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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Boclap - Tudo - Hanh phic

CONG BAO

Thanh pho Ho Chi Minh

|

S6 104 + 105 Ngay 15 thang 8 nim 2022

MUC LUC
Trang

PHAN VAN BAN KHAC
UY BAN NHAN DAN THANH PHO

27-7-2022-  Quyét dinh s6 2535/QD-UBND vé viéc phé duyét quy
trinh noi bd giai quyét thu tuc hanh chinh theo Quyét dinh
s6 44/2021/QD-UBND cia Uy ban nhan dan Thanh phd
Hb Chi Minh (dot 6).

(Tiép theo Cong bdo s6 102 + 103)



doanh nghiép c¢6 nghia vu nép ngan sach Nha
nuwoc).
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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
QUY TRINH
Tiing Thu khen cia Uy ban nhin dian Thanh phé H6 Chi Minh
vé thanh tich dot xuat
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
To trinh cua cac co quan, don vi, dia phuong
thuoc Thanh phé kém theo danh sach tap thé, \ ,
01 qé nhan duoc dé nghi xét t,afmg Thu khen cua 01 Ban chinh
Uy ban nhan dan Thanh pho.
Bao célg tom tat thanh tich cua tap thé, ca nhan
02 dl}’Q’C de nghi x¢t khen thudng co xéc,nhén cua 01 Ban chinh
cap trinh Uy ban nhan dan Thanh pho.
Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop
thu¢ cua co quan quan ly thué c6 tham quyen
03 | (D61 véi cac doanh nghi€p va nguot diung dau 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

Bo6 phan Tiép nhan va Tra két

qua Ban Thi dua - Khen | du ho sohop lé.

thuéng TP.HCM, dia chi:
86B Lé Thanh Ton, phuong

Bén Nghé, Quan 1, TP HCM. | thué.

- 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan

- 25 ngay lam vic doi v6i truong hop
phéj lay y kién hi€p y hodc xac nhan

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Poi véi ho so khong lay y kién (15 ngay lam viéc)

Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong con s vige Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
viéc : lam qua
viéc)
A 1A T6 chure, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so than Theo Muc theo Muc 1.
- Néu ho so day di,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop hod so theo
mau BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng dan
nguodi nop hd so bé
hoan thién ho
Chuyén vién | Gid oune, foal th
B phin Tidp | hanh BMOl SO th‘eo mau BM O2A
Kiém trahd | nhan va Tra chinh ) TAI'IIO’nAg hop tur ChPI
SO két qua Ban -BMO2 nh? n .}}O 50, ChPyeI}
Thi dua - -BM 03 | vién tiép nhanNneu rd
Khen thuéng ly do theo mau BM

03.

- Trudng hop hd so
da duoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Gidy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop ho so theo
mau BM 01, thuc
hién Budce B3.




sung, hoan
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N

cong L AUNE | Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai

- cong viéc X R

viec : lam qua

viéc)
Chuyén vién Ch}l yen . vien B?
Y phan Tiép nhan va
B6 phan Tiép 1/2 . 1A , 2
A 1A PO . Tra két qua chuyén
Chuyén ho | nhanvaTra | ngay - Muc I A <
o két qua Ban 1am _BMOI h6 so cho lanh dao
: A Phong T6 chuc -
Thi dua - vige . , :
Khen thuéng Hanh chinh, Ban Thi
dua - Khen thuong
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
Phong T6 1/2 .
A 1A , . . Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chuc - Hanh | ngay - Muc 1 : 21
o chinh. Ban 1am _BMOI thudng chuyén hoé so
o2 . cho lanh dao Ban
Thi dua - viéc .
, Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
N 1/2 dua - Khen thuéng
Phan cong Lafrlﬂid;?aB_an ngay -Mucl | phan cong ho so cho
thu 1y ho so Khen thuon lam -BM 01 |Phong chuyén mon
& viéc Ban Thi dua - Khen
B2 thuong
Lanh dao Lanh dao phong
he huve 172 huve n hA
Phéan cong | Phong chuyén ngdy ~Myc1 |Chuyén moén phan
19 1 mon Ban Thi 1am Mol | on8 cho chuyén
thu Iy ho S0\ 444 - Khen A ) vién phong chuyén
. viéc N LT A
thudng mon thu ly hoé so
Th‘ém dinh | Chuyénvién | 03 ngay | - Ho so Chuyén vién thu ly
h6 so, d¢ | phong chuyén | lam trinh ho6 so tién hanh xem
xuatkét | moén Ban Thi | wviée -Dy thao |xét, kiém tra, tham
qua giai dua - Khen Quyét dinh | dinh ho so, tong hop,
quyét thudng cua UBND | hoan thién ho so.

B3 Thanh phd | 1) Chuyén vién tham
hodcdy |muu van bém,théng
thaovan |bao tra 101 két qua

ban huéng | doi vo1 hd so chua
dan bo du diéu kién giai

quyét trinh 1anh dao
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Thoi
Budc Noi dung gian piéu ] )
cong N n Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . R
viec lam qua
viéc)
thién hd so | phong chuyén mon
cua Ban | xem xét.
Thidva- |2) Chuyén vién lap
Khen To trinh, in du thao
thuong | Quyét dinh  cua
UBND Thanh phd
trinh 1anh dao phong
chuyén mén xem xét
d6i véi cac truong
hop:
- HO so dam bao
theo quy dinh.
- H6 so di dwoc td
chitc, ca nhan bod
sung sau khi c¢o
Cong vian hudng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thuéng.
- H6 so dugce xu ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh LﬁnhA daAo phbng
Lanh dao ctia UBND cliuyen mbn xem th
. A 1/2 Thanh phd | ho so va To trinh cua
phong chuyén | h p huvén vién bhe
mon Ban Thi say hoac dy | chuyen viel phong
dua - Khen lgrAn thao van chuzlen ot .lfy
thuong viéce ban thong dl}yet vao phiéu
bao tra 1y | trinh, trinh lanh dao
két qua dbi | Ban xem xet.
v6i ho so
chua du

diéu kién
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong | 2P | Trich nhiém | (ngay | miu/Két Dién giai
A cong viéc < R
vi€c ; lam qua
viéc)
giai quyét
D}‘I tha}o Lanh dao phong
van ban A A .
théng béo chuyén mén xem xét
Lanh dao 1/2 . 1o+ %z | ho so va du thao van
. A . tra 101 két , X
Phong T6 ngay . <4 .. |ban  cua  phong
. T N qua do1 voi . .
chirc hanh lam A chuyén moén, thuc
, n hé so chua |, .. A .
chinh viéc A hién nhi€ém vu phap
du diéu X e N
-~ +r. | cheé, trinh 1anh dao
kién giai .
% Ban xem x¢t.
quyet
- H6 so
trinh
' Dl-f théoh Lanh dao Ban ky To
Q}lyet din trinh kém du thao
cua UBND A . \
Kidm tra hd Thanh phé Q~uyet dinh, trinh
\ N \ 3 lanh dao Uy ban
so, xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay | hodc du A A X %
< 1A : . A nhan dan Thanh pho
B4 va phé Thi dua - lam thao vin ) .« ,
duvét Te Khen thue o ban thé hodc ky van bap
uty? h © en fhuong viee ba,mt 70{1‘g‘ thong l?éo tra 1(‘)@ ket
rin y a0 tra dOE_ qua ddi voi hd so
oA O chua du diéu kién
v6i ho s X
{.
chura di giai quye
dicu kién
giai quyét
Phat hanh A ~ | 1) Truong hop lanh
e A Ho6 so da At
van ban da | Chuyén vién N dao Ban ky To¢ trinh
~ . 2 duoc lanh : ) B
duoc lanh Phong T6 1/2 kém du thao Quyét
, \ A dao Ban , i
dao Ban churc - Hanh ngay . dinh cia UBND
B5 . , . - Thi dua - . ’ R
Thi dua- | chinh Ban Thi| lam Khen Thanh pho, chuyén
Khen dua - Khen viée ) .| vién cho so, vao sb
) A ) thudng ky . A g ta
thudng phé thudng duve dong dau, phat hanh
A uyet . 1 s A
duyét van ban (ban giay va
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

ban dién tir) kém ho
so, tai liéu lién quan
da duoc lanh dao
Ban ky duyét dén
Van phong UBND
Thanh phé. Thanh
phan hd so bao gdm:
- To trinh cua cac co
quan, don vi, dia
phurong thuéc Thanh
phé kém theo danh
sach tap thé, ca nhan
duoc d& nghi xét
tang Thu khen cua
Uy ban nhan dan
Thanh pho.

- Bao cao tom tat
thanh tich cua téap
thé, ca nhan duoc dé
nghi xét khen
thudng cd xac nhan
ciia cap trinh Uy ban
nhan dan Thanh pho.
- Bién ban hop xét
khen thudng va két
qua bo phiéu kin cua
Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cua co
quan, don wvi, dia
phuong dé nghi khen
thudng.

- Van ban xac nhéan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cia co
quan quan ly thué co
tham quyén (Do6i voi
cac doanh nghiép va




Thanh phd
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
A cong viéc . R
viec : lam qua
viéc)
nguoi  ding dau
doanh nghiép ¢o
nghia vu ndép ngéan
sach Nha nudc).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 101 két
qua d6i voi ho so
chua du diéu kién
giai quyét, chuyén
vién cho sb, vao so,
dong dau, phat hanh
van ban kém tra ho
so dén to6 chuc, ca
nhan.
Tlfp nha‘n Kiém tra thanh phan
ho so va A . A oA 1A
chuyén cho L H0~so trinh | ho so, tal%heu hgn
chuyén Chuyen vien 12 da dugc |quan. Tiép nhén
20 ohon phong HC-TC o4 lanh dao | hoac 7 tl‘é‘ ho so.
B6 Vleﬁp - Van phong lg Y Ban Thi | Chuyén hé so cho
CA uyefl UBND Thanh arAn dua - Khen | chuyén vién duoc
mon Van X viee , , n R , .
phong pho thu’O’n% ky phfln cong  xu ‘}y
duyét (gobm van ban giay
UBND e qa A S
Thanh phé va van ban dién tir).
Thamtra | Chuyénvién |Olngay| -Hoso |Tham tra, xu ly ho
ho sova | phong chuyén | lam trinh so, tai liéu lién quan:
trinh 1anh mon Van viéc -Du thao |- H so dat yéu ciu:
dao Van | phong UBND Quyét dinh | chuyén vién lap To
phong Thanh pho cia UBND |trinh kém dy thao
B7 UBND Thanh ph6 | Quyét dinh, trinh
Thanh pho hoac Céng |lanh dao  phong
vancua |chuyén mo6n Vian
Van phong | phong UBND Thanh
UBND |phd xem xét, quyét

dinh.
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
A cong viéc X R
viec : lam qua
viéc)
- Ho so chua dat yéu
cau: chuyén vién lap
To trinh kém du thao
Cong van chuyén tra
hd so cho Ban Thi
dua - Khen thuéng
xtr ly lai, trinh 1anh
dao phong chuyén
moén  Van  phong
UBND Thanh phd
xem xét, quyét dinh.
Fri?ﬂio Lanh dao phong
) chuyén mén Van
) ~Duthao | 0o UBND Thanh
Lanh dao 12 Quyét dinh |, 4 4 hd
hong chuyén | - 1a UBND | PO Xom xe 1o 59
Phong ety ngay | 4@ ~ |va To trinh cua
mon Van |y | Thanhpho | opyvan vien phon
phong UBND | 90" | hosic Cong | cpyan VISt PAOTS
Thanh ohé viéce o chuyén mén, ky To
P Van C€ua  triph, trinh 1anh dao
Van phong Van phong UBND
UBND . | Thanh ph6 xem xét.
Thanh pho
Xem xét ho so, tai
li¢u lién quan.
- H6 so dat yéu cau:
ky To¢ trinh, trinh
lanh  dao , UBND
XGI{I Xetﬁ Lanh dao Van | 01 ngay | .. . . A TEanhA phq, thyre
ky van ban . . To trinh, ho | hién tiép Budc BI.
B8 hodc trinh phong UBND | lam SO H &
ac t Thanh phé viée - HO so chua dat yéu
ky cau:. ky wvan ban

chuyén tra ho so cho
Ban Thi dua - Khen
thuong xu ly lai,
thuc hién tiép Budc
B10.
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Thoi .
Buoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . R
viec : lam qua
viéc)
Xem xét ho so, tai
Lanh dao 01 ngay 4 4 lidu lién quan, ky
B9 | Phéduyét | UBND Thanh | lam Q“ﬁ%tf;nh’ Quyét dinh tang Thir
phd viéce khen cua UBND
Thanh phd.
Quyét dinh , 7
Chuvén vién cia UBND | Cho s0, vao so, dong
.. 1/2 | Thanh phé |dAu, phat hanh van
. Phong HC-TC . . a . s A
Ban hanh . . ngay | hodc Cong | ban (ban giay va ban
B10 - 1. Van phong ; . A N o
van ban . lam van cia | dién tir) gin dén Ban
UBND Thanh A g . :
hé viéce Van phong | Thi dua - Khen
P UBND | thudng.
Thanh pho
I) Truwong hop nhan
Quyét  dinh cﬁra
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van ban dén, chuyén
dén B6 phan in Thu
Quyét dinh | khen cua Ban Thi
Tido nhan | Chuyén vién cia UBND | dua - Khen thuong
PN phong T6 | 12 | Thanh phé | (thuc hién tiép Buoe
ho6 so cua . . . < A
B chitc - Hanh | ngay | hoac Céng | B13).
B11 | Van phong . . - e . .
UBND chinh Ban Thi lglm vancua | 2) Truong hop nhén
Thanh phé dua - Khen viéce Van phong | Cong vian va ho so
thuong UBND ~lcia Van phong
Thanh ph6 | UBND Thanh pho,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén mon Ban Thi
dua - Khen thudng
xtr ly (thuc hién tiep
Bude B12).
Xu ly van Lanh dao Gio Ho so cua LﬁnhA daoA PhOIAlg
BI2 ban cia | phong chuyén | hanh | Vin phong cIAluyen mon Phim
Vin phong | moén Ban Thi | chinh UBND |cong cho chuyén
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong con s vige Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
viéc : lam qua
viéc)
UBND dua - Khen Thanh ph6 | vién phong chuyén
Thanh pho thudng mén thu 1y ho so.
Thuc hién lai Budc
B3. (truong hop nay
khong lam van ban
huéng dan, bo sung,
hoan thién ho so cho
t6 chirc, ca nhan).
Chuyén vién phong
T6 chiec - Hanh
B0 phan in . chinh Ban Thi dua -
B13 In Thu Thu khen Ban Ollglriay nglli]hgn Khen thu’()’ng in Thu
khen Thi dua - A hanh ohé khen, chuyén Thu
Khen thuéng Viee Thanh pho khen cho lanh dao
UBND Thanh phd
ky tén.
A Lanh dao 01 ngay Ky tén vao Thu khen
Bi4 | Vo0 T gpNp lam | Thukhen | ctia UBND Thanh
e Thanh phé | viée phé
, Pig‘;?ﬁ gﬁ% 12 Déng d4u va chuyén
B15 Dong dau Van phong ngay Thu khen Thu khen cho Ban
Thu khen UBND Thanh lam Thi dua - Khen
ph 5 viéc thudng
Chuyén vién Phong
T6 chiec - Hanh
Chuyén vién chinh Ban :fhi dui )
Tiép nhan Phong T . KhAen thuong Uel?
Thu khen chtrc - Hanh G0 nhan Thw khen tr
B16 cita UBND | chinh Ban Thi hanh Thukhen | Van phong UBND
. X chinh Thanh  pho  va
Thanh ph6 | dua - Khen A 2K TyA LA
thuong chuyén dén B phan

Tiép nhan va Tra két
qua Ban Thi dua -
Khen thuéng.
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
A cong viéc . R
viec : lam qua
viéc)
N - Tra két qua cho to
Tea K& , CAhui/leAn Vl_eA,n churc, ca nhan.
raketqua, | Bo phan 11ep | - Théng ké thu tuc
pr7 | Jwuhoso, | mhanvaTra | oo |y khen | panh chinh da thue
thong ké va | két qua Ban hen hicn vao S8 théne ke
Khen thudéng TTHC.

