi quy dinh cta phép luat;

- Chi khen thudéng va cac khoan chi khac theo quy dinh ciia Ban Chap hanh.

2. Tai san cua Hoi: Tai san ctia Hoi bao gdm tru s&, trang thiét bi, phwong tién phuc vu hoat
dong cia Hoi. Tai san cia Ho1 dugc hinh thanh tr nguén kinh phi cia Ho1; do céac to chir,
c4 nhan trong va ngoai nudc hién, ting theo quy dinh caa phap luat; duge Nha nude hd tro
(néu cd).

Diéu 22. Quén 1y, si dung tai chinh, tai san cia Hji

1. Tai chinh, tai san cia Ho1 chi dugc st dung cho céac hoat dong cua Hoi.

2. Tai chinh, tai san cua Héi khi chia, tach; sap nhap; hop nhit va giai thé duoc giai quyét
theo quy dinh cia phép luit.

3. Ban Chéap hanh Hoi ban hanh Quy ché quan ly, st dung tai chinh, tai san cia Hoi dam
bao nguyén tic cong khai, minh bach, tiét kiém phu hop véi quy dinh cua phap luat va tén
chi, muc dich hoat dong ctia Hoi.

Chuong VII
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 23. Khen thuéng

1. To chirc, don vi thudc Hoi, hoi vién c6 thanh tich xuét sic duoc Hoi khen thudng hoidc
duoc Hoi dé nghi co quan, to chice c¢6 tham quyén khen thudéng theo quy dinh cta phap luét.
2. Ban Chap hanh Hoi quy dinh cy thé hinh thic, tham quyén, thu tuc khen thuéng trong noi
b6 Héi theo quy dinh cia phap luat va Piéu 16 Hoi.

Diéu 24. Ky luit

1. T6 chie, don vi thudc Hoi, hoi vién vi pham phap ludt; vi pham Diéu 1€, quy dinh, quy
ché hoat dong cua Hoi thi bi xem xét, thi hanh ky luit bing cac hinh thirc:

2. Ban Chap hanh Hoi quy dinh cu thé thim quyén, quy trinh xem xét ky ludt trong noi bo
Hoi theo quy dinh cua phap luat va bieu 1€ Hai.

Chuwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25. Sira dbi, b6 sung Diéu 18 Hpi

Chi c6 Dai ho1 Hoi ...(2)... mdi ¢6 quyen stra d6i, bd sung Piéu 1é nay. Viéc sira d6i, bd
sung Piéu 1¢ Hoi phai dugce ... s6 dai biéu chinh thirc c6 mit tai Pai hoi tan thanh.

Piéu 26. Hiéu lyc thi hanh

1. Biéu 1¢ Hoi ...(2)... gdbm ... Chuong, ... Piéu di duoc Pai hoi ...(19)... Hoi ...(2)... thong
qua ngay ... thang ... nam ... tai ... va ¢ hiéu lyc thi hanh theo Quyét dinh phé duyét cua ...
2. Can ctr quy dinh phap luat vé hoi va Piéu 1é¢ Hoi, Ban Chap hanh Hbi ...(2)... ¢6 trach
nhiém hudng dan va to chirc thuc hién Diéu 1é nay./.

QUYEN HAN, CHUC VU NGUO1
KY
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
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Ghi chu:

(*) Mu nay huéng dan ndi dung chinh cua diéu 1& hoi; néu sira doi, bd sung thi ghi: Dicu 1¢ (stra doi, bo
sung). Can ctr quy dinh ctia phap luat v€ héi va phap ludt ¢o lién quan; cdn cir tinh chat, pham vi, linh vuc
hoat dong, t6 chirc.. cuia hoi, hoi ¢d the bo sung quy dinh cho phu hop;

(1) Tén co quan nha nudc c¢6 thim quyén phé duyét diéu 16;
(2) Tén hoi;

(3) Ghi 16 héi 1a t6 chirc chinh tri - x4 hdi hodc chinh tri - xa hoi - nghé nghiép hoac xa héi - nghé nghiép
hodc xa hoi...;

(4) Ghi 16 doi tuong tap hop cua hoi;

(5) Ghi 16 pham vi hoat dong ctia hoi: Ca nudc hodc lién tinh hodc trong tinh ..., trong huyén ..., trong xa.. ;
(6) Ghi 16 linh vuc hoat dong chinh cua héi;

(7) Co quan nha nudc quan ly Iinh vuc hoat dong chinh cua hoi;

(8) Co quan nha nuéc co6 li€n quan;

(9) Quy dinh cu thé héi vién t6 chirc (néu co);

(10) (11) Quy dinh cu thé héi vién lién két, hoi vién danh du (néu c6) phu hop véi quy dinh tai Piéu 17 Nghi
dinh s6 45/2010/ND-CP;

(12) Quy dinh cy thé tiéu chuan héi vién chinh thirc ctia hoi;

(13) Quy dinh cu thé thu tuc, thim quyén két nap hoi vién; thu tuc ra hoi déi véi hoi vién;

(14) Quy dinh cu thé nhiém ky dai héi cua héi nhung khdng qua 05 (ndm) nam;

(15) Quy dinh cu thé s uy vién Ban Chap hanh dugc bau b sung: 1/3, 20%, 30%...;

(16) Cac t6 chuc khac: Thuong truc hoi, ban thu ky... (néu co);

(17) Cac chirc danh khac: Tong thu ky, thu ky... (néu co);

(18) Ghi 16 cac hinh thac ky luat: Khién trach, canh céo, khai trir...

(19) Dai héi thanh 1ap hodc dai hoi toan thé hodc dai hoi dai biéu 1an thir... hoac dai hoi bat thuong.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 3357/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 17 thang 9 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd gidi quyét thi tuc hanh chinh
thudc pham vi chirc ning quan ly caa Sé Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015; Ludt
stea doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chitc Chinh phu va Ludt T 6 chikc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cik Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 nam 2010 cua
Chinh phii vé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07
thang 8 ndm 2017 ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung mot s6 diéu cia cdc nghi dinh lién
quan dén kiém sodt thii tuc hamh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng
4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot ciea lién thong trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thdng 11 ndm 2018 ciia B6
trieomg, Chui nhiém Vin phong Chinh phii hieéng dédn thi hanh mét s6 quy dinh clia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co
ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Noi vu tai To trinh s6 3100/TTr-SNV ngay 29 thdng
7 ndm 2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 07 quy trinh ndi bo gidi quyét thu tuc
hanh chinh thuéc pham vi chirc ning quan ly cia S& N61 vu.
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Danh muc va noi dung chi tiét clia cac quy trinh nd1 bd duoc dang tai trén Céng
thong tin dién ttr cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé Hd Chi Minh tai dia chi:
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Kenh Tin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC .aspx.

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Cac quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh d3 dwgc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thue hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh trén Céng dich vu cong va HE théng thong tin mdt cira dién tir theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai cac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thure hién thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bd d3 dugc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét thu
tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, t6 chtc; khong tir dat thém thu tuc, giéy to ngoai quy dinh
phap luat.

b) Thuong xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thii tuc hanh
chinh duoc phé duyét méi, sira doi, bo sung, thay thé, huy bo, bai bo khi cé bién dong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam ddc S& Noi vu, Thi
truong cac s, ban, nganh va to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Maii
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC QUY TRINH NOI BO!