2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay

lam viéc)

Thoi .
Bube | Noidung | Trich glan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém \ N
viéc : : lam qua
viéc)
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so than Theo Muc 1 theo Muc 1.
Kiém tra hd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu ho so day du,
SO Bo phan -BM 02 |hop I chuyén vién
Tiép nhan va _BM 03 ti€ép nhan 1ap Giay
Tra két qua bi,én nhan va hen tra
Ban Thi dua két qua trao cho
- Khen nguoi ndp ho so
thudng Gid hanh theoimau PM 01.
chinh - Néu h6 so chua

day du, chuyén vién
tiép nhan huéng dan
nguoi nop hod so bo
sung, hoan thién ho
so theo mau BM
02.

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong cone viee nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
viéc VI : lam qua
viéc)
theo mau BM 03.
- Trudmg hop ho so
di duoc bd sung
theo  Coéng  vén
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguol r~16p ho so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B4.
Chuyén vién Ch}lyenw, vién Bg
A phan Tiép nhan va
Bo phan L Ké \ chuvd
. | Tiép nhan va Tra ket qua chuyen
Chuyén ho Tra kit qua 172 ngay | -Mucl | ho so cho lanh dao
SO A4 lam viéc | -BM 01 |Phong To6 chic -
Ban Thi dua . i
Kh Hanh chinh, Ban
aoa Thi dua - Khen
& thudng
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
X 12 Phong To Ban Thi dua - Khen
Chuyén hé | chic - Hanh | 1/2 ngay | -Mucl 7 A A
SO chinh, Ban | lam viéc | -BM 01 thuong chuyén ho
o2 ' so cho lanh dao Ban
Thi dua - .
\ Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
Lanh dao dua - Khen thuong
Phan cong | Ban Thidua | 1/2 ngay | -Mucl |phan cong hd so
B2 A oA . n
thu ly ho so - Khen lamviéc | -BM 01 |cho Phong chuyén
thuong mon Ban Thi dua -
Khen thuéng
Phan cong Lﬁrﬁ}‘l dao 12 ngay | -Mucl L}e:mhA daoA phi{lg
thu 1y ho so PONE lam viéc | -BM o1 | uYen mon phan

chuyén mon

cong cho chuyén
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Ban Thi dua vién phong chuyén
- Khen mon thu ly ho so
thudng
Chuyén vién phong
Chuyén vién chuyén mon tham
Lay y kién phong A . |muu du thao wvan
cua cac co | chuyén mén | 1/2 ngay IV{O SOVe | ban lay v kién cac
B3 : 2.7 | van ban lay Coa
quan, don | Ban Thi dua | lam viéc 1l co quan, don vi lién
vi lién quan - Khen y xiet quan trinh lanh dao
thuong phong chuyén moén
xem Xe€t.
Lanh dao Lanh dao phong
phong A . |chuyén moén xem
chuyén moén | 1/2 ngay IV{Obsqo ‘ii‘ xét, ky Phiéu trinh
Ban Thi dua | lam viéc Van, kgerl ay kem du thao van
- Khen y xiet ban 14y y kién, trinh
thudng lanh dao Ban.
Lanh dao Lanh dao Ban xem
Ban Thidua | 1/2ngay | Vanban |xét, ky van ban lay
- Khen lam viéc | lay y kién |y kién cac co quan,
thudng don vi1.
Chuyén vién phong
T6 chic - Hanh
N chinh Ban Thi dua -
Cﬁﬁgﬁg ‘{}gn Khen thuong cho
chic - Hinh | 12ngay | Vanban | gby Lo G S
chinh Ban | lam viéc | lay y kién ban
Thi dua - . X o
Khen thuong (ban gidy va ban
dién tir) gui dén cac
co quan, don vi lién
quan.
Caccoquan, | 07ngay | Vanban | Cac co quan, don vi
don vi lién | lam viéc léy y kién |lién quan c¢o6 Vér}

quan

ban gop y va gin vé
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Thoi .
Bube | Noidung | Trich glan Bieu .
cong A o n o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Ban Thi dua - Khen
thudng.
Chuyén vién phong
Chuyén vién - 1. T6 chic - Hanh
. A Van ban Y .
Phong T6 o chinh ti€ép nhan van
chtc - Hanh | 1/2 ngay S0P Y CUd H pan gop y cua cac
, L cac co o
chinh Ban | lam viéc d co quan, don vi va
Thi dua - ql;aAn > con chuyén dén Phong
Khen thudng vihien quan chuyén moén phu
trach
Tham dinh | Chuyén vién | 03 ngay | -Hoso |Chuyén vién thy ly
ho so, dé phong lam viéc trinh ho so tién hanh xem
xuatkét | chuyén mén -Du thao | Xét, kiém tra, tham
qua giai | Ban Thi dua Quyét dinh |dinh ho so, tong
quyet - Khen ctia UBND | hop, hoan thién ho
thudng Thanh phd | so.
hoacde |1) Chuyén wvién
thao van | tham muu du thao
ban théng | van ban thong bao
bao két qua | két qua d& nghi
dé nghi khen thuong, trinh
khen lanh dao phong
B4 thuéng | chuyén moén xem

xét dbi voi truong
hop sau khi tham
dinh, hd so chua du
diéu kién giai quyét.
2) Chuyén vién lap
To trinh, 1in du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh pho
trinh  1lanh  dao
phong chuyén moén
xem xét doi véi cac
treong hop:
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém < .
viece lam qua
viéc)
- H6 so dam bao
theo quy dinh.
- HO so da duoc tb
chitc, ca nhan bd
sung sau khi co
Coéng van hudng
dan cua Ban Thi
dua - Khen thuwong.
- Hd so duoge xtr ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trinh
R Dl‘f thao 1y 5, dao phong
Lanh dao Q}lyet dinh chuyén mén xem
phong cua‘UBNIA) xét ho so va To
chuyén moén | 1/2 ngay Thar}h pho trinh cua chuyén
Ban Thi dua | lam viéc hof-‘c d}I vién phong chuyén
- Khen t%lao VAan mén, ky Phiéu trinh,
thudng b,an ttlongq trinh 1anh dao Ban
baokket qua | oo vét
de nghi
khen
thudng
Lanh dao phong
Lanh dao Du thao |chuyén moén xem
Phong T6 van ban | xét hd so va du thao
chirc - Hanh | 1/2 ngay | théng bao |van ban cua phong
chinh Ban | lam viéc | két qua @ |chuyén mén, thuc
Thi dua - nghi khen | hién nhiém vu phap
Khen thuéng thudng ché, trinh 1anh dao

Ban xem xét.
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Thoi .
Bube | Noidung | Trich gtan Bieu .
cong cone viee nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
viéc VI : lam qua
viéc)
-H6 so
trinh
- Dy thao
Q}lyet dinh Lanh dao Ban ky
e UF\}IID To trinh kém du
Kiém tra ho . a{l PRO 1 ihao Quyét dinh,
. Lanh dao hoac du . N ,
SO, xem X¢&t Ban Thi dua | 01 nea th”‘ 5 trinh lanh dao Uy
B5 va phé _Khen 1am \%ié}(,: bs athAan baq nhan dan Thanh
duyét To thuén ' b,anktA, ONE | phé hodac ky van
trinh & a0 et qua | oy thong bao két
de nghi . 22 :
Kh qua dé nghi khen
cen thuong.
thudng cua
Ban Thi
dua - Khen
thudng
1) Truong hop lanh
dao Ban ky To trinh
kém du thao Quyét
dinh cua UBND
Thanh pho, chuyén
vién chp sO, vao so,
Phat hanh ., |dong dau, phdthanh
a4 A A Hosoda |van ban (ban giay
van ban da | Chuyén vién . AT
N . A dugc 1anh | va ban dién tir) kém
duoc lanh Phong T6 N T
, . . dao Ban | ho so, tai li€u lién
dao Ban | chuc - Hanh | 1/2 ngay ) N N
B6 ) ) N Thi dua- |quan di duoc lanh
Thi dua - chinh Ban | lam viéc , R
) Khen dao Ban ky duyét
Khen Thi dua - \ , X < ;
thuémg phé | Khen thuéng thuongky |dén Van phong
duvat duyét UBND Thanh ‘ph6.
ye Thanh phan hd so
bao gém:
- To trinh cua cac
co quan, don vi, dia
phuong ~ thude
Thanh phdé keém
theo danh sach tap
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém R N
viéc : lam qua
viéc)

thé, ca nhan duoc
dé nghi xét tang
Thu khen cua Uy
ban nhan dan Thanh
pho.

- Bao cao tom tit
thanh tich cua tap
thé, ca nhan duoc
dé nghi xét khen
thudng c6 xac nhan
ciia cap trinh Uy
ban nhan dan Thanh
pho.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin
cua Hoi déng Thi
dua - Khen thuong
cua co quan, don vi,
dia phuong d¢ nghi
khen thuong.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cua co
quan quan ly thué
¢ tham quyén (Doi
vol  cac  doanh
nghi¢p vf ngyoi
ding dau doanh
nghiép c6 nghia vu
ndp ngan sach Nhr
nydce).

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bo sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho s,
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Thoi .
Bube | Noidung | Trich gtan Bieu .
cong cong viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viéc : : lam qua
viéc)
vao sb, déng dau,
phat hanh van ban
kém tra ho so dén to
churc, ca nhan.
Tﬁ P nha‘n Kiém tra thanh phan
osova N Hd so trinh | hd so, tai liéu lién
chuyén cho | Chuyén vién N i b
R . da duoc | quan. Tiép nhén
chuyén phong HC- . . ) A
vién ohon TC 1/2 ned lanh daq hogc tra ho so.
B7 h plong 5 . I3 82Y | Ban Thi Chuyén ho6 so cho
CA uyefl Van phong | lam viec dua - Khen | chuyén vién duoc
mon Van UBND thudéng ky | phan cong xur ly
phong | Thanh phé SXy | puall Eoflp Xt Y
duyét (gom van ban giay
UBND A
Thanh phé va van ban dién tir).
Tham tra | Chuyén vién | 01 + 1/2 -H6so | Tham tra, xt 1y ho
ho so va phong ngay lam trinh so, tar liéu lién
trinh 1anh | chuyén mo6n viéc - Dy thao | quan:
dao Van | Van phong Quyét dinh | - HO so dat yéu cau:
phong UBND cua UBND | chuyén vién lap To
UBND | Thanh pho Thanh phé |trinh kém du thao
Thanh pho hodc Cong | Quyét dinh, trinh
van cua |lanh dao phong
Van phong | chuyén mén Vian
UBND | phong UBND
B8 Thanh pho | Thanh phé xem xét,
quyét dinh.

- H6 so chuwa dat
yéu cau. chuyén
vién 1ap To trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra ho
so cho Ban Thi dua
- Khen thuwong xir ly
lai, trinh lanh dao
phong chuyén modn
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong c6.ng viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viéc : : lam qua
viéc)
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
Lanh dao -Du théo thng £ UBND
phOng Quyeét dinh T?anh pl}o Xgm ?iet
chuyén mon | 1/2 ngay cﬁa‘UBNIA) h? S0 va :F v trl.rfh
Van phong | lam viéc Thanh pho cua chuyerAl vien
UBND "~ | hodc Cong pl}ong chqyen mon,
Thanh ph 5 viancua |ky T& trinh, trinh
Vian phong | lanh dao Van phbng
UBND | UBND Thanh pho
Thanh ph6 | xem xét.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
- Hd so dat yéu cau:
ky To& trinh, trinh
lanh dao UBND
Xem x&t, Lanh dao Thanh phé, thuc
B9 ky van ban | Van phong | 01 ngay | To trinh, ho | hién tiép Budc B10.
hoac trinh UBND | lam viéc SO - Hd so chwa dat
ky Thanh pho yéu cau: ky van ban
chuyén tra hd so
cho Ban Thi dua -
Khen thuong xir ly
lai, thuc hién tiép
Budc B11.
Xem xét hd so, tai
Lanh dao . £ a4 liéu lién quan, ky
BI0 | Phéduyét | UBND lginn\%iaé}c,: Q“ﬁeét $Hh° Quyét dinh tang
Thanh pho ' Thue  khen  cua

UBND Thanh pho.
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Quyét dinh , 7
Chuyén vién cua UBND Cho s@, vao so,
Phong HC- Thanh pho | dong dau, phat hanh
Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hoac Cong | van ban (ban gidy
B11 N . RN . PN
van ban phong lam viéc vancua | va ban dién tir) gui
UBND Van phong | dén Ban Thi dua -
Thanh pho UBND | Khen thuong.
Thanh phé
1) Truong hop nhan
Quyét  dinh cﬁra
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van bg”m dén,
chuyén dén B6 phan
L. in Thu khen cua
Chuvén vid Q}l y[ejt;f\% Ban Thi dua - Khen
Tiép nhan uyen vish ua x| thuong  (thuc hién
A . Phong T6 Thanh pho | ..« .
ho6 so cua . . . - tiép Bude B14).
B12 | Van phong chirc - Hanh | 1/2 ngay | hoac Céng 2) Truong h ha
chinh Ban | lam viéc van cua R ru’0’{1g Op Ii an
UBND Thi d Vin phe Cong van va ho so
Thanh phé rdua- A PINE | cia Van  phon
Khen thuéng UBND The hp h*g
Thanh phé | UBND Thanh pho,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban
Thi dua - Khen
thuong xur ly (thue
hién ti€p Budce
B13).
oo | Lanhdao Lanh dzo phone
Xu ly van A A .| chuyén moén phan
L phong Hosocua | A
ban cua A A 1 3 . cong cho chuyén
< . chuyén mon | Gio hanh | Van phong | ., . A
B13 | Van phong ) . vién phong chuyén
Ban Thi dua | chinh UBND N LA
UBND \ « | mon thu ly ho so.
. X - Khen Thanh phé , .
Thanh pho thuong Thue hién lai Budce

B4. (truong hop nay
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Thoi .
Bube | Noidung | Trich glan Bieu .
cong chng vide nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
viéc : : lam qua
viéc)
khéng lam van ban
hudng dén, bo sung,
hoan Ehién ho so
cho t6 chirc, ca
nhan).
Chuyén vién phong
B6 vhan in T6 chuc - Hanh
Thg’ Khen Thu khen chinh Ban Thi dua -
B14 In Thu Ban Thi dua Ql ngay UBND Khen thu’O’n% in Thu
khen lam viéc . « | khen, chuyén Thu
- Khen Thanh pho ~
thue khen cho lanh daQ
wong UBND Thanh phé
ky tén.
A Lanh dao . Ky tén vao Thu
Bis | eI upND | 1Py khen | Khen cia UBND
Thanh pho ' Thanh pho
Chuyén vién ,
Phong HC- Dong dau va
Péng dau TC Van 1/2 ngay chuyén Thu khen
B16 Thu khen phong lam viéc Thur khen cho Ban Thi dua -
UBND Khen thuéng
Thanh phé
Chuyén vién Phong
T6 chuc - Hanh
Chuyén vién chinh Ban Thi dua -
B17 Thu khen | chuce - Hanh | Gio hanh Thu khen | Van phone UBND
cia UBND | chinhBan | chinh Thant e
Thanh pho Thi dua - LN
Khen thuong chuyén dén B phan

Tiép nhan va Tra
két qua Ban Thi dua
- Khen thudéng.
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viece ; ; lam qua
viéc)
Chuyén vién - Tra két qua cho t6
. 5 pha chirc, ca nhan.
Tra két qua, | .00 Phan A
lru bd so. | Hiépnhanva) o - Thong ké thu tuc
B18 X ~ | Traketqua Tk Thu khen | hanh chinh da thuc
thong ké va : Giay hen o P
theo doi Ban Thi dua hién vao So thong
- Khen ké két qua thuc hién
thuong TTHC.
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

V.HO SO CAN LUU

TT | M hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 |Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // T trinh cia cac co quan, don vi, dia phuong thuoc Thanh phd
kem theo danh sach tap thé, ca nhan duoc dé nghi xét tang Thu
khen ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.

5. // B4o cdo tom tat thanh tich cua ,tép thé, ca nhan c'!u’ofc dé nghi xét
khen thwdng c6 xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.

6. // Bién ban hop xét khen thuong va két qua boé phiéu kin cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thudng.

7. // Van ban xac nhan da hoar} thémh nghia vu ndp thué cua co quan
quan ly thu¢ c¢6 tham quyén (D061 véi cac doanh nghiép va nguoi
dung dau doanh nghiép c6 nghia vu ndp ngan sach Nha nuéc).
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8. /] Quyét dinh khen thuong Thu khen cia Uy ban nhén dan Thanh
pho.

V1. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sira doi, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu ciia Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia 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.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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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
QUY TRINH

Céng nhin gwong dién hinh tién tién cAp Thanh phé
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua

T& trinh cua cac co quan, don vi, dia phuong
thuoc Thanh phé kém theo danh sach tap thé,
01 ca nhan duwoc dé nghi xét cong nhan guong 01 Ban chinh
dién hinh tién tién cap Thanh phd cua Uy ban
nhan dan Thanh pho.

Béo cao tom tat thanh tich cua tip thé, ca
nhan duoc dé nghi xét cong nhan guwong dién

02 hinh tién tjén cap Thanh phd ¢é xac nhan cua 01 Ban chinh
cap trinh Uy ban nhan dan Thanh pho.
Bién ban hop xét khen thuong va két qua bo

03 phiéu kin cua Ho6i dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh

thuong cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu
ndp thué cia co quan quan ly thué co tham
04 | quyén (Do6i voi cac doanh nghiép va ngudi 01 Ban chinh
dang dau doanh nghiép co nghia vu nop ngan
sach Nha nudrc).

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

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

Bo6 phan Tiép nhan va Tra két | - 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan | Khong
qua Ban Thi dua - Khen | di ho sohop I€.
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thuéng TP.HCM, dia chi:
86B Lé Thanh Ton, phuong
Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM.

thué.

- 25 ngay lam viéc doi véi truong hop
phai lay y kién hiép y hoac xac nhan

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Poi véi ho so khong lay y kién (15 ngay lam viéc)

Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
" cong viéc X .
viece lam qua
viéc)
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
B1 Nop ho so than Theo Muc I theo Muc I.
Kiém trahd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu ho so day du,
SO Bo phan Tiép -BM 02 |hop 1§ chuyén vién
nhan va Tra _BM 03 tiép nhan lap Gidy
két qua Ban bién nhan va hen tra
Thi dua - két qua trao cho
Khen thuéng nguoi nop ho so
theo mau BM 01.
- Néu ho so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan huéng dan
Gio nguoi nop hod so bo
hanh sung, hoan thién ho
chinh so theo mau BM

02.

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
theo mau BM 03.

- Truomg hop ho so
da duwoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Giay
bién nhan va hen tra
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong con Vié% Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
viéc g Vi¢ lam qua
viéc)
két qua trao _ cho
nguol r~16p ho so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B3.
Chuyén vién BO
Chuyén vién phan Tiép nhan yél
B6 phan Tiép 1/2 Tra két qua chuyén
Chuyén h6 | nhanva Tra | ngay -Mucl | ho so cho lanh dao
SO két qua Ban lam -BM 01 |Phong To6 chuc -
Thi dua - viéc Hanh chinh, Ban
Khen thudéng Thi dua - Khen
thudng
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
Phong T6 1/2 :
A 1A , . . Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chuc-Hanh | ngay - Muc I : 2 A
SO chinh, Ban lam -BM 01 thuong chuyén ho
o2 . so cho lanh dao Ban
Thi dua - viéc .
\ Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
. 1/2 dua - Khen thuong
Phéan cong LafrlﬂiddasaB_an ngay -Mucl |phan cong hd so
thu 1y ho so : lam _BM 01 |cho Phong chuyén
' Khen thudéng A n )
VviEC moén Ban Thi dua -
B2 Khen thudéng
Lanh dao Lanh dao phong
he huva 172 huve A ha
Phén cong | Pone chuyen ngay -Myc[ |chuyen mon phan
19 1 mon Ban Thi 1am Mol | on8 cho chuyén
thuly ho so' 43 - Khen A ) vién phong chuyén
) viée N LA
thudng mon thu ly hoé so
Tham dinh | Chuyén vién |03 ngay | -HOso |Chuyén vién thu ly
ho so, d¢ | phong chuyén | lam trinh ho so tién hanh xem
B3 xuat ket | mén Ban Thi | wviéc - Dy thao |X€t, kiém tra, tham
qua giai dua - Khen Quyét dinh | dinh hé so, tong
quyét thudng ciia UBND | hop, hoan thién ho
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
" cong viéc . R
viece lam qua
viéc)
Thanh pho | so.
hodgcdw |1) Chuyén vién
thao van | tham muu van ban
ban hudng | thong bao tra 1o két
danbd | qua d6i voi hd so
sung, hoan | chya du diéu kién
thién ho so' | giai quyét trinh 1anh
cuaBan | dao phong chuyén
Thidua- | mon xem xét.
Khen 1 5y Chuyén vién lap
thuong To trinh, 1in du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh pho
trinh  1lanh  dao
phong chuyén moén
xem xét d6i véi cac
treong hop:
- H6 so dam bao
theo quy dinh.
- HO so da duoc tb
chitc, ca nhan bd
sung sau khi co
Cong van hudng
dan cua Ban Thi
dua - Khen thwong.
- Hd so duoge xtr ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
“Hb so LﬁnhA daoA phong
Lanh dao 12 trinh C}Tyiri mon X?Fm
phong chuyén | | -Dythao |t 0 ST N
mon Ban Thi lgrrfl Quyét dinh it cua - chuyen
dua - Khen A cua UBND Vl?n php ne CAh uygn
) vige . = | mon, ky duyét vao
thuong Thanh pho X . X
5 phi€u trinh, trinh
hoac du

lanh dao Ban xem
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong QUS| Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
thao van | xét.
ban thong
bao tra loi
két qua doi
vt ho so
chua du
dicu kién
gial quyét
D}I th?O Lanh dao phong
van ban A n
théng bdo chuyén moén xem
Lanh dao 1/2 . o1 4. | xét ho so va du thao
. A . tra 1o1 két g ) .
Phong T6 ngay . 1. .. | van ban cua phong
LT N qua doi voi N o
chirc hanh lam A chuyén mon, thuc
, A ho so chua | ., n .
chinh VviEC L A hién nhiém vu phap
du diéu X s N
n_ r | ché, trinh 1anh dao
kién giai .
% Ban xem x¢t.
quyet
- H6 so
trinh
_ Dl‘f tgéoh Lanh dao Ban ky
QPYSBI% To trinh kém duw
cua . A :
Kiém tra hd Thanh phé | B0 Quyet  dinb,
\ N . 3 trinh l1anh dao Uy
so, xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay | hojc du A 1n .
. 1A . . A ban nhan dan Thanh
B4 va phé Thi dua - lam thao van hé hoic kv v3
duyét To | Khen thudng viéce ban thén Pho- noac xy vah
o T e e |ban thong bdo tra
ot B 161 ket qua déi vei
eglqﬁ';‘ <! 106 so chua di diéu
Vv A A e
k t.
chua da 1én giai quye

diéu kién
gial quyét
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
1) Truong hop lanh
dao Ban ky To trinh
kem du thao Quyét
dinh cua UBND
Thanh phé, chuyén
vién cho sb, vao sd,
dong dau, phat hanh
van ban (ban gidy
va ban dién tir) kém
hé so, tai liu lién
quan da duoc lanh
dao Ban ky duyét
dén Vian phong
UBND Thanh phd.
o Thanh phan hé so
Phat hanh . H) soda | bao gom:
van ban da | Chuyén vién dwoc lanh |- To trinh ciia cdc
duoc lanh | Phong T 1/2 dao Ban | oo auan dm‘lvi e
B5 dao Ban chirc - Hanh ngay Thi dua - huqon ’ tflu bc
Thi dua- | chinh Ban Thi | lam Khen l%h‘ hg 15 e
Khen dua - Khen viéce thuong k¥ | th an d E ° h om
thudng phé thudng d sy It €0 danh sac tap
duyét uyet thé, ca nhan dugc

dé nghi xét cong
nhan guong dién
hinh tién tién cap
Thanh phé cua Uy
ban nhan dan Thanh
pho.

- Bao cao tom tit
thanh tich cua tap
thé, ca4 nhan duoc
dé nghi xét cong
nhan guong dién
hinh tién tién cap
Thanh phd co xéc
nhan cua cap trinh
Uy ban nhan dan
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Thanh pho.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin
cua Hoi déng Thi
dua - Khen thuong
cua co quan, don vi,
dia phuong d& nghi
khen thuong.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cua co
quan quan ly thué
¢ tham quyén (Doi
vol  cac  doanh
nghiép va nguol
ding dau  doanh
nghiép c6 nghia vu
ndp ngan sach Nha
nuwoc).

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 101 két
qua d6i véi hod so
chua da diéu kién
giai quyét, chuyén
vién cho sb, vao sd,
dong dau, phat hanh
van ban kém tra ho
so dén té chuc, ca
nhan.

B6

Tiép nhan
hd so va
chuyén cho
chuyén
vién phong
chuyén

Chuyén vién
phong HC-TC
Van phong
UBND Thanh
pho

1/2
ngay
lam
viéc

Hd so trinh

da duoc
lanh dao
Ban Thi

dua - Khen
thudng ky

Kiém tra thanh phan
hé so, tai liu lién
quan. Tiép nhan
hoic tra ho so.
Chuyén hd so cho
chuyén wvién duogc
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu )
cong con Vié% Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
viéc g Vi¢ lam qua
viéc)
mon Van duyét ph:an cong X b’/
phong (gom van ban giay
UBND va van ban dién tir).
Thanh pho
Tham tra, xir 1y hd
so, tai liéu lién
quan:
- Hd so dat yéu cau:
chuyén vién 1ap To
trinh kem du thao
“Hb so Q~uyét dinh, tr‘inh
. lanh dao phong
trinh . . 5
Du th chuyén moén  Vian
N - buthao | ohang UBND
Chuyén vién Quyét dinh \ £ .
. n . g Thanh phé xem xé&t,
phong chuyén | 01 ngay | cua UBND X, 1
NI . . % | quyét dinh.
moén Van lam Thanh pho N
him ¢ phong UBND viée hodc Cong -AHo sko' chua dAat
ham tra Thanh phé vancia | YoU caw chuyén
ho so va < . vién lap To trinh
N Van phong | ", ) .
trinh 1anh kém du thao Coéng
3 UBND ¥ 2 U8
B7 dao Van Thanh phé van chuyén tra hoé
phong so cho Ban Thi dua
UBND - Khen thuong xu ly
Thanh phé lai, trinh lanh dao
phong chuyén moén
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
CHD so LﬁnhA daoA phbr}g
. chuyén moén  Vian
~ trinh .
Lanh dao 12 Du thi phong UBND
phong chuyén ngdy N l-ftd?‘oh Thanh phé xem xét
mon Van 1am Q}ly[eJtBlng hé so va To trinh
phong UBND viee (;La‘ I ohd cua chuyén wvién
Thanh phd - . f‘nclf © | phong chuyén mén,
0aCLONE |y To trinh, trinh
van cua

lanh dao Van phong
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . R
viéc : lam qua
viéc)
Vin phong | UBND Thanh pho
UBND xem xét.
Thanh phé
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
- Hd so dat yéu cau:
ky To& trinh, trinh
lanh dao ,UBND
Xem xét, . - . Thanh pho, thuc
ky van ban Lar‘lh dao Van | 01 NEAY 1 Ty trinh, ho | hién tiép Budc BI.
B8 hodc trinh phong UBND | lam o 5
ot Thanh phd | viée S - Ho so chua dat
ky yéu cau: ky van ban
chuyén tra hd so
cho Ban Thi dua -
Khen thuong xir ly
lai, thuc hién tiép
Bude B10.
Xem xét hd so, tai
licu lién quan, ky
Lanh dao 01 ngay I Quyét dinh cong
B9 | Phéduyét | UBND Thanh | lam Q“{f} dinh, | 1an  guong dién
phd viée 050 hinh tién tién cap
Thanh phd cua
UBND Thanh pho.
Quyét dinh
Chuyén vién Cﬁa‘UBNI;) Cbo S? ’ Vé}O ‘Sé’
Phong HC-TC 1/2 Thanh pho | déng dau, phat hagh
B10 Ban hanh Van phong ngay | hoac Cong |van ban ‘(bém gléy
van ban UBND Thanh lam van cua Vé} ban dién tir) gui
hé viéce Van phong | dén Ban Thi dua -
P UBND | Khen thuéng.

Thanh phé
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong N n Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
1) Truong hop nhan
Quyét dinh cua
UBND Thanh phd,
chuyén vién vao so
van ban dén,
chuyén dén B6 phéan
L ae in Bang khen cua
N Q}l yét dinh Ban Thig dua - Khen
Tiép nhan Chu¥en Vl;e n cua‘UBNIA) thuéng (thuc hién
hd socia | L hong T 12| Thanh pho |, 516 B13),
B11 Van phong chu’c-Hanh‘ ngay | hodc Cong 2) Truong hop nhan
UBND chinh Ban Thi | lam van cua Co ng (?ph A
\ X dua - Khen Viéc Van phong ong van va 1o so
Thanh pho thuong UBND _ |cia Van phong
Thanh phé | UBND Thanh pho,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban
Thi dua - Khen
thuéng xi ly (thuc
hién tiép Bude
B12).
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
. . vién phong chuyén
Ru ly van I‘Janh daOA " HO so ciia | mén thu 1y ho so.
ban cia | phong chuyén | Gio Vin phone | Thue hién lai Bud
B12 | Van phong | m6on Ban Thi | hanh UBpND & B3uct e il uoe
UBND dua - Khen chinh Thanh ohé kh;(mi(‘mg ?’p ]I;a}y
Thanh phé |  thuéng aniipho | xhong lam van ban
huéng dan, b6 sung,
hoan thién hd so
cho t6 chuc, ca
nhan).
In Bing Bo phanin | Ol ngay Bang cong Chuyén vién phong
BI3 obng nhan Bang cong lam nhén T6 chirc - Hanh
' nhan Ban Thi | Viéc UBND | chinh Ban Thi dua -
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
" cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
dua - Khen Thanh phd Khen thuong in
thudng Bang cong nhan,
chuyén cho lanh
dao UBND Thanh
pho ky tén.
Ky tén Lanh dao 01 ngay > A Ky tén vao Bang
B14 | Bangcong | UBND Thanh | lam Baﬁ% SO | cong nhan ciia_
nhan phd viéc ' UBND Thanh pho6
Chuyén vién . JE
Pong ddu | Phong HC-TC| V2| . Dong dau va
D A y . ngay | Bang cong | chuyén Bang cong
B15 | Bangcong | Van phong ; A . :
N . lam nhan nhan cho Ban Thi
nhan UBND Thanh . ,
% viéc dua - Khen thuong
phd
Chuyén vién Phong
T6 chirc - Hanh
Chuvén vién chinh Ban Thi duq -
Tiép nhan Y A Khen thuwong tiép
X o Phong T6 . A X A
Bang cong , . Gi1o 3 A nhan Bang cong
N chirc - Hanh . Bang cong N e s .
B16 nhan cua chinh Ban Thi hanh 1han nhan tor Van phong
UBND chinh ' UBND Thanh pho
. « | dua-Khen . P -
Thanh pho i va chuyén dén B
thudng A ik A X
phén Ti€p nhan va
Tra két qua Ban Thi
dua - Khen thwong.
N a - Tra két qua cho 6
\ 4 A . CP uyeAn Vl.eAn churc, ca nhan.
Tra key qua, | Bo phan Tiép Theo ‘ Théne k& thi
B17 luu h6 so, | nhén va Tra Gi Bang cong il hon}glr he c‘tI~u ;uc
thong ké va | két qua Ban heny nhan h?‘fl chin 34 a }I Au’c
theo doi Thi dua - ' klAeE Atvaoq t}?u’t }?r}g
Kh th 2 € KC1 qua IC Nicn
en throng TTHC.

2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay

lam viéc)
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
A 1A T6 chure, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so than Theo Muc theo Muc 1.
- Néu ho so day di,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop hod so theo
mau BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng dan
nguoi ndp hd so bod
Chuyén vién sung, hOéI} thién ho
Bo phan G106 hanh so theo mau BM 02.
Kiém tra ho Tié]? nP an Ya chinh -BMOL - TAru.’ O’nAg hop tir Ch?, i
. Tra ket‘ qua -BM 02 nhf'm 'I}o S0, chllyer}
Ban Thi dua -BM 03 | vién tiép nhan néu rd
- Khen ly do theo mau BM
thuong 03.