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3357/0D-UBND ngay 17 thdng 9 ndm 2021

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

STT

TEN QUY TRINH NOI BO

I. Linh vuc t6 chire phi Chinh phi (hdi)

1

Coéng nhan Ban van dong thanh 1ap H61 ¢6 pham vi hoat dong trong Thanh
phé

I1. Linh vwe Thi dua, khen thuwong

2 | Tang Giay khen cua so, ban, nganh va twong dwong vé cong trang va
thanh tich

3 | Tang Giay khen cia so, ban, nganh va tuong dwong vé thanh tich thi dua
theo dot, chuyén dé

4 | Tang Giay khen cua sé, ban, nganh va twong dwong vé thanh tich dot xuat

5 Coéng nhan danh hiéu “Chién si thi dua co s6”

6 | Cong nhan danh hiéu “Tép thé Lao dong tién tién”

7 Coéng nhan danh hiéu “Lao dong tién tién”

! Tham quyén tiép nhan va giai quyét cia cac so, ban, nganh va co quan tuong duong.
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QUY TRINH

Cong nhin Ban vin ddng thanh lap Hoi c6 pham vi hoat ddng trong Thanh phd
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6 lwong Ghi chi

01

Pon xin coéng nhan ban van dong thanh lap
hoi, trong don néu 1o tén hoi, ton chi, muc
dich cia hdi, linh vuc ma hd1 du kién hoat
dong, pham vi hoat dong, du kién thoi gian
tru b1 thanh 1ap ho1 va noi tam thoi lam dia
diém hoi hop (BM 04).

01 Ban chinh

02

Danh sach va trich ngang ctia nhitng nguoi
du kién trong ban van dong thanh 1ap hoi: ho,
tén; ngay, thang, nam sinh; trd quan; trinh do
van hoa; trinh d§ chuyén mon.

01 Ban chinh

qua cua sé, ban, nganh.

viéc).

hop 1¢ (twong duong 22 ngay lam

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI
Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
B6 phan Tiép nhan va Tra két | 30 ngay ké tir ngdy nhan du ho so| Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude| \sidung | Trich | Thoi Bieu e
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
. N A h , Th \ A A
Bl Nop hd so tor c uic, ¢o muc | Thanh phan hé so theo muc
canhan I L.
Gi1o
hanh
chinh
Kiém trahd | Bo phan BM 01 |- Néu ho so dﬁy dua, hop 1§,
SO Tiep nhan BM 02 |BO phan Tiép nhan va Tra
va Traﬁ két BM 03 kgtkqua la}pl glay Plen nhla;m
qta vanehtra ket-quatrao—eno

ngudi nop ho so theo BM
01.
- Néu ho so chwa day du thi
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Bude | Noidung | Trich | Thei | D, P
cong cong vide ahiém gian mau/Ket Dién giai
viéc : : qua
hudng dan ngudi ndp hé SO
bo sung, hoan thién ho so
theo BM 02.
- Truong hop tir choi nhén
ho so, phai néu 16 ly do
theo BM 03.
y BO phan 172 -Theo | HS so duoc tiép nhan va
Ti€p nhan | Ti€p nhan | ngay Py .
o so va Trakét | 1am muc I | chuyén dén don vi, co quan
qua viee -BM 01 |thudc sé, ban, nganh.
é;rllgidi% 12 Lanh dao don vi, co quan
Phén cong qué;l ngdy - Theo | thuoe sO, ban, nganh tiép
B2 thu 1v 1 so | thude s& 1am myucI | nhan h6 so va phan cong
Y po s | -BMO1 | nhdn sy tham dinh, thu 1y
nganh ‘ ho so.
- Theo
Xem xét ho | Nhan su mue | Nhén sy phy trach thy Iy h 0
so- dé xudt hu trééh 19ngay | -BMO1 |so tién hanh xem Xét,, kiém
B3 L. pht A lam -HS tra ho so, du thao két qua
két qua giai | thu ly ho : 080 .
uvét e viéc trinh. trinh 1anh dao don wvi, co
auy - Du thao | quan thudc so, ban, nganh.
két qua.
- Theo
é;?%idi% 12 muc [ Lanh dao don vi, co quan
em xét qué;l ngdy -BM 01 thuéc‘s()f, ban, nganh Xem
B4 trinh ky’ thube s6 1am -Hbso | x¢ét ho so, ky h6 so trinh
ban ’ viee trinh. lanh dao sé, ,ban, nganh két
nga‘m’h ‘ - Du thao qua giai quyét.
van ban.
- Theo
xem x€t, | Lanh dao | 01 ngay muc | Lanh dao s¢, ban, nganh
B5 phé duyét s&, ban, lam -BM 01 kiém tra lai h6 so va ky van
vin ban nganh viée | - Vanban | ban cong nhan.

cong nhan
Ban van
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Bube )| oidung | Trach | Thoi | B, .
cong A en o n . mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
dong
thanh 1ap
hoi
Vian ban
B6 phan 1/2 cong nhan , 7 ,
B6 Ban hanh | Ti€ép nhdn | ngay Ban van | Cho s0, vao s6, déong dau,
van ban va Tra ket lam dong ban hanh van ban.
qua viéc thanh 1ap
Hoi
Van ban
Tra két qua B? phaP Theo | <25 nlian s 1 Ae A oaa
. x| Tiép nhan A Ban van | Tra két qua cho t6 chirc, ca
B7 va luu hé s 1A giay A n
~. | va Tra ket dong nhan.
so theo doi ) hen ) R
qua thanh 1ap
Hoi
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. | BM04 |Mau don d nghi cong nhan Ban van dong thanh 1ap Hoi.

V.HO SO CAN LUU

STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

1. BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 |Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. Pon xin cong nhan ban van dong thanh 1ap hdi, trong don néu

BM 04 ro tén hoi, ton chi, muc dich cua hdi, }Tnh vuc ma hoi du kién

hoat dong, pham vi hoat dong, du kién thot gian tru bi thanh
lap hoi va not tam thoi lam dia diém héi hop (BM 04).

5. /l Danh sach va trich ngang ciia nhitng nguoi du kién trong ban
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van dong thanh lap hoi: ho, tén; ngay, thang, nam sinh; tra
quan; trinh d6 van hoéa; trinh d§ chuyén mon.

6. Doi voi nhan sy dy kién 1a nguoi dung dau (Truong ban) Ban
Vén dong thanh 1ap hoi thude dién quan ly cua co quan co

//

tham quyen thi phai duoc su dong y bang van ban cua co quan

c6 tham quyén theo quy dinh vé phan cap quan 1y can bo.

7. p Hb so khac thwc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh.

VL. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 ctia Chinh phu quy
dinh vé t6 churc, hoat dong va quan ly hoi.

- Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cta Chinh phu vé sira
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam
2010 cua Chinh phu.

- Thong tu s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B6 Né1 vu quy
dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nim 2010 cua
Chinh phii quy dinh vé t6 chac, hoat dong va quan ly hdi va Nghi dinh s
33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu sira dbi, bd sung mot sé
diéu cua Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

PON PE NGHI
Cong nhian Ban Van dong thanh lap Hoi .. .(1)...
Kinh gui: ...(2)....