- Trudng hop hd so
da duoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Gidy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop ho so theo
mau BM 01, thuc
hién Budc B4.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
Chuyén vién Chuyén vién BO
Bo phan phan Tiép nhan ya
Chuyén ho Tlep nPan val ngay | -Mucl Tza két qua~chuyen
o Tra két qua 14m Vide BM 01 h6 so cho lanh dao
> Ban Thi dua VIS ) Phong T&6 chuc -
- Khen Hanh chinh, Ban Thi
thuong dua - Khen thuéng
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
A Phong T6 Ban Thi dua - Khen
Chuyén hé | chitc - Hanh | 1/2 ngay | -Mucl 7 A 1A
SO chinh, Ban | lam viéc | -BM 01 thuong chuyén ho so
o2 ' cho lanh dao Ban
Thi dua - :
\ Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
Lanh dao dua - Khen thudéng
B2 Phan cong | Ban Thi dua | 1/2 ngay | -Mucl |phan cong ho so cho
thu 1y ho so - Khen lamviéc | -BM 01 |Phong chuyén moén
thudng Ban Thi dua - Khen
thudng
Lgﬁgfgo Lanh dao phong
Phan c6ng | chuyén mén | 1/2ngay | -Mucl zgﬁéen chrgonchﬁggﬁ
thu 1y ho so Bafllgll; Icliua lam viéc | -BM 01 vién phong chuyén
thuong mon thu ly hoé so
Chuyén vién phong
, | Chuyén vién chuyén moén tham
Lay y kién phong A .| muu dy thao van ban
R A oA \ Ho6 sova A, 1A .
cuacacco | chuyénmoén | 1/2ngay | . ., x |lay y kién cac co
B3 : . 2.7 | van ban lay S A
quan, don | Ban Thi dua | lam viéc  Kidn quan, don wvi lién
v1 lién quan - Khen y quan trinh 1anh dao
thuong phong chuyén mon

xem Xét.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cons c6.ng viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién grai
viec : : lam qua
viéc)
Lanh dao Lanh dao phong
phong A . |chuyén moén xem
chuyén mon | 1/2 ngay IV{O sove xét, ky Phiéu trinh
Ban Thi dua | 1am viée | V3% 23014 | pern dur thao van ban
- Khen YKIEN 14y ¥ kién, trinh lanh
thuong dao Ban.
Lanh dao Lanh dao Ban xem
Ban Thi dua | 1/2ngay | Vanban |xét, ky van ban lay y
- Khen lam viéc | layy kién |kién cic co quan,
thuong don vi.
Chuyén vién phong
T6 chac - Hanh
Chuyén vién chinh Ban Thi dua -
Phong T Khen thuong cho so,
chtcc - Hanh | 1/2ngay | Vanban |vao so, dong dau,
chinh Ban | lam viéc | 1ayy kién | phat hanh van ban
Thi dua - (ban gidy va ban
Khen thuéng dién tur) gui dén cac
co quan, don vi lién
quan.
Cac co quan, don vi
Cac co quan, . . 1. lién quan ¢6 van ban
don vi lién I%Znn\%iaé}c]: lg/ar} E?épn gop ¥ va gl vé Ban
quan ‘ Yy Thi dua - Khen
thudng.
Chuyén vién phong
Chuyén vién Vin ban T chee - Hanh
Phong T6 v chinh tiép nhan van
chirc - Hanh | 1/2 ngay A gdp y cua cac co
chinh Ban | lam viéc cac %O quan, don wvi va
Thi dua - qlllafl > con chuyén dén Phong
Khen thudng Vi ien quan chuyén moén phu

trach
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Thoi .
B’l\m’c Noi dung Trach stan ?wu ,{ X e
cons cong viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién grai
viec : : lam qua
viéc)
Chuyén vién thu ly
hd so tién hanh xem
xét, kiém tra, tham
dinh h so, tong hop,
hoan thién ho so.
I) Chuyén vién tham
muu du thao van ban
thong bao két qua dé
nghi khen thuodng,
trinh 1anh dao phong
chuyén mén xem xét
_Hdso |d6i voi truong hop
trinh sau khi tham dinh,
_Du thio ES so chua du dicu
o uvét dinh 1én gial quyet.
Tham dinh Chu{fn vien cQﬁayUBND 2) Chuyén vién lap
ho 50, c'}é Chlf é(;nrgn on | 03 nea Thanh phé | TO tyinh, ip du thao
B4 | udtkét | b S | tam vie | hofedu | Quyét - dinh  cua
qua giai _Khen ' thao van UBND~ Thanh Pho
quyét thuong ban thong trinh Alanh Adao phong
bao két qua | chuyén moén xem xet
dénghi |dol vdi cac truong
khen hop:
thwéng |- HO so dam bao

theo quy dinh.

- H6 so di dwoc td
chitc, ca nhan bod
sung sau khi c¢o
Cong van hudng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thuéng.

- H6 so dugce xu ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
- H6 so
trinh
R Dl‘f thao 1 ann dao  phong
Lanh dao Q}lyet dinh chuyén mén xem xét
phong cua UBNI? ho so va To trinh cia
chuyén moén | 1/2 ngay Tha{lh pho chuyén vién phong
Ban Thi dua | lam viéc hof‘-‘c d}I chuyén mon, ky
- Khen t%lao Val | Phiéu trinh, trinh
thuong b,an t{longq lanh dao Ban xem
bao két qua | _
A R xet.
de nghi
khen
thudng
Lanh dao phong
Lanh dao Du thao | chuyén moén xem xét
Phong T vin ban | hd so va du thao van
chirc - Hanh | 1/2 ngay | théngbao |ban cta  phong
chinh Ban | lam viéc | két qua @& |chuyén mén, thuc
Thi dua - nghi khen | hién nhiém vu phap
Khen thuéng thudng ché, trinh 1anh dao
Ban xem x¢t.
- H6 so
trinh
- Dy thao
Quyetdinh | 1 5y da0 Ban ky Té
Kidm tra hd CTILaaEIFI\IIIIé) tl‘il’lh}( kem du tbéo
<. xer xét Lanh dao o g Quyét dinh, trinh
BS A bhe Ban Thi dua | 01 ngay thof-‘c Y |lanh dao Uy ban
duyét To - Khen lam viéc b aothVAan nhan dan Thanh pho
trinh thudng an CIONE | hoge ky van ban
baokket qua | thong bao két qua dé
dénghi | o} khen thuong.
khen
thudng cua
Ban Thi
dua - Khen




CONG BAO/S6 104+105/Ngay 15-8-2022 41

Thoi .
B’l\m’c Noi dung Trach stan ?wu P R e
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
thudng
1) Truong hop lanh
dao Ban ky T¢ trinh
kém du thao Quyét
dinh cﬁar UBND
Thanh phd, chuyén
vién chp sO, vao so,
dong dau, phat hanh
van ban (ban giay va
ban dién tir) kem ho
so, tai liéu lién quan
da duoc lanh dao
Ban ky duyét dén
e 1 Van phong UBND
bl D Hosoda |Thanh phd. Thanh
Van bah ca uyen vien duoc lanh | phan hé so bao gém:
duoc lanh Phong T6 dao Ban Tor trinh cia o
B6 dao Ban | chuc - Hanh | 1/2 ngay Thi dua - - 1o tmé cua cac dc.o
Thi dua - chinh Ban | lam viéc quan, don i, dla
: Khen phuong thuéc Thanh
Khen Thi dua - thuéng kv | ohé kem theo danh
thuwéng phé | Khen thudng g XY |pho kem theo dan
duyét duyét sach tap thé, ca nhan

duoc d& nghi xét
cong nhan guong
dién hinh tién tién
cap Thanh phd cua
Uy ban nhan dan
Thanh pho.

- Bao cao tom tat
thanh tich cua tép
thé, ca nhan duoc dé
nghi xét cong nhan
guong dién hinh tién
tién cap Thanh phd
¢d xac nhan cua cép
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

trinh Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Bién ban hop xét
khen thudng va két
qua bo phiéu kin cua
Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cua co
quan, don vi, dia
phuong dé nghi khen
thudng.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cia co
quan quan ly thué co
tham quyén (Do6i voi
cac doanh nghiép va
nguoi ding  dau
doanh nghiép ¢o
nghia vu ndp ngan
sach Nha nudc).

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bd sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho so,
vao so, dong dau,
phat hanh van ban
kém tra hd so dén to
churc, ca nhan.

B7

Tiép nhan
hd so va
chuyén cho
chuyén
vién phong
chuyén
mon Van
phong

Chuyén vién
phong HC-
TC
Van phong
UBND
Thanh phé

1/2 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Thi

dua - Khen

thudng ky
duyét

Kiém tra thanh phan
hd so, tai liéu lién
quan. Tiép nhan
hoic tra hd so.
Chuyén hd so cho
chuyén vién duoc
phan cong xu ly
(gbm van ban gidy
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Thoi .
]33’;‘,’ , | Noi dung Trach (ilaz? mi]?lifll;ét Dién gisi
ns cong viéc nhiém Sy . £
viec : : lam qua
viéc)
UBND , va van ban dién tir).
Thanh phé
Tham tra, xtr ly ho
so, tai liéu lién quan:
- Ho so dat yéu cau:
chuyén vién lap To
trinh, kem du thao
“Hbsg |Quyét dinh, trinh
tinh lanh  dao phong
Du thi chuyén mén Van
Chuyén vién . ‘-ftt 4o | phong UBND Thanh
. uyet din £ . X
72 01412 | Clavap | em . aws
Van phong | N€2Y 1am | Thanh phé | :
UBI;\ID g viée hodc Cong |~ ‘AHO SO cliu’a d?t yéu
: . vin cia | €A chuyén vién 1ap
Tham tra | Thanhpho Vin phong T& trinh kém du thao
ho so va UBND | Cong van chuyén tra
trinh 1anh Thanh ohé ho so cho Ban Thi
B8 dao Van At PO dua - Khen thuong
phong xtr ly lai, trinh 1anh
UBND dao phong chuyén
Thanh pho mén  Van  phong
UBND Thanh pho
xem xét, quyét dinh.
-H6 so
tri?ﬁi Lanh dao phong
Dur th chuyén mén Van
Lanh dao -Duthao | pehe UBND Thanh
phong Q}ly[ejtgf\% phé xem xét hod so
chuyén mén | 1/2 ngay | <42 ~ |va To trinh cua
Van phong | lam viéc Thanh pho chuyén vién phong
UBND ~ | hodc Cong | . ven mon, ky To
Thanh phé V\Zan ;‘}a trinh, trinh 1anh dao
an PA9NE |\ van phong UBND
UBND proee

Thanh phd

Thanh ph6 xem xét.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- Ho so dat yéu cau:
ky To¢ trinh, trinh
lanh  dao , UBND
Xem xét, Lanh dao ‘ Thémh, pho, thuc
ky van ban | Van phong | 01 ngay | To trinh, ho | hién ti€ép Bude B10.
B9 R e .
hodc trinh UBND | lam viéc SO - Hd so chua dat yéu
ky Thanh pho caw: ky vin ban
chuyén tra ho so cho
Ban Thi dua - Khen
thuong xu ly lai,
thwe hién tieép Budce
B11.
Xem xét ho so, tai
lidu lién quan, ky
Lanh dao \ £ 4 Quyét dinh  cong
B10 | Phéduyét | UBND l(ginn\%iaé}(,: Q“ﬁ%t Sdomh° nhan guong  dién
Thanh pho ' hinh tién tién cap
Thanh  phé  cua
UBND Thanh pho.
Quyét dinh , 7
Chuyén vién cua UBND Cho s0, vao s6, dong
Phong HC- Thanh ph6 | dau, phat hanh van
Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hodac Cong | ban (ban gidy va ban
B11 - . e S a e O
van ban phong lam viéc | vancua | dién tir) gii dén Ban
UBND Van phong | Thi dua - Khen
Thanh pho UBND | thudng.
Thanh pho
» ) Chuvén via Quyét dinh | 1) Truong .ho’p nhan
Tiép nhén Pﬁgrelg ‘{,166 " cua UBND | Quyet dinh  cua
ho so cua , . ... | Thanh pho | UBND Thanh pho,
y . chuc - Hanh | 1/2 ngay o o e PR
B12 | Van phong , \ ... | hoac Céng | chuyén vién vao sb
chinh Ban | lam viéc T AT P
UBND Thi dua - vanclia | van ban deén, chuyen
Thanh phd | . en thuong Van phong | dén Bo phan in Bang
UBND | khen cua Ban Thi
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A o n o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Thanh ph6 | dua - Khen thudng
(thuc hién tiép Budc
B14).
2) Truong hop nhan
Cong van va ho so
cia Van  phong
UBND Thanh pho,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén mo6n Ban Thi
dua - Khen thuéng
xtt ly (thwe hién tiép
Bude B13).
Lanh dao phong
chuyén moén phan
. cong cho chuyén
Xu ly vin Lanb dao R ) vién phong chuyén
ban cua phAong . N Hosocua |50 thy Iy ho so.
B13 | Van phong chuyén mon | Gio hanh | Van phong Thue hicn lai Bude
Ban Thi dua | chinh UBND ; N -
UBND , - Khen Thanh phé B4. (truong hop nay
Thanh pho thue P khong lam van ban
uwong . X A
hudéng dan, b sung,
hoan thién ho so cho
t6 chirc, ca nhan).
Chuyén vién phong
B6 phén in ‘ T6 chic - ‘ Hanh
‘ B aimg ééng Bang cong | chinh Ban Thi dua' -
In Bang A 01 ngay nhan Khen thuong in
B14 N = nhan Ban . . N R R
cong nhan Thi dua - lam viéc UBND . BangA cong nhan,
Khen thuong Thanh ph6 | chuyén cho l1anh dao
UBND Thanh pho
ky tén.
Ky tén Lanh dao . 3 A Ky tén vao Bang
B15 | Bang cong UBND lginn\%iaé}; Bar;l%;r?ng cong nhan cua
nhan Thanh pho ' ' UBND Thanh pho
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Chuyén vién , 7
. X Phong HC- boéng dau va chuyén
boéng dau - . : o X n A
B16 | Bine con TC Van 1/2 ngay | Bang céng | Bang cong nhan cho
n%én & phong lam viéc nhan Ban Thi dua - Khen
' UBND thudng
Thanh phé
Chuyén vién Phong
T6 chuc - Hanh
Chuvén vién chinh Ban Thi dua -
Tiép nhan YL VL Khen thuéng tiép
Bang con Phong To nhan Ban con
'S CONS | Chire - Hanh | Gioy hanh Bang cong an bans one
B17 nhan cua chinh Ban chinh 1han nhan to Van phong
UBND : ' UBND Thanh pho
\ A Thi dua - \ X A A
Thanh pho \ va chuyén dén BO
Khen thuéng A " A .
phan Tiép nhan va
Tra két qua Ban Thi
dua - Khen thwong.
Chuyén vién - Tra két qua cho to
. 5 pha hirc, ca nhan.
luu ho so, b nadan v Theo Bang cong | | | ong Xe t~u tuc
B18 I ~ | Trakét qua A N hanh chinh di thuc
thong ké va . Giay hen nhan N -
.| Ban Thi dua hién vao So thong ké
theo doi £ . n
- Khen két qua thuc hién

thudng

TTHC.
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IV. BIEU MAU

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

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

V.HO SO CAN LUU

TT | M hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 |Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // To trinh cua cac co quan, don vi, dia phwong thuéc Thanh phd
kem theo qdanh sach tap }hé, ,cé nhan duoc; de nghi x¢t cong nhan
guwong dién hinh tién tién cap Thanh phd cua Uy ban nhan dan
Thanh phd.

5. // Bdo cdo tém tat thaqh tich cua tép,thé,, ca nhan du’qc dé nghi xét
cong nhan guong dién hinh tién tién cép Thanh phé ¢6 xac nhan
cua cap trinh Uy ban nhan dan Thanh phd.

6. // Bién ban hop xét khen thuong va két qua boé phiéu kin cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thudng.

7. // Vian ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cua co quan
quan ly thué c6 tham quyén (D61 voi cac doanh nghiép va nguoi
dung dau doanh nghiép c6 nghia vu ndp ngan sach Nha nuéc).

8. // Quyét dinh khen thuong Bang khen ctua Uy ban nhan dan Thanh
pho.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sira doi, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu ciia Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 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.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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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
QUY TRINH

Pé nghi gin bién cong trinh cAp Thanh phd chao mirng cic ngay 18 16n
trén dia ban Thanh phd
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua

T& trinh cua cac co quan, don vi, dia phuong
thuoc Thanh phé kém theo danh sach tap thé
dwoc dé nghi xét gén bién cong trinh cép
Thanh pho cua Uy ban nhan dan Thanh phd.

01 01 Ban chinh

B4o c4o tom tat thanh tich cua tap thé, ca
nhan dugc dér nghi xét gan bién,céng trinh 01
cap Thanh phé cé xac nhan cua cap trinh Uy
ban nhan dan Thanh phd.