Téi la ... dai dién nhitng nguoi sang 1ap (Ban Sang lap) Hoi ...(1)... tréan trong dé nghi ...(2)... xem
xét, quyet dinh cong nhan Ban Van dong thanh lap Hoi ...(1)... nhu sau:

L. Sw can thiét va co sé cong nhan

1. Su can thiét

II. Tén, ton chi, muc dich
1. Tén Hoi:

......................... (5)

2. Ton chi, muc dich cia Hoi

........................ (0) .o
II1. Pham vi, linh vwc hoat dgng chinh

.................................. (7)o
IV. H6 S(rgf‘)m:

............................... (8)
Thong tin khi cin lién hé:

Ho VA ten: o

Bia Chi: oo
SO BN thOai: .o

Ban Sang lap Hoi dé nghi ...(2)... xem xét, quyét dinh cong nhan Ban Van ddng thanh 1ap Hoi
(D).

..., hgay ... thang ... nam ...

Noi nhin: BAN SACI?/I,I(E L,AP HOI
- Nhu trén; (Chit ky)

- Luu Ban Sang lap Héi. Ho va tén
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Ghi chi:

(1) Tén hoi du kién thanh 1ap;

(2) Tén co quan nha nudc ¢ thim quyén cong nhan ban van ddng thanh 1ap hoi;

(3) Khai quat thyc trang linh vuc hoi du kién hoat dong va su can thiét thanh 1ap hoi;

(4) Néu 10 viéc de nghi cong nhan ban van dong thanh 1ap hoi phu hop quy dinh tai Diéu 2, Diéu 5
va Piéu 6 Nghi dinh s06 45/2010/ND-CP vé quy dinh cua phap luat cé lién quan (néu co);

(5) Tén goi bang tiéng Viét, tiéng nudc ngoai (néu co), tén viét tat (néu co) phu hop voéi linh vuc hoi
du kién hoat dong va quy dinh cua phép luét;

(6) Xac dinh cu thé ton chi, muc dich phu hop tén goi va quy dinh cta phap luat;

(7) Xac dinh cu thé pham vi, linh vuc hoat dong chinh, co quan quan Iy nha nudc vé linh vuc hdi du
kién hoat dong phu hop tén goi, quy dinh cia phap luat;

(8) Ho so theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 6 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP va céc tai liéu c6 lién
quan (néu c6). Nhan su du kién la Trudéng Ban Van dong thanh [ap héi thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 1 Thong tu nay.
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QUY TRINH
Tiing Gidy khen ciia s&, ban, nganh va twong dwong
vé cong trang va thanh tich
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi cha

o1 | Van ban dé nghi cia cac co quan, don vi, dia 01 Ban chinh
phuong.

02 T?m tajt thanh ti(fh cua tap thé, ca nhan duoc 01 Ban chinh
dé nghi khen thudng.

03 Biér} bémA hog cﬁa‘Héi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 Véri bé}n Xac nh@n dﬁ; hoﬁm t}lanh n%hia vu nérp‘ 01 Ban chinh
thué cua don vi thué ¢6 tham quyén (do1 voi
cac doanh nghiép va nguoi dung dau doanh
nghiép).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua

Bo phan Tiép nhan va Tra |- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong
két qua cua s, ban, nganh | 1ay y kién.

hoac co quan twong duong | _ 4 ngay lam viéc truong hop phai 13y

y kién hiép y hodc xac nhan thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Budéc A . ‘. Biéu
A NOi dung Trach Thoi x A X ea.
cong A ‘n ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 1A to chirc, Theo muc | Thanh phan hoé so theo
Bl | Nop ho so LA .
ca nhan Gio I muc [.
hanh
chinh
Kiém tra hd | B¢ phan BMO1 |- Néu ho so day du, hop 18,
Va3 Tidn nhan RAMMAD nAa ta. T-A LA Sla n I
A4 TICPTOTrclnT DIV UZ DO pidin 1T1cp 1hidilt vd 11d

va Tra két BM 03  két qua lap Gidy bién nhin
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Bubc| Noidung | Trach | Thei | DY,
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
qua va hen tra ké"t qua trao cho
nguol ndp ho so theo BM
01.
- Néu ho so chua ddy du
thi hudng dan nguoi nép
h6 so b sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir chdi nhan
h6 so, phai néu 1o ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
& R P R . - Theo |chuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A :
A s 1A : mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
. A -BM 01 |thuéng cua so, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, Lanh dao don vi phu trach
khen vé thi dua, khen thudéng
) 172 . . <
A A thuong . - Theo | cua s&, ban, nganh hodc co
Phan cong A ngay £
B2 thu I ho so | €u@ SO, 15m muc | quan tuong duwong ti€p
LY ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo Nhan sy phu trach thu Iy
Xem xét ho | Nhan su 07 ned mucl | hd so tién hanh xem xét,
so; dé xuat | phu trach . £aY | _BMO1 |kiém tra hd so, du thao keét
B3 A N . 1A lam N . . .
két qua giai | thuly ho viee -Ho so | qua trinh lanh dao don vi
quyeét SO ' trinh. phu trach vé thi dua, khen
thudng.
Lanh dao - Theo | Lanh dao don vi phu trach
; 172 A )
e xét don vi ngdy mucl |ve thi dua, khen thuong
B4 trinhk” phu trach lam -BM 01 |xem xét ho so, ky ho so
Y | vé thi dua, o -Hdso |trinh lanh dao s&, ban,
viéc . <
khen trinh. nganh hoic co quan tuwong
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Bubc| Noidung | Trach | Thei | DY, P
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
thudng. duwong két qua giai quyét.
L€}nI]13 dao - Theo
cem xét Sr?éar?llll’ 01 ngay mucl |Lanh dao s¢, ban, nganh
B5S | kyQuyét | hoscco | lam | ~BMOL hodc co quan twong duong
dinh uan vide - Quyet | kiém tra lai ho so va ky
‘ t?m’ng ' dinh tang quyét dinh tang Giay khen.
dwong Giay khen
B6 phan 1/2 Qu &
B6 Bap hanh | Tiep nhép ngay dinﬁ, va Cho s6, vao s0, dong dau,
Giay khen | vaTrakét | lam Gidv khen ban hanh van ban.
qua Viéc y

2. Trwong hop phai

lay y kién hiép y hoiic xac nhén thué (20 ngay lam viéc)

Bude| \sidung | Trich | Thei | DY
cong A A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n cong vi¢c nhiém gian -
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan hoé so theo
ca nhan I muc [.
- Néu ho so day du, hop 1¢,
B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua 1ap Gidy bién nhan
Gid va hen tra ké‘t qua trao cho
N . nguol ndp ho so theo BM
B6 phan hanh
2 N .Y . , BM 01 |O01.
Kiém tra ho | Tiép nhan | chinh PR C L
s 1A BMO02 |- Néu ho so chua day du
SO va Tra két ; ) N A
qui BM 03 | thi huéng dan ngudi ndp

ho so bd sung, hoan thién
ho so theo BM 02.