02 Ban chinh

Bién ban hop xét khen thudng va két qua bo
phiéu kin cua Hoi dong Thi dua - Khen
thuong cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

03 01 Ban chinh

Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu
ndp thué cia co quan quan ly thué co tham
quyén (Doi voi cac doanh nghiép co nghia vy
nop ngan sach Nha nuéc).

04 01 Ban chinh

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

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

B6 phan Tiép nhan va Tra két | - IS ngay lam viéc ké tr ngay nhan | Khong
qua Ban Thi dua - Khen | di ho sohop I€.
thuong TP.HCM, dia chi: |- 25 ngay lam viéc ddi véi trudong hop
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86B Lé Thanh Ton, phuong
Bén Ngh¢, Quan 1, TP. HCM.

phai 1dy vy kién hiép y hodc xac nhan
thue.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Poi véi ho so khong lay y kién (15 ngay lam viéc)

Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
A cong viéc X R
viec lam qua
viéc)
Bl | Nophodso 1o Sﬁgﬁ’ “a Theo Muc | Th?ﬁlelopll\l/i?chf 30
Kiém trahd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu ho so day du,
SO Bo phan Tiép -BM 02 |hop 1§ chuyén vién
nhan va Tra _BM 03 tiép nhan lap Giay
két qua Ban bién nhan va hen tra
Thi dua - két qua trao cho
Khen thudéng nguoi nop hod so theo
mau BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng dan
Gidy nguol nop hé'so bé
hanh sung, hoarl thién ho
chinh so theo mau BM 02.

- Truong hop tir choi
nhan hé so, chuyén
vién tiép nhan néu rd
ly do theo mau BM
03.

- Trudng hop hd so
da duoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Gidy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop ho so theo




CONG BAO/S6 104+105/Ngay 15-8-2022 51
Thoi .
Buoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . R
viec : lam qua
viéc)
mau BM 01, thuc
hién Budce B3.
Chuyén vién Ch}lyenw, vién Bg
Y phan Tiép nhan va
B6 phan Tiép 1/2 . 1A , 2
A 1A PO . Tra két qua chuyén
Chuyén ho | nhanvaTra | ngay - Muc I A <
o két qua Ban 1am _BMOI h6 so cho lanh dao
: n Phong To6 chuc -
Thi dua - vige . , -
Khen thiréng Hanh chinh, Ban Thi
dua - Khen thuong
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
Phong T6 1/2 .
A 1A , . . Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chuc - Hanh | ngay - Muc 1 : 21
o chinh. Ban 1am _BMOI thudng chuyén hoé so
o . cho lanh dao Ban
Thi dua - viéc :
, Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
N 1/2 dua - Khen thuéng
Phéan cong Lafrlﬂiddal?aB_an ngay -Mucl | phan cong ho so cho
thu 1y ho so Khen thuon lam -BM 01 |Phong chuyén moén
& viéc Ban Thi dua - Khen
B2 thuong
Lanh dao Lanh dao phong
he huve 1/2 huve A ha
Phéan cong | Phong chuyén ngdy ~Myc1 |Chuyén moén phan
19 1 mon Ban Thi 1am Mol | on8 cho chuyén
thu Iy ho S0\ 444 - Khen A ) vién phong chuyén
) viée N .7 A
thudng mon thu ly hoé so
Th‘ém dinh | Chuyénvién | 03 ngay | - Ho so Chuyén vién thu ly
ho so, d¢ | phong chuyén | lam trinh ho so tién hanh xem
xuatkét | moén Ban Thi | vige - Dy thao |X¢t, kiém tra, tham
B3 qua giai dua - Khen Quyét dinh | dinh ho so, tong hop,
quyét thudng cua UBND | hoan thién ho so.
Thanh phd | 1) Chuyén vién tham
hoicduy |muu van ban théng
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
thao van |bao tra 1oi két qua
ban huwéng | d6i voi hd so chua
danbo | du dieu kién giai
sung, hoan | quyét trinh 1anh dao
thién hd so | phong chuyén mon
cua Ban | xem xét.
Thidua- |2) Chuyén vién lap
Khen T trinh, in du thao
thuong | Quyét dinh  cua
UBND Thanh phd
trinh 1anh dao phong
chuyén mén xem xét
d6i véi cac truong
hop:
- HO so dam bao
theo quy dinh.
- H6 so di dwoc td
chitc, ca nhan bod
sung sau khi c¢o
Cong vian hudng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thuéng.
- H6 so dugce xu ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trmhq Lanh dao phong
Lanh dao Q'D‘-fttg?‘oh chuyén mon xem xét
hone chuvén 1/2 uyet dih | b3 so va To trinh cua
phong Chuyel | o5y | U@ UBND | cpyven vign phong
mon Ban Thi 13 Thanh phé | cpuve o I
dua - Khen am hoac du chuyen — mon, Ky
thuéng viéc thélb Véﬁ dl}yet ‘Vao ) phiéu
A trinh, trinh lanh dao
ban thong | oy yem xét.
bao tra loi

két qua doi




CONG BAO/S6 104+105/Ngay 15-8-2022 53
Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong L AUNE | Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai
" cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
voi ho so
chua du
dicu kién
giai quyét
?;1 tggg Lanh dao phong
théne bo chuyén mon xem xé&t
Lanh dag 1/2 tra 1 (f;gi 1t ho so va du thao van
Phong T6 ngay . <4 .. |ban  cua  phong
qua do1 voi
chtrc hanh lam 1d so chua chuyén moén, thuc
chinh viéc i didu hiép nhiém vu phap
Kién iai ché, trinh lanh dao
q‘uygé ¢ Ban xem xét.
-H6 so
trinh
' Dl‘f tgéoh Lanh dao Ban ky To
Q}ly[eJth\]nD trinh kém du thao
cua X : .
Kidm tra hod Thanh phé Q~uyet dinh, trinh
\ N . . lanh dao Uy ban
so, xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay | hoac du A 1A . £
<A : . T nhan dan Thanh pho
B4 va phé Thi dua - lam thao van < .« \
duyét To | Khen thwong | viée | ban thong | 03¢ kv van ban
o, | o ORE | thong bio tra 10] két
y a0 tra dOE_ qua dbi véi ho so
SOl [ chua di diéu kién
‘glluao diio giai quyeét.
diéu kién
giai quyét
Phat hanh Hdsods | 1) Truong hop lanh
van ban da | Chuyén vién duoc lanh dao Ban ky T¢ trinh
duoc lanh Phong T6 1/2 da'o Ban kem dy thao Quyét
BS dao Ban churc - Hanh ngay Tfli dua - dinh cua UBND
Thi dua- | chinh Ban Thi| lam Khen | Thanh pho, chuyén
Khen dua - Khen Viéc thuéng ky vién chp sO, vao so,
thuong phé thudng duyét dong dau, phat hanh
duyét ' van ban (ban giay va
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec lam qua
viéc)

ban dién tir) kém ho
so, tai liéu lién quan
da duoc lanh dao
Ban ky duyét dén
Van phong UBND
Thanh phé. Thanh
phan hd so bao gdm:
- T trinh cua cac co
quan, don vi, dia
phurong thuéc Thanh
phé kém theo danh
sach tap thé dugc dé
nghi xét gén bién
cong trinh cap Thanh
pho cta Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Bao cdo tom tat
thanh tich cua téap
thé duoc dé nghi xét
gin bién cong trinh
cap Thanh phd ¢
xac nhan cua cap
trinh Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Bién ban hop xét
khen thudng va két
qua bo phiéu kin cua
Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cua co
quan, don vi, dia
phuong dé nghi khen
thudng.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cia co
quan quan ly thué co
tham quyén (Do6i voi
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
A cong viéc X R
viec : lam qua
viéc)
cac doanh nghiép cé
nghia vu ndp ngan
sach Nha nudc).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 101 két
qua d6i voi ho so
chwa du diéu kién
giai quyét, chuyén
vién cho sb, vao so,
dong dau, phat hanh
van ban kém tra ho
so dén to6 chuc, ca
nhan.
Tlfp nha‘n Kiém tra thanh phan
ho so va A . A AL 1iA
chuyén cho L H0~so trinh | h6 so, tal%heu hgn
chuyén Chuyen vien 12 da dugc |quan. Tiép nhén
DA phong HC-TC : lanh dao |hodic tra ho so.
B6 | V' phAong Vén phong neay Ban Thi | Chuyén hd so cho
chuyén . lam . n
mén Vin UBND }“hanh vide dua:Khep chlfyen AV1en qdu’()c,:
phong pho thu’O’n% ky phfln cong  xu ‘}y
duyét (gobm van ban giay
UBND i A
Thanh phé va van ban dién tir).
Thamtra | Chuyénvién |Olngay| -Hoso |Tham tra, xu ly ho
hd sova | phong chuyén | lam trinh so, tai liéu lién quan:
trinh lanh mon Van viéc -Du thao |- H so dat yéu ciu:
dao Van | phong UBND Quyét dinh | chuyén vién lap To
phong Thanh pho ctia UBND | trinh kém du thao
g7 | UBND Thanh phd | Quyét dinh, trinh
Thanh pho hodac Cong |lanh dao  phong
vancua |chuyén mo6n Vian
Van phong | phong UBND Thanh
UBND |phd xem xét, quyét
Thanh phé dinh.

- Hd so chua dat yéu
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong L AUNE | Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
cau; chuyén vién lap
To trinh kém du thao
Cong van chuyén tra
ho so cho Ban Thi
dua - Khen thuéng
xtr ly lai, trinh 1anh
dao phong chuyén
mén  Van  phong
UBND Thanh pho
xem xét, quyét dinh.
- H6 so
. Lanh dao phong
trinh . A <
Du th chuyén mén Van
A - Duthao a0 o UBND Thanh
Lanh dao 12 Quyet dinh |, « ¢ ho
hong chuyén . cua UBND pho xemm xet 10 50
phong cau ngay . > |va T¢& trinh cua
mon Van 13 Thanh pho huve A he
hong UBND am hodc Con chuyén vién phong
pTha‘mh hé viéc Y g chuyén mén, ky To
P van ;‘%a trinh, trinh 1anh dao
Van phong | y;5, phong UBND
UBND « | Thanh pho xem x&t.
Thanh pho
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- Ho so dat yéu cau:
ky To¢ trinh, trinh
lanh  dao , UBND
XGI{I xet: Lanh dao Van | 01 ngay | .. . . A TEanhA phq, thyre
ky van ban . . To trinh, ho | hién ti€p Budc BI.
B8 hodc trinh phong UBND | lam o N .
o Thanh phd | viée - Ho so chua dat yéu
ky cau:. ky wvan ban

chuyén tra ho so cho
Ban Thi dua - Khen
thuong xu ly lai,
thuc hién tiép Budc
B10.
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong L AUNE | Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai
A cong viéc X R
viec : lam qua
viéc)
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan, ky
Lanh dao 01 ngay L 4 Quyét dinh cong
B9 | Phéduyét | UBND Thanh | lam | QMM han gwong  dién
A ‘A ho so N A A A
pho vige hinh tién tién cap
Thanh  phé cua
UBND Thanh pho.
Quyét dinh , 7
Chuvén vién cia UBND | Cho s0, vao so, dong
.. 1/2 | Thanh phé |d4u, phat hanh van
. Phong HC-TC . . a . s A1
Ban hanh y . ngay | hodac Coéng | ban (ban giay va ban
B10 - 1. Van phong ; . A N o
van ban . lam van cia | dién tir) gin dén Ban
UBND Thanh A g \ :
hé viéc | Vanphong | Thi dua - Khen
P UBND | thuong.
Thanh pho
I) Truwong hop nhan
Quyét dinh cua
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van ban dén, chuyén
dén B6 phan in bién
Quyét dinh | cong trinh cua Ban
Tip nhan Chuyén vién ctia UBND | Thi dua - Khen
y 1830 ool | Phong T4 1/2 | Thanhphé |thuong (thwc hién
y . chiuc -Hanh | ngay | hodc Cong | ti€p Bude B13).
B11 | Van phong . : . - . A
chinh Ban Thi | lam van cua | 2) Truong hop nhan
UBND A < . . G
Thanh ph 5 dua - Khen V1€eC Van phong Coéng van va hd so
thuong UBND ~lcia Van phong
Thanh ph6 | UBND Thanh pho,

chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén mon Ban Thi
dua - Khen thuéng
xtt ly (thwe hién tiép
Bude B12).
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Thoi .
Buoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc X R
viec : lam qua
viéc)
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
Xu ly van Lanh dao 1O so ciia vién phong chuyén
bancia | phong chuyén | Gio | . " < mon thu 1y ho so.
B12 | Van phong | mon Ban Thi | hanh UBI;\ID g Thuc hién lai Budce
UBND dua - Khen chinh Thanh phé B3. (truong hop nay
Thanh pho thuong khoéng lam van ban
hudéng déan, b sung,
hpan thién ho so cho
to chure, ca nhan).
Chuyén vién Phong
B6 ohan in 7 T6 chuac - Hanh
7 bi éII)I con 01 nea Bién cong | chinh Ban Thi dua -
In bién . & NEAY | trinh ciia | Khen thudng in bién
B13 A . trinh Ban Thi lam A . 2
cong trinh dua - Khen viee UBND  |cong trinh, chuyén
thuén ' Thanh phé | cho 1anh dao UBND
& Thanh phé duyét noi
dung.
Duyét n@i Lanh dao 02 ngay Bidn con Duyét noi dung bién
B14 | dungbién | UBND Thanh | lam " & cong trinh cua
cong trinh phd viéce UBND Thanh pho6
Chuyén vién Phong
T6 chuac - Hanh
, Chuvén vién chinh Ban Thi dua -
Tiép nhan Y A Khen thuong tiép
A A Phong T6 . NPT I .
bién cong , . G1o A A nhan bién céng trinh
) ) chirc - Hanh . Bién cong | .. 3 .
B15 | trinh cua chinh Ban Thi hanh trinh tr  Van  phong
UBND chinh UBND Thanh pho
. « | dua-Khen . Py -
Thanh pho ) va chuyén dén BO
thudng

phan Tiép nhan va
Tra két qua Ban Thi
dua - Khen thwong.
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
- cong viéc X R
viec : lam qua
viéc)
N - Tra két qua cho to
A CAhuyeAn vien chtrc, ca nhan.
Traket qua, | BO phan Ticp Theo . 2 - Thong ké thu tuc
B16 lruh6 so, | nhan va Tra Gidy Bién cong hanh cl%inh & thue
thong ké va | két qua Ban hen trinh hicn vio S8 théne ke
Khen thudéng TTHC.