- Truong hop tir chdi nhan
hd so, phai néu r5 ly do
theo BM 03.
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Bubc| Noidung | Trach | Thei | DY,
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B6 phan 12 Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
& R P R . - Theo |chuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A :
o so va Tra két 1am muc | trach vé€ thi dua, khen
. n -BM 01 |thudng cua s, ban, nganh
qua viée <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, L?mh dao don vi phu trach
khen vé thi dua, khen thudéng
) 1/2 . . <
A A thudéng . - Theo | cua s¢, ban, nganh hodc co
Phan cong A ngay "
B2 thu v hd so | €4 so, 15m muc | quan tuong duwong ti€p
vy ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
- Theo Nhan su phu trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su 17 nei muc [ h67 SO tién‘ hanh xem xé,t,
so; dé xuat | phu trach . g2y | _BM 01 kiém tra ho so, du thao két
B3 e y e , 1 A lam A ) . o .
két qua giai | thuly hd viee -Ho so | qua trinh lanh dao don vi
quyeét SO ' trinh. phu trach vé thi dua, khen
thudng.
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 1/2 myucl | vé thi dua, khen thuong
B4 Xem x¢&t, | phu trach ngay -BM 01 |xem xét hd so, ky hd so
trinh ky | véthi dua, | lam -Hdso |trinh lanh dao s&, ban,
khen viéc trinh. nganh hodc co quan tuong
thudng. duong két qua giai quyét.
La~}nI]1D dao - Theo
. 50, bal, . mucl |Lanh dao s&, ban, nganh
xem xé&t, nganh 01 ngay <
, X 9 . -BM 01 |hodc co quan twong duong
B5 ky Quyét hoéc co lam ’ 2 Y 1
) . - Quyét |kiém tra lai ho so va ky
dinh quan viec . g Ao 4 - A
dinh ting | quyét dinh tang Giay khen.
tuong A
Giay khen

dwong
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Bude| \sidung | Trich | Thei | DY
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B6 phan 1/2 Qu & , 7 ,
Ban hanh | Ti€ép nhdn | ngay <Y Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 A a1 A : dinh va \ 1
Giay khen | vaTraket | lam K ban hanh van ban.
\ " Giay khen
qua viéc
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 |Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4 / Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.
5 y Tém tit thanh tich caa tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen
) thuong.
6 y Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuwong cap dé
) nghi.
- Van ban xac nhén‘ da hga‘m thanh nghia vu nép thué cua don vi
) /l thue c6 thdm quyén (do61 véi cac doanh nghiép va nguoi dimg
dau doanh nghiép).
8. /) Hb so khac thwc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH
Tiing Gidy khen ciia s&, ban, nganh va twong dwong
vé cong trang va thanh tich
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi

01 | Van ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phwong.

02 |Tém tat thanh tich cia tap the, ca nhén| 01 Ban chinh
duoc dé nghi khen thuwong.

03 | Bién ban hop cua Ho1 dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh
nop thué cua don vi thué c6 tham quyén
(d61 vo1 cac doanh nghi€p va ngudil ding
dau doanh nghiép).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua

Bo phan Tiép nhan va Tra |- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong
két qua cua so, ban, nganh |14y y kién.

hodc co quan twong dwong | - 20 ngay lam viée trudng hop phai 13y
y kién hiép y hodc xac nhan thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu e
cong A e A . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop hd so tor chuic, Q10 Theo muc | Thanh phan hé so theo muc
ca nhan hanh I L.
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi | DY, s
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
chinh - Néu ho so day du, hop 1¢,
B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua 1ap Gidy bién nhén
va hen tra két qua trao cho
B4 phan nguolr nop hdé so theo BM
Kiém tra ho | Tiép nhan BMOL 01,
\b et BM 02 |- Néuhd so chua ddy du thi
SO va Tra két ) ~ TR
qua BM 03 | huéng dan nguoi ndp ho so
bo sung, hoan thién hé so
theo BM 02.
- Trudng hop tur chdi nhan
ho so, phai néu 10 ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Ho6 S0 du’?c ti€p nh'an va
& R P R . - Theo |chuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Tiépnhan | ngay . A :
A s 1A N mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
ua viee -BM 01 |thudéng cua s¢, ban, nganh
q ‘ hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
vé thi dua, Lanh dao don vi phu trach
khen X ) )
) 172 vé thi dua, khen thudng cua
A thudng X - Theo ) ) 3
Phan cong . ngay s¢, ban, nganh hoic co
B2 Y cua so, : muc [ X N
thu Iy ho so lam quan twong dwong tiép nhan
ban, A - BM 01 ho s bhan c6 ha
nganh viée 0 so' va phan cong nhan su
> tham dinh, thu 1y ho so.
hodc co
quan
tuong
duong
‘ - Theo Nhan sur phu trach thu ly }16
Xem xét ho | Nhan su 07 noa mucl |so tién hanh xem xét, kiém
B3 50; deé xuat | phu tréch 13 ri Y| -BMOI |tra hd so, du thao két qua
ket qua giai | thulyho | .. -Héso | trinh lanh dao don vi phu
quyét SO ' trinh. trach vé€ thi dua, khen

thudng.
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Buoc| Noidung | Trach | Thoi | DY, P
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 1/2 muc | vé thi dua, khen thudng
B4 Xem xét, | phutrach | ngay | -BMO01 |xem xét hd so, ky ho so
trinh ky | véthidua,| lam -Hdso |trinh lanh dao so&, ban,
khen vigc trinh. nganh hodc co quan tuong
thudng. duong két qua giai quyét.
L%nl; dao - Theo
) 50, . an, . muc | Lanh dao s&, ban, nganh
xem Xxét, nganh | 01 ngay <
, X 9 . -BM 01 |hodc co quan twong duong
B5 ky Quyét hoac co lam X X A 1
) . - Quyét |kiém tra lai ho so va ky
dinh quan viéc . g A a4 5 A
twong d}r}h tang | quyet dinh tang Giay khen.
duong Giay khen
Bo phan 172 Quyét
Ban hanh | Tiépnhan | ngay WY Cho s0, vao sO, dong dau,
B6 A a1 A : dinh va . -1
Giay khen | vaTrakét | lam K ban hanh van ban.
\ n Giay khen
qua viée
2. Trwong hop phai ldy y kién hiép y hodc xac nhin thué (20 ngay lam
viéc)
Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu e
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan I muc .
Gio
hanh
chinh
Kiém tra ho B6 phan BMO01 |- Néu ho so d?}y da, hop
SO Tiép nhép BMO02 |1§ Bér phan Tiép nhén va
va Tra két BM 03 | Tra két qua 1ap Giay bién
qua nhan va hen tra két qua

trao cho ngudi ndp ho so

theo BM 01.

- Néu ho so chua day du
thi huéng dan nguoi ndp
ho so bd sung, hoan thién
]/\A are than RN NN
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Budce | \oidung | Trach | Thei | D, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
do theo BM 03.
Hb so duogce tiép nhan va
y B6 phan 172 -Theo |chuyén den 'dO’n vi phu
Tiépnhén | Tiépnhan | ngay muc I trach vé€ thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ‘ thudng cua so, ban, nganh
qua viée -BM 01 hodic co quan tuong
dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
ve thi dua, Lanh dao don wvi phu
khen 12 trach vé thi dua, khen
A A thudng . -Theo | thuong cua so, ban,
Phan cong . ngay . <
B2 LA cua so, - muc | nganh hodc co quan
thu 1y ho so lam 4 Al 1A
ban, A -BM 01 |tuong duong ti€ép nhan ho
. viée A A
nganh SO va phan cong nhén sy
hodc co tham dinh, thu ly ho so.
quan
tuong
duong
‘ - Theo Nhén sw phu trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . muc I | ho so tien hanh xem xét,
. AA A . 17 ngay ; -2 A ]
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao
B3 e w e .1 A lam -BM 01 e . -
két qua giai | thu ly ho A A két qua trinh lanh dao don
< vige - HO so . . A ol
quyét SO trinh vi phu trach vé thi dua,
Tina. khen thudng.
Lanh dao - Theo La}nh dAao dO’n vi phu
; mucl |trach vé tht dua, khen
don vi 172 \ thudng xem xét ho so, ky
Xem x¢&t, | phutrach | ngay -BM 01 Lons x ~ d
B4 X , A s ; A ho so trinh 1anh dao s&,
trinh ky | véthidua,| lam - H6 so . y
. . ban, nganh hodc co quan
khen vige trinh. £ e
\ twrong duong két qua giai
thudng. X
quyet.
xem x&t, Lanh dao | Ol ngay | - Theo | anh dao s, ban, nganh
B5 | ky Quyét | so,ban, lam myucl |hogc co quan tuong
dinh nganh viéc -BM 01 |duwong kiém tra lai ho so
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Bugc| Noidung | Trich | Thei | DY, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
hoac co - Quyét va ky quyét dinh tang
quan dinh tang | Giay khen.
tuong Giay khen
duong
B6 phén 172 Quyét , 7 ,
Ban hanh | Tiép nhan | ngay W | Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 - A \ . 1A N dmh va \ < )
Giay khen | vaTrakét | lam K ban hanh van ban.
\ n Giay khen
qua viéc
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.

STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4 /] Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.

5 /) Tom tat thanh tich caa tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen
) thudng.

6. /] Bién ban hop cia H1 dong Thi dua - Khen thwong cap dé€ nghi.

- Véq ban xg’lc nhém‘ da hga‘m thanh nghia vu ndp thué cua don vi
) // thue ¢6 tham quyén (doi vdi cac doanh nghiép va nguoi dung

dau doanh nghiép).
8. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VL. CO SO PHAP LY
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- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH

Tiing Gidy khen ciia s&, ban, nganh va twong dwong

vé thanh tich dot xuat

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi
01 | Van ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia 01 Ban chinh
phuong.
02 | Tém tit thanh tich cua tap thé, ca nhan, trong 01 Ban chinh

do ghi ro hanh dong, thanh tich, cong trang
dé dé nghi khen thudéng theo thu tuc don
gian.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly

qua

Lé phi

B6 phan Tiép nhan va Tra | - 10 ngay lam viéc truong
két qua cua s, ban, nganh | 1ay y kién.

hoac co quan twong duwong

y kién hiép y hodc xac nhan

- 20 ngay lam viéc truong hop phai 14y

hop khong | Khong

thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Budc | Ngidung | Trach | Thoi | D,
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan hoé so theo
ca nhan I muc [.
Gio
hanh
chinh
Kiém tra hd BQ phan BM 01 |- Néu hd so ,dﬁy dua, hop 1€,
SO Tiép nhan BM 02 |Bo phéan Tiép nhan va Tra
va Tra két BM.03 | ket qua 1ap Gidy bién nhan
qua va hen tra két qua trao cho

ngudi ndp hd so theo BM
01.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
- Néu ho so chua day du
thi hudng dan nguoi nép
h6 so b sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhan
h6 so, phai néu 6 ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Th Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
4 R i R A €0 | chuyén den don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A e
A s 1A N mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
, " -BM 01 |thudéng cia so, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, Lanh dao don vi phu trach
khen 12 vé thi dua, khen thudéng
A A thudéng . - Theo | cya s, ban, nganh hodc co
Phan cong . ngay X
B2 . 1A cua so, N muc | quan tuwong duwong ti€p
thu 1y hé so lam A 1A NS
ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
- Theo | Nhan sy phy trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . mucl |ho so tién hanh xem xét,
A A . 07 ngay ; ¥ A , X
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao két
B3 SO 1A lam -BM 01 o .
két qua giai | thu ly ho " A qua trinh lanh dao don wvi
I Vi€C - HO so . A (s
quyeét SO . phu trach vé thi dua, khen
trinh. .
thudng.
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 12 mucl | V€ thi dua, khen thuong
B4 Xem xét, | phutrach | ngay _BM O] |xem xét ho so, ky ho so
trinh ky | vé thi dua, lam N trinh 1anh dao s&, ban,
A - HO so \ <
khen viée trinh nganh hoic co quan tuwong

thudng.

duong két qua giai quyét.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
L€}nh dao - Theo
<em xét Sgé];:;l’ 01 ngay mucl |Lanh dao s&, ban, nganh
BS | kyQu é"t hosc co | 1am | -BMO1 |hodc co quan twong duong
yding qﬁan vide ) Quyét kiém tra lai ho S0 va ky
' fwong ' dinh tang quyét dinh tang Giay khen.
dwong Gidy khen
B6 phan 1/2 Qu &
B6 Bap hanh | Tiép nhép ngay dinﬁ, va Cho s6, vao s0, dong dau,
Giay khen | vaTrakét | lam Gidv khen ban hanh van ban.
qua Viéc y

2. Truong hop phai lay y kién hiép y hoic xac nhin thué (20 ngay lam viéc)

Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu s
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 1A td chirc, Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo
Nop ho so A
ca nhan I muc .
- Néu ho so d?}y da, hop
1¢, BO phan Tiép nhan va
Tra két qua 1ap Giéy bién
. nhan va hen tra két qua
o SI% trao cho nguoi nop ho so
i TB? Ph}’i‘{l 8| BMOI | theo BMOT.
1em traho | Liep mhan | UM 1 g6y | L Ngy hd so chua day di
SO va Tra két L x A
Bl ud BM 03 | thi huéng dan nguot ndp
q h6 so b6 sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tur choi
nhan ho so, phai néu 16 ly
do theo BM 03.
B6 phan 12 - Theo Hhé S0 dlé’?c téép nh@n }\1121
Tiép nhan | Tiép nhan | ngay muc I ¢ ,uillen A enh‘ %’n Vi kI})1 Y
hdso | vaTrakét| lam ' tgacq ve th b“a’ ‘eﬁ
qua viée -BM 01 |thuong cua so, ban, ngan