2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay
lam viéc)

Thoi .
Bude | \oidung | Trach san Bieu .
cong | .. oA (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém \ N
viec : : lam qua
viéc)
Bl | Noph 3 so T6 Chlf’C, ca Theo Muc | Thanh phan ho so theo
nhan I Muc I.
Kiém tra | Chuyén vién -BM 01 |- Néu hd so day du,
ho so B0 phan -BM 02 |hop 1€ chuyén vién
Tiép nhén va _BM 03 ti€p nhan lap Giéy bién
Tra két qua nhan va hen tra keét qug”l
Ban Thi dua trao cho ngudi nop hod
- Khen so theo mau BM 01.
thuon - Néu hd A
g Gio hanh }\Ieu hoAso c'hAu’a da}y
, dia, chuyén vién tiép
chinh . . X o
nhan h}m’ng dap nguoi
nop hé so bé sung,
hoNa‘m thién ho so theo
mau BM 02.
- Truong hop tir choi
nhan hﬁ so, chuyén
vién ti€p nhan néu rd ly
do theo mau BM 03.
- Trudmg hop ho so da
dugc bd sung theo
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach san Bieu .
cong | .. oA (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Cong vian huéng dan
cia Ban Thi dua -
Khen thuwéng thi lap
Giay l?ién nhan va hen
tra két qua trao cho
nguot nop hod so theo
mau BM 01, thyc hién
Budc B4.
Chu}/ en vien Chuyén vién Bo phan
Bo phan " R . R
X N Tiép nhan va Tra két
2 Tiép nhan va . X 2 1A
Chuyén 1z . | 1/2 ngay| -Mucl |qua chuyén ho so cho
A Trakétqua | .~ <, ~ . 2
ho so . lam viéc | -BM 01 |lanh dao Phong TO6
Ban Thi dua , . ,
_ Khen chirc - Hanh chinh, Ban
] Thi dua - Khen thudng
thudng
Lanh daq lanh dao Phong To
Phong T6 chtc - Hanh chinh, Ban
Chuyén | chirc -Hanh | 1/2 ngay | -Mucl | Thi dua - Khen thuéng
ho so chinh, Ban | lam viéc | -BM 01 |chuyén hé so cho lanh
Thi dua - dao Ban Thi dua -
Khen thudéng Khen thudéng
Lanh dao Lanh dao Ban Thi dua
Phan ¢ o - ¢ 4
a (,:onkg Ban Thi dua | 1/2 ngay | -Mucl A Kheri thuong phan
B2 | thulyho e cong ho so cho Phong
; - Khen lam viéc | -BM 01 A A :
SO thuén chuyén moén Ban Thi
& dua - Khen thuong
Lgrﬁ}éfgo Lanh dao  phong
Phan cd &n mo an ¢O
o chnirmn | 120y | M| S e hin o
thuly ho | pay Thi dua lam viéc | -BM 01 A phong
SO _Khen chuyén moén thu ly ho
thudng 50
Lay y kién | Chuyén vién | 1/2 ngay | Hosova |Chuyén vién phong
B3 | cuacacco phong lam viéc | vanban | chuyén mén tham muu
quan, don | chuyén mon lay y kién | du thao van ban lay y
vi lién Ban Thi dua kién cac co quan, don
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach san Bieu .
cong | .. oA (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
quan - Khen vi lién quan trinh lanh
thudng dao phong chuyén mon
xem Xe€t.
Lanh dao Lanh dao  phong
phong 1 so va chuyén, mon xem X&t,
chuyén moén | 1/2 ngay -1 ky Phiéu trinh kém du
: o S van ban \ y , FE
Ban Thi dua | 1am viéc 1Av v kién thao van ban lay y
- Khen Yy kién, trinh 1anh dao
thudng Ban.
Lanh dao N .
Ban Thi dua | 1/2ngdy | Vanban |00 dao Ban xem xét,
T 1.4 |ky van ban lay y kién
- Khen lam viéc | lay y kién | - :
\ cac co quan, don vi.
thudng
Chuyén vién phong T6
Chuyén vién chtc - Hanh chinh Ban
Phong T6 Thi dua - Khen thuéng
chuc - Hanh | 1/2 ngay | Vanban |cho so, vao so, dong
chinh Ban | lam viéc | lay y kién | dau, phat hanh van ban
Thi dua - (ban giay va ban dién
Khen thuéng te) gui dén cac co
quan, don v1 lién quan.
. Cac co quan, don vi
Cac co quan, . .1 n L« ,
S Tn 07ngay | Vanban |lién quan c¢6 van ban
don vi lién NN X1k f o s A
uan lam viéc | lay y kién | gop y va g vé Ban
1 Thi dua - Khen thudng.
Chuyén vién Van ban | Chuyén vién phong Té
Phong T6 gbp y cua | chirc - Hanh chinh tiép
chirc - Hanh | 1/2 ngay cacco | nhan van ban gop y cua
chinh Ban | lam viéc | quan, don | cac co quan, don vi va
Thi dua - vilién |chuyén dén Phong
Khen thuéng quan chuyén moén phu trach
Tham Chuyén vién | 03 ngay | -HO so Chuyén vién thu ly hd
B4 dinh hé phong lam viéc trinh so tien hanh xem xét,
so, dé chuyén moén - Dy thao |kiém tra, thdm dinh ho
xuat ket | Ban Thi dua Quyét |so, tong hop, hoan
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach san Bieu .
cong | .. oA (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
qua gjéi - Khen dinh cia | thién hd so.
quyet thuong UBND | 1) Chuyén vién tham
Thanh ph6 | myu dy thao vin ban
hodc du | théng bao két qua cho
thao van | don vi, trinh 1anh dao
ban théng | phong chuyén mén
bao ket | xem xét dbi voi trudomg
qua cho | hop sau khi thim dinh,
donvi  1hé so chua da didu
kién giai quyét.
2) Chuyén vién 13p To
trinh, in du thao Quyét
dinh caa UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén mon
xem xét d6i voi cac
treong hop:
- Ho so dam bao theo
quy dinh.
- H6 so dia dwoc td
chirc, c4 nhan bo sung
sau khi c¢6 Cong van
huéng dan cua Ban Thi
dua - Khen thwong.
- Hd so duoc xu ly lai
theo van ban cua Van
phong UBND Thanh
pho.
- Ho so ~ .
Lanh dao trinh LanhA dago phong
phong Du thio cliuyen mon xem qut
chuvén mén | 1/2 nea il ho so va To trinh cua
Yo FNEY 1 Quyet | chyyén  vien  phong
Ban Thi dua | lam viéc | dinh cua N o o A
_ Khen UBND cbuyen mon, lfy Phiéu
thuon g . | trinh, trinh lanh dao
& Thanh pho | gy xem xét.

hoac du
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach san Bieu .
cong | .. oA (ngay mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém < .
vi€c lam qua
viéc)
thao van
ban thong
bao két
qua cho
don vi
N Lanh  dao  phong
;ﬁgﬁgd%% Du thao chuyén mon xem Xét
chitc - Hanh | 1/2 ngay van ban |ho so va du thao van
chinh Ban | 1am viee théng bao | ban cua phbpg chuyén
Thi dua - ' két qua ‘ mon, ,thu’c Ahlér‘l nhiém
Khen thuéng cho don vi | vu phap ché, trinh 1anh
dao Ban xem xét.
-H6 so
trinh
- Du thao
Quyét
dinh cua
2 UBND |Lanh dao Ban ky To¢
K}lleérrsl(l:ra Lanh dao Thanh phé trinh, kem du thao
> o . hoac du | Quyét dinh, trinh 14dnh
BS xem x?t Ban Thi dua Ql ngay thao van | dao Uy ban nhan dan
va phé - Khen lam viéc ) R . O
duyét To | thuong ban thong | Thanh pho hodc ky van
trinh bao ket | ban thong bao két qua
qua cho cho don wi.
don v1 cua
Ban Thi
dua -
Khen
thudng
Phét hanh Chuyén vién Ho soda | 1) Truong “hop lanh
vanban | ppao o T4 dugc lanh | dao Ban ky To trinh
daduoc | oo Tanh | 1210 ody dao Ban |kem du thao Quyet
B6 lanh dao , .= | Thidua- |dinh cia UBND Thanh
. chinh Ban | lam viéc £ N
Ban Thi Thi dua - Khen | pho, chuyén vién cho
dua- | gpen thuen g thudng ky | s6, vao so, dong dau,
Khen duyét | phat hanh véin ban (ban
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach san Bieu .
cong | .. oA (ngay mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém < .
vi€c lam qua
viéc)

thudng
phé duyét

gidy va ban dién tu)
kém ho so, tai liéu lién
quan da duoc lanh dao
Ban ky duyét dén Vin
phong UBND Thanh
ph6. Thanh phan ho so
bao gom:

- To trinh cua cac co
quan, don vi, dia
phwong thudc Thanh
pho kém theo danh
sach tap thé dwoc dé
nghi xét gin bién cong
trinh cép Thanh phé
cia Uy ban nhan dan
Thanh phé.

- B4o c4o tom tit thanh
tich cua tap thé duoc
dé nghi xét gén bién
cong trinh cap Thanh
phd c6 xac nhan cua
cap trinh Uy ban nhan
dan Thanh phé.

- Bién ban hop xét
khen thuéng va két qua
bo phiéu kin cua Ho1
dong Thi dua - Khen
thudéng cua co quan,
don vi, dia phuong dé
nghi khen thudng.

- Van ban xac nhan da
hoan thanh nghia wvu
ndp thué cia co quan
quan 1y thué cé tham
quyén (P6i voi cac
doanh nghiép c6 nghia
vu ndp ngan sach Nha
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Thoi .
Bubc | Noidung | Trach san Bieu .
cong | . o n oA (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
nuwoc).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bo sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho so,
vao sO, dong dau, phat
hanh van ban kém tra
hd so dén t6 chuc, ca
nhan.
Tiép nhan
ho so va
chuyén Hoso | Kiém tra thanh phan ho
cho Chuyén vién trinh dd | so, tai liéu lién quan.
chuyén phong HC- duoc 1anh | Tiép nhn hodc tra hd
vién TC 1/2 ngay | daoBan |so. Chuyén hd so cho
B7 A o ) R n
phong Vian phong | lam viéc | Thi dua- | chuyén vién du’gc phan
chuyén UBND Khen cong xu ly (gobm van
moén Van | Thanh phé thuong ky | ban gidy va van ban
phong duyét dién tur).
UBND
Thanh phd
Tham tra | Chuyén vién | 01 +1/2 | -Hdso |Tham tra, xit 1y ho so,
ho so va phong ngay lam trinh tai liéu lién quan:
trinh lanh | chuyén mén |  viée -Dythao |- Ho so dat yéu cau:
dao Van | Van phong Quyét |chuyén vién lap To
phong UBND dinh cia |trinh kém du thao
UBND | Thanh pho UBND | Quyét dinh, trinh lanh
B3 Thanh pho Thanh pho | dao phong chuyén mén
hodac Céng | Van phong UBND
van ciia |Thanh phé xem xét,
Vin phong | quyét dinh.
UBND |. H§ so chua dat yéu
Thanh pho | ciu: chuyén vién 1ap

To trinh kém du thao
Cong van chuyén tra
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach san Bieu .
cong | .. oA (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
ho so cho Ban Thi dua
- Khen thudéng xur ly
lai, trinh 1anh dao
phong chuyén mon
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
- H6 so
trinh Lanh  dao  phong
-Duthao |chuyén moén  Van
Lanh dao Quyét ph@ng UBND Thanh
phong dinh cia | pho xem xét ho so va
chuyén moén | 1/2ngay | UBND | To trinh cua chuyén
Van phong | 1am viéc | Thanh phd | vién phong  chuyén
UBND , hodc Coéng | mon, ky T¢ trinh, trinh
Thanh pho van cua |lanh dao Van phong
Vin phong | UBND Thanh phé xem
UBND | xét.
Thanh phé
Xem xét ho so, tai liéu
lién quan.
- Ho so dat yéu cau: ky
To trinh, trinh 1anh dao
Xem xét, Lanh dao UBND o Th?i?h php,
kyvan | Vanphong | 01 ngay | Totrinh, |(We hien tiep Bude
B9 y van puong gay S B0
ban hoac UBND lam viéc ho so N .
trinh ky | Thanh phd - H6 so chua dat yéu

cau: ky van ban chuyén
tra ho so cho Ban Thi
dua - Khen thudéng xur
ly lai, thwc hién tiép
Bude B11.
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Thoi .
B}ro’c Noi dung Trach gtan ?wu P R ane
cong con s vige nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
viéc : : lam qua
viéc)
Xem xét ho so, tai liéu
Lanh dao 01 ned Quyé't‘ lién quan, ky Quyét
B10 | Phéduyét | UBND | . "%% | dinh,hé |dinh gén bien cong
Thanh pho ' SO trinh cap Thanh phd
ciia UBND Thanh phd.
Quyét
Chuyén vién dinh cua L. PO
Phong HC- UBND . CPO 50, vao so, dong
Ban hanh TC Vin 1/2 ngay Thanh phd | dau, pha}t hanh van bém
Bl11 van ban phong 14m viee hodc Cong | (ban giay va ban dién
UBND ' vancua |tir) g dén Ban Thi
Thanh phé Van phong | dua - Khen thudng.
UBND
Thanh phé
I) Truong hop nhan
Quyét dinh caa UBND
Thanh phd, chuyén
vién vao sO van ban
A dén, chuyén dén BO
dQl}llye} phan in Béng khen cua
Tiép nhan | Chuyén vién UBND | Ban Thi dua - Khen
ho socua | Phong To Thanh phé thwong (thuc hién ti€p
B12 Van | chic-Hanh | 12ngdy |, an Budc B14).
phong chinh Ban | lam viéc - & 2) Truong hop nhan
. van cua ~ - LA >
UBND | Thidua- Van phon Cong van va ho so cua
Thanh phé | Khen thuong UBND | Van  phong  UBND
Thanh phé Thanh phd, chuyén
anh pho | ", 2 i
vién chuyén cho lanh
dao phong chuyén mén
Ban Thi dua - Khen
thudng xur ly (thuc hién
tiép Bude B13).
Xirly van | Lanh dao Hosocia |Lanh  dao  phong
B13 | bancua phong 172 ngay | Van phong | chuyén mon phén cong
Van chuyén mén | lam viéc | UBND | cho chuyén vién phong
phong Ban Thi dua Thanh phé | chuyén mén thy 1y hod
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach san Bieu .
cong | .. oA (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
UBND - Khen SO.

Thanh phé | thudng Thuc hién lai Bude B4.
(truong hop nay khong
lam van ban hudng
dan, bQ sung, hOélI}
thien ho so cho to
chtrc, ca nhan).

Chuyén vién phong T6
B6 phén in chtrc - Hanh chinh Ban
Duyét noi | bién cong 02 neav | Bién con Thi dug - Khen thuéng
B14 | dungbién | trinh Ban lam \%ié}(,: trinh & lin bién cong trinh,
cong trinh | Thi dua - ' chuyén cho lanh dao
Khen thudéng UBND Thanh pho
duyét noi dung.
Chuyén vién Phong T6
chirc - Hanh chinh Ban
4 ~_ | Chuyén vién Thi dua - Khen thuéng
Tlep nhan \ A - X A -2 n
bidn cong Phong T6 ‘ y ti¢p nhan bién cong
B15 | trinh cia chtc - Hanh | Gio hanh | Bién cong | trinh tir Van phong
chinh Ban chinh trinh UBND Thanh ph6 va
UBND : 2 X n A
Thanh phé Thi dua - chl}yen dén B phan
Khen thuéng Tiép nhan va Tra két
qua Ban Thi dua -
Khen thuéng.
Tra ké Chuyén vién - Tra két qua cho to
fa hit B6 phan chirc, ca nhan.
qua, u <A A \ A A Y
ho so, Tlep ntlan V8| Theo Bién cong | | Thong . ke ttlu tuc
B16 £ ~ | Trakét qua A . hanh chinh da thuc
thong ké : Giay hen trinh S PO A
. Ban Thi dua hién vao SO thong ké
va theo £ . n
e - Khen két qua thuc hién
thudng TTHC.
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IV. BIEU MAU

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

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

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

V.HO SO CAN LUU

TT | M hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 |Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // T trinh cia cac co quan, don vi, dia phuong thuoc Thanh phd
k@m theo danh SéChq tap thé duoc dé nghi xét gén bién cong trinh
cap Thanh pho cua Uy ban nhan dan Thanh pho.

5. // Bao cdo tom tat thanh tich cua tap thé duoc ,dé nghi xét gin bién
cong trinh cép Thanh pho ¢6 xac nhan cua cap trinh Uy ban nhan
dan Thanh pho.

6. // Bién ban hop xét khen thudng va két qua bo phiéu kin cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

7. // Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nép thué cua co quan
quan ly thué cé tham quyén (P61 vé1 cac doanh nghiép c6 nghia
vu nop ngan sach Nha nudc).

8. // Quyét dinh hodc Van ban chap thuan gin bién cong trinh cua Uy
ban nhan dan Thanh pho.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét stra d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu ciia Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 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.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHI MINH

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

QUY TRINH

P& nghi cong nhan t6 chirc ton gido c6 dia ban hoat ddng & mot tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thang 7 ndm 2022

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

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
Vin ban dé nghi néu 16 tén té chire dé nghi cong
nhan, t€n giao dich quoc t& (n€u cd); tén ton
g140; ho va tén nguon dai dién to chire; so lwong \ ,
01 tiq do, ‘dia ban h02;1t dpng cua to chuc ta,}i thot 01 Ban chinh
diém d€ nghi; co cau to chirc, tru s& cia to chirc
(BM 04).
Van ban tom t:élt qua trinh hoat dong cua td chire
02 | tir khi duoc cap chimg nhan dang ky hoat déng 01 Ban chinh
ton gido.
Danh sach, so yéu 1y lich, phiéu ly lich tu phap,
03 ban‘t‘om'taaqua‘ tr1n~h hoat figng tQ? giao cua 01 Ban chinh
nguol dai dién va nhitng ngudn du kién 1anh dao
to chuec.
04 | Ban tom tat giao ly, gido luat, 1& nghi. 01 Ban chinh
05 | Hién chuong cua to chirc. 01 Ban chinh
06 | Ban ké khai tai san hop phép cua to chirc. 01 Ban chinh
07 Giay to chirng minh ¢6 dia diém hop phap dé 01 Ban chinh

dat tru so.