hodc co quan tuong
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Bube | Noidung | Trich | Thoi | D', .
cong A en " . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
ve thi dua, Lanh dglo don vi phu
khen 12 trach vé thi dua, khen
A A thudng . -Theo | thuwéng cia s, ban,
Phan cong N ngay . <
B2 LA cua so, - muc | nganh hodc co quan
thu Iy ho so lam X A 1A
ban, A -BM 01 |tuong duong ti€ép nhan ho
. viée D A oA A
nganh SO va phan cong nhén sy
hodc co tham dinh, thu ly ho so.
quan
tuong
duong
‘ - Theo Nhén sw phu trach thu ly
Xem x¢ét ho | Nhan sy . mucI | ho so tien hanh xem xét,
LA LA . 17 ngay . - R A ;
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao
B3 X s g ;1 A lam - BM 01 A 0 ~
két qua giai | thu ly ho A N két qua trinh lanh dao don
£ VIgC - HO so - . A g
quyét SO trinh vi phu trach vé thi dua,
e khen thudng.
Lanh dao - Theo La}nh d?O dO’n vi phu
. mucl |trach v€ thi dua, khen
don vi 172 ' thuéng xem xét ho so, ky
Xem x¢&t, | phutrach | ngay - BM 01 Lons x N d
B4 . , A g - A ho so trinh 1anh dao so,
trinh ky | v€thi dua, | lam - HO so . <
n . ban, nganh hodc co quan
khen vige trinh. oo
) twrong duong két qua giai
thudng. X
quyet.
Lanh dao - Theo
s&, ban, Lanh dao s&, ban, nganh
: ‘ ‘ muc I -
xem xet, nganh | 01 ngay BM 01 hoac co quan tuong
B5 ky Quyét hodc co lam ) . duong kiém,tra lai ho so
dinh quan viée "quet va ky quyét dinh tang
twong dinh tang | Gidy khen.
dwong Giay khen
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Bube | Noidung | Trich | Thoi | D', .
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
B6 phan 1/2 Qu & , 7 ,
Ban hanh | Tiép nhan | ngay W | Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 - A \ . 1A N dmh va \ < )
Giay khen | vaTrakét | lam i ban hanh van ban.
\ n Giay khen
qua viéc
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.
5. Tém tit thanh tich cua tap tl{é, ca nhan, trong d6 ghi r6 hanh
// dong, thanh tich, cong trang dé dé nghi khen thudng theo thu tuc
don gian.
6. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung

mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.
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- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH

Cong nhin danh hiéu “Chién si thi dua co s6”

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

ndp thué cua don vi thué co tham quyén (doi
vol ca nhan la nguoi dung dau doanh
nghiép).

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua

01 Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phwong.

02 Tpm tat thanh tich cua tap thé, ca nhan duoc 01 Ban chinh
dé nghi khen thuéng.

03 Bién ban hop cta Hoi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

két qua cua so, ban, nganh
hodc co quan tuwong dwrong

lay v kién.

- 20 ngay 1am viée truong hop phai lay
y kién hi€p y hodc xac nhan thué.

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua
Bo phan Tiép nhan va Tra |- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bude| \sidung | Trich | Thei | DY
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 1A t6 chirc, Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo
Bl | Nophé so ca nhan Gio I muc L.
hanh
chinh
Kiém tra hd BQ phan BM 01 |- Néu hd so ,dﬁy dua, hop 1€,
SO T1€p nhan BM 02 Bo phan Tiep nhan va Tra
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
va Tra keét BM 03 |két qua ldp Gidy bién nhan
qua va hen tra két qua trao cho
nguol ndp ho so theo BM
01.
- Néu ho so chua ddy du
thi hudng dan nguoi nép
h6 so b sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhan
h6 so, phai néu 6 ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Th Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
£ R K N . €0 | chuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A :
A s 1A N mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
\ n -BM 01 |thudng cua sd, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, L?mh dao don vi phu trach
khen 12 vé thi dua, khen thudéng
A A thudéng . - Theo | cua so, ban, nganh hoic co
Phan cong . ngay X
B2 S LA cua so, N muc | quan tuwong duwong ti€p
thu ly ho so lam A LA C AL A
ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo | Nhan sy phy trach thu ly
Xem x¢&t ho | Nhan sy . mucI | ho so tién hanh xem xét,
LA A , 07 ngay : .2 A ) %
so; dé xuat | phu trach \ kiém tra ho so, du thao két
B3 | T LA lam -BM 01 R )
két qua giai | thu ly ho " A qua trinh lanh dao don wvi
4 vige - HO so . A 1
quyeét SO trinh phu trach vé thi dua, khen

thudng.
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Bube )| \oidung | Trach | Thoi | D€,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 12 mucl | Ve thi dua, khen thudng
B4 Xem xét, | phutrach | ngay _BM O] |xem xét ho so, ky ho so
trinh ky | v€ thi dua, | lam 1A trinh 1dnh dao s&, ban,
khen viée -t ‘ohs 9 | nganh hodc co quan tuong
thudng. Tna. duong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
s&, ban, muc I Lanh dao s&, ban, nganh
xem Xet, nganh | 01 ngay BM 01 hogc co quan tuong duong
B5 ky Quyét hodc co lam ) . kiém tra lai ho so va ky
dinh quan viéc N Qu}’ft quyeét dinh cong nhan danh
tuong dinh cong | higy “Chién si thi dua”.
dwong nhan
B6 phan 1/2 Qu &
B6 Ban,hémh Tiép nhép ngay dinh zén Cho s6, vao s0, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét| lam | “00 0 & | ban hanh van ban.
qua Viéc '

2. Trwong hop phai

lay y kién hiép y hoiic xac nhén thué (20 ngay lam viéc)

Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en ‘n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan I muc .
Gio
hanh
chinh
Kiém tra hd BQ phan BM 01 |- Néuho so ,dﬁy dua, hop 1€,
SO Tiép nhan BM 02 |BO phan Ti€p nhan va Tra
va Tra két BM 03 | ket qua lap Gidy bién nhan
qua va hen tra két qua trao cho

ngudi ndp hd so theo BM
01.

- Néu hd so chua day du
thi huéng dan nguoi ndp
ho so bo sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en ‘n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
theo BM 03.
Hb so dugce tiép nhan va
, B0 phan 1/2 -Theo |Chuyén dén don vi phu
Ti€p nhan | Ti€p nhan | ngay trach vé thi dua, khen
A \ 1 A N muc | ) ) ) \
hoé so vaTrakét | lam thudéng cua sé, ban, nganh
qua viée -BM 01 hoic co quan tuong
dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, Lanh dao don vi phu trach
khen 12 v€ thi dua, khen thudng
A A thudéng . - Theo | cya s6, ban, nganh hodc co
Phan cong . ngay X
B2 . 1A cua so, N muc | quan tuong duwong tiép
thu 1y hé so lam A 1A NS
ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phén cong
nganh ' nhan su tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo | Nhan sy phuy trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . mucl | ho so tién hanh xem xét,
L AA A . 17 ngay ¥ <A A 5 A
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho6 so, du thao két
B3 SO 1A lam -BM 01 1 1 .
két qua giai | thu ly ho " A qua trinh 1anh dao don vi
I Vi€C - HO so . A e
quyét SO trinh phu trach vé thi dua, khen
rna. thuong.
Lanh dao - Theo L?lnh dao don vi phu trach
don vi 12 mucl | Ve thi dua, khen thudng
B4 Xem x¢ét, | phutrach | ngay _BMO] |xem xet hd so, ky ho so
trinh ky | vé thi dua, lam N trinh 1anh dao s&, ban,
A - HO so \ <
khen viée . nganh hoic co quan twong
) trinh. £ . e, B
thudng. duwong két qua giai quyét.
xem xét, L€}nh dao 01 ngay -Theo | anh dao s¢, ban, nganh
, % s&, ban, . mucl | hodc co quan tuong duong
B5 ky Quyét \ lam & 1A L 1o
dinh nganh vide -BM 01 klem trg lai ho so va ky
' hoac co ' quyét dinh cong nhan danh

- Quyét
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Bube )| Noidung | Trach | Thoi | D€,
cong A en ‘n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
quan dinh cong | hiéu “Chién si thi dua”.
tuong nhan
dwong
B6 phan 1/2 Quyét , 7 ,
B6 Ban hanh | Tiép nhép ngay dinh zén Cho s, vao sb, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | "0 2" | ban hanh van ban.
qua Viéc ‘
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.
5. /) Tom tit thanh tich cua tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen
thudng.
// Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.
Vian ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cua don vi
// thue¢ co6 tham quyén (doi voi ca nhan la nguoi dimg dau doanh
nghiép).
8. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH

Cong nhin danh hi¢u “Tap thé Lao ddng tién tién”
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s0 3357/ 0D-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi cha

01 | Van ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia 01 Ban chinh
phuong.

02 | Tém tat thanh tich cua tap thé duoc dé nghi 01 Ban chinh
khen thuong.

03 | Bién bém, hop cua Hoi déng Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 Véq ban xac nhan dﬁ, hoan t}lanh nghia vu nop 01 Ban chinh
thué qﬁa don vi thu€ c¢é tham quyén (doi véi
tap thé 1a doanh nghiép).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhin va tra két

qua

Thoi gian xw ly L¢ phi

Bo phan Tiép nhan va Tra

két qua cua so, ban, nganh | lay y kién.

hoac co quan twong duwong

- 20 ngay lam viéc truong hop phai lay
y kién hi€p y hodc xac nhan thue.

- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bus N , g ié
}\1’ ¢l Nai dung Trach Thoi ?wu £ X ea.
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
. N A h , Th T \ A A
Bl Nop hd so tor c uic, c¢o muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan I muc [.
Gio
hanh
chinh
Kiém trahd | Bo phan BM 01 |- Néu hd so dﬁy dua, hop 1€,
SO Ti€p nhan BM 02 |BO phan Tiép nhan va Tra
va Tlét ket BM 03 k?‘t qua lé_:lp (;Ji&y E.)iéu A
qua va hen tra két qua trao cho

ngudi ndp hd so theo BM
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
01.
- Néu ho so chua ddy du
thi hudng dan nguoi nép
h6 so b sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhan
h6 so, phai néu 1o ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Th Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
£ R K N . €0 | chuyén dén don vi phu
Ti€p nhan | Ti€p nhan | ngay . N
A s 1A N mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
\ . -BM 01 |thudng cua sd, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, L?mh dao don vi phu trach
khen 12 vé thi dua, khen thudéng
A A thudéng . - Theo | cua so, ban, nganh hoic co
Phan cong A ngay "
B2 L 1A cua s, N mucl |quan tuong duwong ti€p
thu ly ho so lam A 1A C AL A
ban, vide -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo | Nhan sy phy trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . mucI | ho so tién hanh xem xét,
D AA A . 07 ngay : X A . LA
so; dé xuat | phu trach . o1 |kiém tra ho so, du thao ket
B3 A Y r 1A lam -BM 0 s ~ .
két qua giai | thu ly ho A A qua trinh lanh dao don wvi
X viee - HO so . A s
quyeét SO . phu trach vé thi dua, khen
trinh. .
thudng.
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 1/2 myucl | V€ thi dua, khen thuong
B4 Xem x¢ét, | phutrach | ngay _BM O] |xem xét ho so, ky ho so
trinh ky | vé thi dua, lam N trinh 1anh dao s&, ban,
A - HO so \ <
khen viée trinh nganh hoic co quan tuwong

thudng.

duong két qua giai quyét.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Lszn}];adﬁo -Theo | [anh dao so, ban, nganh
<em xét n;gémh) 01 ngay muc | hodc co quan twong duong
B5 Ky Qu é"t hodic co lam -BMO1 kiém tra lai ho so va ky
yding qﬁan vide - Quyét quy€t dinh cong nhén danh
: tron ' dinh cong hiéu ‘,‘Tép thé Lao dong
duongg " nhan tién tién”.
B6 phan 1/2 Qu &
B6 Ban,hémh Tiép nhép ngay dinh zén Cho s6, vao s0, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | 000 & | ban hanh vin ban.
qua Viéc '

2. Truong hop phai lay y kién hiép y hoic xac nhin thué (20 ngay lam viéc)

Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu e
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 1A td chirc, Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo
Nop ho so A
ca nhan I muc [.
- Néu ho so d?}y da, hop
1€, BG, phan Ticp nhém va
Tra két qua lap Giéy bién
. nhan va hen tra két qua
o SI% trao cho nguotr nop ho so
i TB? Ph}’i‘{l 8| BMOT | theo BM O1.
1em traho | Liep mhan | UM 1 gy 65 | N&y hé so chua ddy da
SO va Tra két o x A
Bl ud BM 03 | thi huéng dan ngudt nép
q h6 so b6 sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Trwong hop tur choi
nhan ho so, phai néu rd ly
do theo BM 03.
B phan 12 Theo Hhé S0 dlé(gc tétép nh@n ;1121
Tiép nhan | Ti€ép nhan | ngay muc I ¢ ,ui/len A eril. %’n Vlkfl Y
héso | vaTrakét| lam | frach ve thi dua, Xhen
! A -BM 01 |thuéng cua sé, ban,
qua viéc . <
nganh hodc co quan
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Bude | Noidung | Trach | Thei | D, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
twong dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
ve thi dua, Lanh dgo don vi phu
khen 12 trach vé thi dua, khen
Phan c6n thudng nod -Theo | thwéng cua so, ban,
B2 LA & cua so, g Y muc | nganh hodc co quan
thu Iy ho so lam x \
‘ ban, vide -BM 01 |tuong duong ti€p nhan ho
nganh ' so va phan cong nhan sy
hodc co tham dinh, thu 1y ho so.
quan
tuong
duong
‘ - Theo Nhén sw phu trach thu ly
Xem xét ho | Nhan sy 17 noa muc |0 so tién hanh xem xét,
B3 | 50 deé xuat | phu tréch 13 ri y _BM 01 ki,ém tra ho so, du thao
két qua giai | thuly ho vide HA két qua trinh lanh dao
quyét SO - P ‘Ohso* don vi phu trach vé thi
e dua, khen thudng.
Lanh dao - Theo |Lanh dgo don vi phu
don vi 12 muc] |trach v& thi dua, khen
Xem xét, | phu trach ngay | -BMOI thAu’O’ng xem xet ho so, qu
B4 . . A g - A ho so trinh 1anh dao s&,
trinh ky | v€thi dua, | lam - HO so . <
Khen vide trinh ban, nganh hodc co quan
thuén ‘ ' tuong dwong ket qua giai
& quye€t.
La}nllljdao -Theo | [ anh dao s&, ban, nganh
. 30, ban, . mucl |hodc co quan twong
xem Xet, nganh | 01 ngay ' ¥l C 1A
BS Ky Qu & hofc o lam -BM 01 |duong klemr tra 'lal ho so
yding qﬁan vide ) Quyét va ky quyéet dinh céng
: tromn ' dinh cong nhan danh hiéu,“Tép thé
g " nhan Lao dong tién tién”.

duong
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi | DY, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
B6 phan 172 Quyét , 7 ,
B6 Ban hanh | Tiépnhan | ngay dinh zén Cho s6, vao sb, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | “ 02" |'ban hanh van ban.
qua viéc '
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu mau

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.