72

CONG BAO/S6 104+105/Ngay 15-8-2022

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
Bo phaAn qu,) nhan va Tra ket quf‘ 60 ngay ké tur ngay nhan du ho so
Ban Ton gido TR.HCM, dia chi: h 16 (twong dwong 44 nga Khon
177 Ly Chinh Théng, phuong V& 1;151 yigo) & & say &
Thi Sau, Quan 3. e

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ _.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
A 1A To churc, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so 1han Theo Muc theo Mﬁc I
Kiém tra | Chuyén vién -BM 01 |- Néu ho so day
ho so B phan Tiép -BM 02 |du, hop 1€,
nhén va Tra _BM 03 |chuyén vién t@é:p
két qua Ban nhan lap Giay
Ton giao bién nhan va hen
tra két qua trao
cho ngud1 nop ho
so theo mau BM
01.
- Néu hd so chua
day dia, chuyén
Gio hanh vién tiép nhan
chinh huéng dan ngudi

ndop hoé so bo
sung, hoan thién
ho so theo mau
BM 02.

- Trudong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu 16 ly do
theo mau BM 03.
- Truong hop hd
so da duwoc bd
sung theo Coéng
van huéng dan
cua Ban To6n gido
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Bube | \oooo o Biéu )
cong 1 QUNS | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
A cong viéc : .
viéc qua
thi 14p Gidy bién
nhan va hen tra
két qua trao cho
nguol r~16p ho so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc
B4.
Chuyén vién Bo
Chuyén vién phén Tiép nhén
Chuyén ho | DOPhANTIep 1y sy | -Mucr | V2 Tra ket qua
o nhan va Tra 14m viee BM 01 chuyén hoé so cho
ket qua Ban ' ) lanh dao phong
Ton gido chuyén mén Ban
Ton gido.
Lanh dao phong
Phan con Lanh dao chuyén mén phan
B2 thu I9 hég phong chuyén | 1/2 ngay -Mucl |cong cho chuyén
' Sg mon Ban Ton | lam viée -BM 01 |vién phong
g1do chuyén moén thu
1y ho so.
Chuyén vién
phong chuyén
moén  tham muu
Lay y kién A A To trinh kém du
T Chuyén vién A . Y
cua cac co . n . Hé sova |thao van ban lay
phong chuyén | 1/2 ngay SR S R .
B3 quan, don n N .22 |vanbanlay |y kién cac co
A moén Ban Ton | lam viéc Lk o
vi lién iy y kién quan, don vi lién
giao . N
quan quan trinh lanh
dao phong
chuyén mén xem
xet.
Lanh dao phong
N chuyén mén xem
I‘Janh daOA . Hosova |xét, ky To trinh
phong chuyén | 1/2 ngay . 1. 1A , .
N N . N van ban lay | kém du thao van
moén Ban Ton | lam viéc Y \ L, 1A
sifo y kién ban lay y kién,

trinh
Ban.

lanh dao
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Bube | \oooo o Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
Lanh dao Ban
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban |xem xet, ky van
Ton giao lam viéc | lay y kién | ban lay y kién cac
co quan, don vi.
Chuyén  vién
phong To6 chuce -
N n Hanh chinh Ban
Chuyén vién Y X
X A Ton giao cho so,
Phong T6 . .1 < 2 oas A
. . 1/2 ngay Van ban | vao s0, dong dau,
chtrc - Hanh N X1k X . <
, lam viéc | layy kién |phat hanh van
chinh Ban ) n A
Ton gido ban (ban gidy va
bé}n dién tu) g
dén cac co quan,
don vi1 lién quan.
Cac co quan, don
Caccoquan, |y, sy | Vanban |V len quan co
don vi lién 14m viee o0 ¥ van ban gop y va
quan ' EOPY gui vé Ban Ton
g140.
Chuyén  vién
phong T6 chue -
Chuyén vién Van ban HaAn h © hm%l U?p
X A e nhan van ban gop
Phong T6 . gopycua |, , .
, . 1/2 ngay . y cua cac co
chtrc - Hanh A cac co o
. lam viéc quan, don vi va
chinh Ban quan, don X X
o o chuyén den
Ton gido vi lién quan n o
chuyén vién
phong chuyén
mon phu trach.
Tham dinh | Chuyén vién | 06 ngay -H6so | Chuyén vién thu
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viée trinh 1y ho so tién hanh
xuat két | mon Ban Ton - Dy thao |Xxem xét, kiém
qua giai 2140 Quyét dinh | tra, tham dinh ho
B4 quyet cia UBND |s0, tong hop,
Thanh phé | hoan thién hé so.
hoiacdy |1) Chuyén wvién
thaovan |tham muu To
ban huéng |trinh, vin ban
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

dan b
sung, hoan
thién hd so

cua Ban
Ton giao

huéng dan  bo
sung, hoan thién
hd so cia Ban
Ton gido theo
mau BM 02, trinh
lanh dao phong
chuyén mén xem
xét  doi  véi
truong hop sau
khi tham dinh, ho
so chua du diéu
kién giai quyét.

2) Chuyén vién
lap T trinh, in
du thao Quyét
dinh cua UBND
Thanh phé trinh
lanh dao phong
chuyén mén xem
xét doi véi céc
treong hop:

- Hd so dam bao
theo quy dinh.

- HO so da duoc
to6 chuc, ca nhan
bo sung sau khi
co Cong van
huéng dan cia
Ban Tén gido.

- Ho so duoge xt
ly lai theo van
ban cua Van
phong UBND
Thanh pho.

Lanh dao
phong chuyén
moén Ban Ton

2140

01 ngay
lam viéc

- Ho so
trinh
- Du; thao
Quyét dinh
cua UBND

Lanh dao phong
chuyén mén xem
xét ho so va To
trinh cua chuyén
vién phong
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Bube | .. dung Biéu )
cong ~ _.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
Thanh ph6 | chuyén mon, ky
hoacdy |To trinh, trinh
thaovan |lanh dao Ban
ban hudéng | xem xét.
dan b6
sung, hoan
thién ho so
cua Ban
Ton giao
-H6 so
trinh
R Dl‘f thao 1 ann dao Ban ky
Quyetdinh | 1o i kem dur
Kiém tra cua UBNI? thao Quyét dinh,
ho so, xem Lanh dao Ban | 02 nea Tﬁa{lh gho trinh 1anh dao Uy
B5 x¢t va phé T4 iy 13 & Y hoﬁ‘c }I ban nhéq dan
duyét To on glao am viee tq ao V:‘m Thanh pho hoac
trinh banxhu’ogng ky van ban huéng
dan bo‘ dan bo sung,
sung, hoan | o+, thién ho so.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kéem du
thao Quyét dinh
cua UBND
van ban da | Chuyen vien Hosad | e vien che
dugc lanh Phong T6 1/2 ngay duoc lanh sb }:/ao sb. don
B6 ' churc - Hanh . > dao Ban I o g
dao Ban . lam viéc N s dau, phat hanh
Ton giao C,? 1nh B,an ”llggraglag vin ban (ban gidy
phé duyét on g1ao YEYE V2 ban dien tir)

kém hd so, tai
liéu lién quan da
duvgc lanh dao
Ban ky duyét dén
Van phong
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Buoéc e Biéu
,\ NoOi dung . . n e x P X s
cong ~ __.no | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
- cong viéc : .
viéc qua

UBND Thanh
ph6. Thanh phan
ho so bao gom:

- Van ban dé nghi
néu 1 tén t6 chic
dé nghi cong
nhan, tén giao
dich quéc té (néu
co); tén tén gido;
ho va tén nguoi
dai dién t6 chuc;
s6 luong tin do,
dia ban hoat dong
cua td chic tai
thoi  diém  dé
nghi; co cau to
chuc, trusd cua
to chirc.

- Vin ban toém tat
qua trinh hoat
dong cua to chirc
tir khi dugc cap
chirng nhan dang
ky hoat dong ton
g140.

- Danh sach, so
yéu ly lich, phiéu
ly lich tu phap,
ban tom tit qua
trinh hoat dong
tobn giao  cua
nguol dai dién va
nhiing nguoil du
kién lanh dao t6
chire.

- Ban tom tit gido
ly, gido luat, 1&
nghi.

- Hién chuong
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Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ _.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc R
viéc qua
clia to chre.
- Ban ké khai tai
san hop phap cua
t chirc.
- Gidy to chimg
minh c6 dia diém
hop phap dé dit
tru so.
2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng
dan bo sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban keém tra
hd so dén to
churc, ca nhan.
Tiép nhan Kiém tra thanh
hd so va phan hd so, tai
chuyénAcho Chuyén vién H6~so trinh liéll liéri quan.
chuyén hone HC-TC da duoc Tlep‘ nhan hoa}c
A . phong . ~ 1A 2
B7 vién phong Vin phe 12 ngay lanh dao | tra h6 so. Chuyén
chuyén an pong 1 1am viéc Ban Ton | ho so cho chuyén
mén van | UBND }“hanh giajoky |wvién dugc phéan
phong pho duyét cong xtr ly (gdm
UBND van ban gidy va
Thanh pho van ban dién tu).
Tham tra | Chuyénvién | 05ngay -H6so | Tham tra, xt ly
ho sova | phong chuyén | lam viéc trinh ho so, tai liéu lién
trinh 1anh mon Van - Dy thao | quan:
dao Van | phong UBND Quyét dinh |- Hd so dat yéu
B8 phong Thanh pho ciia UBND | cau: chuyén vién
UBND Thanh ph6 |14p To trinh kém
Thanh pho hoac Céng | du thao Quyét
van cua | dinh, trinh 1anh

Van phong

dao phong
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Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ _.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
UBND chuyén moén Van
Thanh phd | phong UBND
Thanh phd xem
xét, quyét dinh.
- HO so chua dat
yéu cau: chuyén
vién 13p To trinh
kem du thao
Céng van chuyén
tra hd so cho Ban
Ton gido xur ly
lai, trinh 1anh dao
phong chuyén
moén Van phong
UBND Thanh
phd6 xem xét,
quyét dinh.
. Lanh dao phong
-H6s0 | chuyén moén Van
trinh phong UBND
-Duthao |Thanh phd xem
Lanh dao Quyét dinh | xét hd so va To
phong chuyén . cua UBND | trinh cua chuyén
N 01 ngay . ro ’
mon Van 14m vidc Thanh pho | vién phong
phong UBND " | hoac Cong | chuyén mon, ky
Thanh pho vancia | To trinh, trinh
Van phong |1anh  dao Van
UBND phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem
xet.
Xem xét hd so,
tai li€u lién quan.
Xem xét, . 5 -‘AH6 S,O CT"-“ Yéu
ky van ban Lar‘lh dao Van 01 ngay | To trinh, hd | 8% ky ~TO trinh,
BY hoac trinh phong UBND lam viéc SO trinh lanh dao
e Thanh pho ' UBND Thanh
y A A
phd, thuwc hién
tiép Bude B10.

- HO so chua dat
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Bube | \oooo o Biéu )
cong L AUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
yéu cﬁu:qky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Ton
giago xu ly lai,
thwuc hién tiép
Budc B11.
Lanh dao . A 1 Xem xét hd so,
BI0 | Phéduyét | UBND Thanh | 0218y | Quyetdinh, | ot ién quan,
% lam viéc ho so , L 4
phé ky Quyét dinh.
Quyét dinh , 7
Chuvén vién cia UBND | Cho s0, vao so,
Y Thanh phé | dong dau, phat
. Phong HC-TC . . a . < )
Ban hanh . . 1/2 ngay | hoac Cong | hanh van ban
B11 N Van phong A S s AL
van ban . lam viéc van cia | (ban gidy va ban
UBND Thanh g . D e ek
hé Van phong | dién to) g dén
P UBND | Ban Tén gido.
Thanh pho
1) Truong hop
nhan Quyét dinh
cua UBND
Thanh pho,
chuyén vién vao
s van bélp dén,
Quyet dinh | chuyén dén BO
Tiép nhan | Chuyén vién cua‘ UBNI? pban :hepA nhar}
A ) . A Thanh phé |va Tra két qua
ho so cua Phong T6 . . a , A
< . , . 1/2 ngay | hodc Céng |cia Ban Ton
B12 | Van phong | chirc - Hanh A . . A
, lam viéc van cua | giao, thuc hién
UBND chinh Ban g . " & .
. X N Van phong | tiep Bude B14.
Thanh pho Ton giao
UBND |2) Truong hop
Thanh pho nhan Cong van

va ho so cua Van

phong UBND
Thanh pho,
chuyén vién

chuyén cho lanh
dao phong




CONG BAO/S6 104+105/Ngay 15-8-2022 81
Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ _.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc R
viéc qua
chuyén mén Ban
Tén gido xu ly,
thuc hién tiép
Bude B13.
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
vién phong
i 1V va chuyén mon thu
blgnyc:;zn Lanh dao Hb so ctia |1y hd so.
y . phong chuyén | Gio hanh | Van phong | Thuc hién lai
B13 | Vian phong A . , i’ N
UBND mon Ba}n Ton chinh UBND . Budc B‘4‘ (tru’(z’ng
Thanh phé 2140 Thanh pho h‘(‘)’p nay khor}g
lam  van ban
huéng dan, bo
sung, hoan thién
hd so cho to
chure, ca nhan)
- Tra két qua cho
Tra két | Chuyén vién td chire, ca nhan.
qua, lu’}l ho | BO Phér} TléP Theo Giay X, 4 - Th@ng k,é thff
B14 so, thong | nhan va Tra hen Quy¢ét dinh | tyc hanh chinh da
ké vatheo | két qua Ban ' thwc hién vao S6
doi Ton gido thong ké két qua
thuc hién TTHC.
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1. BMO1 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi néu 16 tén td chire d nghi cong nhan, tén
4. BM 04 | giao dich quoc t€ (néu co); tén tén gido; ho va tén nguoi dai

dién to6 chirc; sO lwong tin d6, dia ban hoat ddng cua t6 chire
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tai thoi diém dé nghi; co cau to chire, tru s& cua to chic.
V.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. Vin ban dé nghi néu rd tén to chirc d nghi cong nhan, tén
BM 04 g@ao dich quéc t& (néu co); tén t'6n giao; ho va tén nguot dai
dién t6 chirc; s6 luong tin do, dia ban hoat dong cua t6 chirc
tai thoi diém dé nghi; co cau td chire, tru sé cua to chirc.
5. Vin ban tém tit qua trinh hoat dong cua to chirc tir khi duoc
// X . NP , A A e
cap chirng nhan dang ky hoat dong tén gido.
6. Danh sach, so yéu 1y lich, phiéu ly lich tw phap, ban tom tit
// qua trinh hoat dong ton gido cua nguwor dair dién va nhimng
nguot du kién 1anh dao t6 chirc.
// Ban tom tat gido ly, gido luat, 1& nghi.
// Hién chwong cua to chirc.
9. // Ban ké khai tai san hop phap ciia to chire.
10. // Giay to chimg minh c6 dia diém hop phap dé dit tru so.
11. // Cac ho so khac néu cé theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 11 nam 2016.

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

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi 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 thii tuc hanh chinh./.
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BM 01

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pijc 1ap - Tw do - Hanh phic
SONOIVU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /TNHS-TKQ , ngay ... .. thang ... ... nam .. ...

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiépnhémhésocﬁa:

DA Ca:
Sodiénthoai: ... Emails
NOi dung yeu Cau ZIAl QUYEL: ... ... ove oot et e
Thanh phan ho so ndp gom:

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a; .............. ngay

Thoi gian nhan ho so; ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: .............covveoeiii,

Vao S6 theo dai hd so, Quyén SO . Sbtheetw.................

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /HbHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

NOi dung y&u CAU ZIAL QUYEE ... ..o oee e et e e
DA Ca: o
Sédiénthoai...............oove L Emails

Yéu cau hoan thién hé so gom nhitng ndi dung sau:

Ly
QO

Trong qua trinh hoan thién hé so n€u ¢6 vudéng mac, Ong/Ba lién hé
VOl ......oooiiiiiieoosOdi@nthoal L. dé duoc hudng
dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /TCTNGQHS , ngay .. . thang ... ... nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiépnhémhésocﬁa:
Dia

Sodiénthoai: ... Emails

NOi dung yéu cau giai QUYEt: ... ......ooooeie i,

Qua xem xét, Bd phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai
quyét ho so nay véi ly do cu thé nhu sau:
Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thue hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 04

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

P ngay... ..thdng ... .ndm .. ..

DE NGHI
Cong nhan to6 chirc ton gido

Kinh gui: ........."7 ... ...