5. // Tom tat thanh tich cta tap thé duwoc dé nghi khen thuong.

6. // Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.

7. /) Véq ban géc nhér} da Irl‘oém‘thémh pghia vu nop t'hué' cua don vi
thu€ cé tham quyén (do1 véi tap thé 1a doanh nghiép).

8. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH
Cong nhin danh hiéu “Lao dfng tién tién”
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi

01 | Van ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia 01 Ban chinh
phuong.

02 | Tém tit thanh tich cua tap thé duoc dé nghi 01 Ban chinh
khen thudng.

03 | Bién ban hop cua Hé1 déng Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh
nop thué cua don vi thué cé tham quyén (doi
vol cad nhan la nguwor ding dau doanh
nghiép).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua

Bo phan Tiép nhan va Tra |- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong
két qua ciia so, ban, nganh | lay y kién.

hodc co quan twong duong | - 20 ngay 1am viéc trudong hop phai lay
y kién hiép y hodc xac nhan thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu s
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan . I muc I.
G106
hanh
chinh
Kiém tra ho B6 phan BMO01 |- Néu ho so d?}y da, hop
SO Ti€p nhép BM Q> 1€ BG, phan Tiép nhén va
va Tra két BM 03  Ira ket qua lap Giay bién

nhan va hen tra két qua
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Budce | \oidung | Trach | Thei | D, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
qua trao cho nguoi ndp hd so
theo BM 01.
- Néu ho so chua dy du
thi huéng dan nguot ndp
h6 so b6 sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tur choi
nhan ho so, phai néu 16 ly
do theo BM 03.
Hb so duogce tiép nhan va
, B6 phan 172 -Theo |Cchuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Tiép nhan | ngay trach vé€ thi dua, khen
A \ s 1 A N muc | ) ) ) \
ho so vaTrakét | lam thudng cua so, ban, nganh
qua viée -BM 01 hodic co quan tuong
dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
ve thi dua, Lanh dglo don vi phu
khen 12 trach vé thi dua, khen
A thudng . - Theo thuéng cua sé, ban,
Phan cong . ngay . <
B2 S A cua so, N mucl |nganh hodc co quan
thu Iy ho so lam X A 1A
ban, A -BM 01 |tuong duwong ti€ép nhan ho
. viée A A
nganh SO va phan cong nhén sy
hodc co tham dinh, thu ly ho so.
quan
tuong
duong
‘ - Theo | Nhan su phu trach thu ly
Xem x¢t ho | Nhan sy . mucI | ho so tien hanh xem xét,
D3R oA . 07 ngay : ¥l A i
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao
B3 A EES r 1A lam - BM 01 A 0 ~
két qua giai | thuly ho . N két qua trinh 1anh dao don
£ vige - HO so . . A ol
quyét SO trinh vi phu trach vé thi dua,
Tina. khen thudng.
Lanh dao 172 -Theo |Lanh dao don vi phu
Xem xét, don vi ngay muc I trach vé thi dua, khen
B4 . , : N - ) LA ,
tinh ky | phutrach | lam _BM 0] |thuong xem xét ho so, ky
vé thi dua, | Viéc ho so trinh 1anh dao so,
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Budce | \oidung | Trach | Thei | D, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
khen -H6 so | ban, nganh hodc co quan
thudng. trinh. trong duong ket qua giai
quyeét.
I;anlljadso -Theo | [ anh dao s&, ban, nganh
xem x¢&t ng’ga‘mh’ 01 ngay muyc | hogc €O quan tuong
BS ky Qu é"t hodic co lam -BM 01 |duwong kiém tra lai ho so
yding qﬁan viéc - Quyét va ky quyét dinh cong
: tron ' dinh cong nhan danh hiéu “Lao
du’O’ngg "nhan dong tién tién”.
B6 phan 172 Quyét , 7 ,
B6 Ban hanh | Ti€pnhén | ngay dinh zén Cho s6, vao so0, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | “" 0 22" | ban hanh van ban.
qua viéc '

2. Truong hop phai lay y kién hiép y hoic xac nhin thué (20 ngay lam viéc)

Bude| \sidung | Trich | Thei | DY
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan hoé so theo
ca nhan I muc [.
- Néu ho so day du, hop 1¢,
B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua 1ap Gidy bién nhan
. va hen tra két qua trao cho
o C{“’ nguol nop ho so theo BM
B6 phan hanh BMO1 o1
i ) i ) hinh - . .
Kiém tra ho | Tiep nhan | -ehinh | gy oy | N&u hé so chua ddy da
SO va Tra két . . x oA
qua BM 03 |thi huéng dan ngudt ndp

ho so bd sung, hoan thién
ho so theo BM 02.

- Truong hop tir chdi nhan
hd so, phai néu r5 ly do
theo BM 03.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
B6 phan 12 Th Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
4 R i R A €0 | chuyén den don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A :
A s 1A : mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
\ . -BM 01 |thudng cua sd, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, L?mh dao don vi phu trach
khen 12 vé thi dua, khen thudéng
A A thudéng . - Theo | cua so, ban, nganh hoic co
Phan cong . ngay .A
B2 . 1A cua so, N muc [ quan tuwong duwong ti€p
thu ly ho so lam A 1A C AL A
ban, A -BM 01 |nhan hé so va phan cong
viéc : ;
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo | Nhan sy phy trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . mucI | ho so tién hanh xem xét,
CAA LA . 17 ngay . - R A ; A
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao két
B3 | & A lam -BM 01 R :
két qua giai | thu ly ho A A qua trinh lanh dao don wvi
£ Vige - HO so . A 1
quyeét SO . phu trach vé thi dua, khen
trinh. \
thudng.
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 1/2 myucl | V€ thi dua, khen thuong
B4 Xem x¢ét, | phutrach | ngay _BM O] |xem xét ho so, ky ho so
trinh ky | vé thi dua, lam 1A trinh 1anh dao s&, ban,
khen viée -t ‘ohs 9 | nganh hodc co quan tuong
thudng. Tna. duong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
s&, ban, muc I Lanh dao s&, ban, nganh
xem Xet, nganh | 01 ngay BM o1 hogc co quan twong dwong
B5 ky Quyét hodc co lam ) . kiém tra lai ho so va ky
dinh quan viéc N Qu}’ft quy¢t dinh cong nhan glanh
tuong dinh cong hiéu “Lao dong tién tién™.
nhan

dwong
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Buoéc A . ‘. Biéu
A NoOi dung Trach Thoi x £ Y
cong A A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n cong vi¢c nhiém gian -
viéc qua

B6 phan 1/2

B6 Ban,hémh Tiép nhép ngay dir?l? Zg; Cho s, vao so, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | “00 0 & | ban hanh vin ban.
qua Viéc '
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.

STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.

5. // Tom tat thanh tich cta tap thé duwoc dé nghi khen thuong.

6. // Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.

7. Véq ban xgic nhéq da hpém thanh nghia vu ndp thué Cf%a don vi
// thué c6 tham quyén (doi1 voi ca nhan la nguoi dung dau doanh

nghiép).
8. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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