Tén tb chire dé nghi (chitin hoa):............ccoooo .
Dé nghi cong nhan to6 chirc ton gido véi cac ngi dung sau:

Tén tb chire ton gido (chit in hoa):.........o. e iee e e,

Tru s& cuatlo ChWC: ... oo e
Thulc tOn gIA0: ... ... .
Nguoi dai dién:

Hovatén:....................................Namsinh:............... ...

Chl'rcvu,phémvi (néu CO ) e e,
S6 CMND/S6 ho chiéu/S6 dinh danh cAnhan: ...,

NOT G T, e e e e e e e e e e

SO TIONE t AO: ... oo e

Co AUt CUIC: ..o e e e e

Vin ban kém theo gdm: Vin ban tém tat qua trinh hoat dong cua to chire tir khi
duoc cap chimg nhan dang ky hoat dong ton gido; danh sach, so yéu ly lich, phiéu ly
lich tu phap, ban tom tit qua trinh hoat dong ton gido cia ngudi dai dién va nhing
ngudi du kién 1anh dao to chirc; ban tom tit gido ly, gido ludt, 1& nghi; hién chuong
ciia to chirc; ban ké khai tai san hop phép cua to chirc; gidy t& ching minh ¢é dia
diém hop phap dé dat tru so.

TM. TO CHUC
(Ky, ghi ro ho tén, chiec vu)
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1 . . , 9 9 A ’
M Pia danh noi ¢o tru sé cua td chire.

) Co quan quan ly nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi voidé
nghi cong nhén t6 chirc ton gido co dia ban hoat ddng ¢ nhiéu tinh; Uy ban nhan dan
cap tinh do1 vdi dé nghi cong nhan t6 chire ton gido ¢6 dia ban hoat ddngd mét tinh.

) Tén t6 chuc da duoc cap chirng nhan dang ky hoat dong ton gido.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY TRINH

Ping ky sira d6i hién chwong caa t6 chire ton gido
c6 dia ban hoat dong ¢ mot tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thang 7 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
Van ban dang ky néu 1o t€n to chire dang ky sura

01 | do1 hién chuong, tén giao dich quoc té (néu co); 01 Ban chinh
(BM 04).

02 | Hién chuong stra doi. 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua
Ban Ton gido TP.HCM, dia chi:
177 Ly Chinh Thang, phuong Vo
Thi Sau, Quan 3.

30 ngay ké tir ngay nhan du ho so
hop 1€ (twong duong 22 ngay| Khong
lam viéc).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | (oo Biéu )
cong A AUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc R
viéc qua
A T6 chire, ca Thanh phan ho
Bl Nop ho so nhan Theo Myc I so theo Muc 1.

= A — Gio hanh FE ‘A
Kiém trah6 | Chuyén vién chinh -BM 01 |- Néu ho so day
Sy B6 phan Tiep -BM 02 |du, ‘hop ¢
nhan va Tra _BM 03 |chuyén vién ti€p

két qua Ban nhan lap Giay
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Ton giao

bién nhan va
hen tra két qua
trao cho nguoi
ndp hd so theo
mau BM 01,

- Néu hd so
chwa day du,
chuyén vién tiép
nhan huéng dan
nguol nop ho so
bo sung, hoan
thién hd so theo
mau BM 02.

- Truong hop tur
chéi nhan ho so,
chuyén vién tiép
nhan néu 6 ly
do theo mau
BM 03.

- Truong hop ho
so di duoc bd
sung theo Codng
van hudng dan
cua Ban Ton
gigo thi lap Giay
bién nhan va
hen tra két qua
trao cho nguoi
ndp hd so theo
mau BM 01,
thuc hién Budc
B4.

Chuyén hd
SO

Chuyén vién
Bo phan Tiép
nhan va Tra
két qua Ban
Ton giao

1/2 ngay
lam viéc

-Mucl
-BM 01

Chuyén vién Bo
phan Tiép nhan
va Tra két qua
chuyén hd so
cho lanh dao
phong  chuyén
mon Ban Ton
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Bube | oo Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
gi4o.
Lanh dao phong
Linh dgo Shin cong cho
Phéan cong | phong chuyén | 1/2 ngay -Myc |Ppan cong o
B2 1A o . e chuyén vién
thu ly ho so | mon Ban Tén | lam viéc -BM 01 . N
40 phong  chuyén
& mén thy 1y hd
SO.
Chuyén vién
phong  chuyén
mon tham muu
Léy y kién | Chuyén vién . | Towinhkem du
Y . n . Ho sova |thdo van ban lay
cuacac co | phong chuyén | 1/2 ngay PR S .
B3 . A . .27 |vanbanlay |y kién cac co
quan, don vi | mon Ban Ton | lam viéc ik d :
lién quan 2140 y kién quan, —don Vi
lién quan trinh
lanh dao phong
chuyén mon
xem Xet.
Lanh dao phong
Lanh dgo gy | Chen - mon
hong chuyén | 1/2 ngay Hosova |xem xét, ky To
L A N van ban lay | trinh  kém du
mon Ban Ton | lam viée 1A s 1 1A
4 y kién thao van ban lay
8130 y kién, trinh
lanh dao Ban.
Lanh dao Ban
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban | o0 ert, lfy ven
Y T . .1.4 | ban lay y kién
Ton giao lam viéc | layy kién .
cac co quan,
don vi1.
Chuyén vién | 1/2 ngay Vanban | Chuyén  vién
Phong T6 lam viéc | layy kién |phong To chire -
chirc - Hanh Hanh chinh Ban
chinh Ban T6n giao cho so,

Ton giao

vao s, dong
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Bube | oo Biéu )
cong L AuUnS | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
dau, phat hanh
van ban (ban
gidy va ban dién
tir) g1 dén cac
co quan, don vi
lién quan.
Cac co quan,
Cdccoquan, |7 a0 | Vanban | 99m Yt lién quan
don vi lién RN o cO van ban goép
lam viéc gopy S o .. A
quan y va gul v€ Ban
Ton gido.
Chuyén  vién
phong T6 chure -
Chuyén vién Van ban Hafl h ch}nh t1§p
. X ., . nhan van ban
Phong To 1/2 nga EOPY CU o 65 v ciia cac co
chirc - Hanh /= hgay cac co EOP Y .
, lam viéc quan, don vi va
chinh Ban quan, don X X
N o chuyén dén
Ton gido v1 lién quan n o
chuyén vién
phong  chuyén
mon phu trach.
Th‘ém dinh | Chuyénvién | 02 ngay - H6 so Chuyén vién thu
h6 s0, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh ly hé so tién
xuat két qua | mon Ban Ton - Dy thao hanh xem xét,
giai quyét gido Quyét dinh | kiém tra, tham
ctia UBND | dinh hé so, tong
Thanh phd | hop, hoan thién
hoac dlI h6 SO.
thaovan | 1) Chuyén vién
B4 ban huéng |tham muu To
dan bo trinh, van bé{l
sung, hoan | huéng dan bo
thién ho so sung, hoan thién
cuaBan |hd so cua Ban
Ton gido | Ton giao theo

mau BM 02,
trinh 1anh dao
phong  chuyén
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

mon xem Xxét
d6i véi truong
hop sau khi
tham dinh, ho so
chua du diéu
kién giai quyét.
2) Chuyén vién
lap To trinh, in
du thao Quyét
dinh cua UBND
Thanh phd trinh
lanh dao phong
chuyén mon
xem xét doi véi
cac truong hop:
- H so dam bao
theo quy dinh.

- Ho so di duoc
to chirc, ca nhan
bo sung sau khi
co Cong van
huéng dan cia
Ban Tén gido.

- Hd so duoe xur
ly lai theo véan
ban cua Van
phong UBND
Thanh phé.

Lanh dao
phong chuyén
moén Ban Ton

2140

01 ngay
lam viéc

-Hb so
trinh
- Du thao
Quyét dinh
cua UBND
Thanh phé
hoac du
thao van
ban huong
dan bo
sung, hoan

Lanh dao phong
chuyén mon
xem xét ho so
va To trinh cia
chuyén vién
phong  chuyén
moén, ky To
trinh, trinh 1anh
dao Ban xem
x¢€t.
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Budc | i dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
thién ho so
cua Ban
Ton giao
- H6 so
trinh
-Du thao |Lanh dao Ban
Quyét dinh | ky To trinh kém
cua UBND | du thao Quyét
Kiém tra ho Thanh phé | dinh, trinh lanh
Bs | S0 xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay hoicdy |dao Uy ban
va phé duyét Ton giao lam viéc thao van | nhan dan Thanh
T& trinh ban huéng pho hoic ky vin
dinbd |ban huodng dan
sung, hoan bo sung, hoan
thién hd so | thién ho so.
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kem du
thao Quyét dinh
cua UBND
Thanh pho,
chuyén vién cho
1 s0, vao so, dong
Phdthanh |~ e vian Hbsodd |dAu, phat hanh
van ban da X A N < , )
1anh Phong T6 01 ned duoc lanh van ban (ban
B6 duoc A chtrc - Hanh L hedy dao Ban | giay va ban dién
dao Ban To6n , lam viéc o i . A
. A chinh Ban Ton gido |tu) kem ho so,
gido phé A s , A A 1A
duyét Ton giao ky duyét ta~1 liéu lién quan
' dd duoc lanh
dao Ban ky
duyét dén Van
phong UBND
Thanh pho.
Thanh phan ho
so bao gom:

- Van ban dang
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Budc | i dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
o n cong viéc .
viéc qua
ky néu 1o tén to
chuc dang ky
sta d6i hién
chuwong, tén giao
dich quéc té
(néu co).
- Hién chuong
stra doi.
2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban huodng
dan bo sung,
hoan thién hd
so, chuyén vién
cho sb, vao so,
déng dau, phat
hanh van ban
kém tra hd so
dén t6 chuc, ca
nhan.
Kiém tra thanh
Tiép nhan hd p.}}én h? 0, tal
so va chuyén A i A HO so trinh 11@11 heri quan.
cho chuyén Chuyen vien da duoc Tiep nhgln hoc
o - phong HC-TC . . ‘ tra  ho SO.
B7 vién phong Vin phe 01 ngay lanh dao Chuvén hd so
chuyén mén an puong | 1am viée Ban Tén yen o 103
< . UBND Thanh .. 1., | cho chuyén vién
Van phong hd gido ky duge phan con
UBND pho duyét q‘l,p A 8
Thanh phé Xt 1y (gom van
ban gidy va van
ban dién tr).
Tham tra hd | Chuyén vién 01 ngay -Héso |Tham tra, xt ly
so va trinh | phong chuyén | lam viéc trinh hd so, tai lidu
lanh dao Van mon Van - Dy thao | lién quan:
BY phong phong UBND Quyét dinh |- Ho so dat yéu
UBND Thanh pho ciia UBND | cau: chuyén
Thanh pho Thanh pho | vién 1ap To trinh
hodc Cong |kém du thao
van ciia | Quyét dinh,
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Budc | i dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua
Van phong | trinh lanh dao
UBND | phong chuyén
Thanh phé | mén Vin phong
UBND  Thanh
phd xem xét,
quyét dinh.
- Hb so chua dat
yéu cau: chuyén
vién 1ap To trinh
kem du thao
Cong van
chuyén tra hd so
cho Ban Toén
gido xu ly lai,
trinh 1anh dao
phong  chuyén
mon Van phong
UBND  Thanh
phd xem xét,
quyét dinh.
. Lanh dao phong
-HO s0 | chuyén mon
trinh Vin phong
-Duthao |UBND  Thanh
Lanh dao Quyét dinh phé xem xét hod
phong chuyén . cia UBND |so va To trinh
o - 01 ngay . 7 . RN
mon Van 1am vide Thanh pho | cua chuyén vién
phong UBND ' hodc Coéng |phong  chuyén
Thanh ph6 vancua |moén, ky To
Vin phong | trinh, trinh lanh
UBND |dao Van phong
Thanh pho | UBND  Thanh
phd xem x&t.
Xem xét hd so,
Xem x¢&t, ky | Lanh dao Van 01 ned Té trinh. hod taﬁan lidu  lién
B9 | van ban hoic | phong UBND 13 g'Ay > q N .
trinh ky Thanh phé | 2™ VIe¢ 50 - Ho so dat yéu

cau: ky To trinh,
trinh 1anh dao
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Bube | oo Biéu )
cong L AuUnS | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
UBND  Thanh
pho, thuc hién
tiép Bude B10.
- HO so chwra dat
yéu cau: ky van
ban chuyén tra
h6 so cho Ban
Ton gido xu ly
lai, thuc hién
tiép Buoc B11.
Lanhdao |41 poay | Quyédt dinh B o
B10 | Phé duyét | UBND Thanh | |, &% e i, P A
X lam viéc ho so quan, ky Quyét
pho dinh.
Quyét dinh , 7
Chuvén vidn cia UBND | Cho s6, vao so,
. Thanh phé | déng déu, phat
. Phong HC-TC . < A . < )
Ban hanh 5 . 1/2 ngay | hodac Céng |hanh van ban
B11 - Van phong A e Y S
van ban . lam viéc van cua | (ban giay va ban
UBND Thanh g . DAY
hé Van phong | dién tr) gun dén
P UBND | Ban Tén gido.
Thanh phé
1) Truong hop
nhan Quy¢t dinh
cua UBND
Quyét dinh ThanP n ph? ’
) chuyén vién vao
- & A A n A cua UBND A e ) X
Tiép nhan h6 | Chuyén vién . ~ | s0 van ban dén,
Y ) 2 Thanh phé 2 X n
so cua Van Phong T6 1/2 noa hodc Con chuyén dén BO
B12 phong chirc - Hanh lam Vgiéz Vﬁn cﬁag phan Tiép nhan
UBND chinh Ban ' y . va Tra két qua
. X N Van phong | . o
Thanh ph6 Ton giao cuia Ban Ton
UBND - A
Thanh phé giao, thuc hién
tiep Buoc B14.
2) Truong hop
nhan ‘Céng van
va ho so cua
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Van phong
UBND  Thanh
pho, chuyén
vién chuyén cho
lanh dao phong
chuyén mon
Ban To6n gido
xu ly, thuc hién
tiép Budc B13.

BI13

Xu ly van
ban cia Van
phong
UBND
Thanh phd

Lanh dao
phong chuyén
moén Ban Ton

2140

Gi0 hanh
chinh

Ho so ciia
Van phong
UBND
Thanh phé

Lanh dao phong
chuyén mon
phan cong cho
chuyén vién
phong  chuyén
moén thu ly ho
SO.

Thuc hién lai
Budc B4.
(trwong hop nay
khong lam van
ban huéng dan,
bo sung, hoan
thién hd so cho
to6 chuac, ca
nhan)

Bl14

Tra két qua,
luu hd so,
thong ké va
theo do1

Chuyén vién
Bo phan Tiép
nhan va Tra
két qua Ban
Ton giao

Theo Giay
hen

Quyét dinh

- Tra két qua
cho t6 chuc, ca
nhan.

- Thong ké thu
tuc hanh chinh
da thuc hién vao
So thong ké két
qua thwc hién
TTHC.
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.

4 BM 04 Vin ban dang ky sira d6i hién chuong .

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

4. BM 04 Vin ban dang ky sira d6i hién chuong .

5 // Hién chuong stra doi.

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

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 11 nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cua 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 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 thii tuc hanh chinh./.
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BM 01

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /TNHS-TKQ . , ngay .. . thang ... ... nam ... ...

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiépnhémhésocﬁa:

DA O o
Sodiénthoai: ... Emails

NOi dung yeu Cau ZIAl QUYEL: ... ... ove oot et e

Thanh phn hé sonép gom:

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a; .............. ngay

Thoi gian nhan ho so; ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: .............cooeeveeiriiiiiin,

Vao S6 theo dai hd so, Quyén SO . Sbtheetw.................

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /HbHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

NOi dung yeu CAU ZIA1 QUYEL ... ..o ve oo e e e e
DA Ca: o
Sédiénthoai...............oooie o CEmaile

Yéu cau hoan thién hé so gom nhitng ndi dung sau:

Ly O
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé

VO . .............sbdiénthoai ........................... dé dwuoc hudng
dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
SO NOI VU s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS . , ngay .. . thang ... ... nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Ti€p NhAN DO SO CUAL ... ...t e et e e e e e
DA O o
Sodiénthoai: ... Emails

NOi dung yéu cau giai QUYEt: ... ......ooooeie i,

Qua xem xét, Bd phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai
quyét ho so nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thue hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)



102 CONG BAO/S6 104+105/Ngay 15-8-2022

BM 04

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

P ngay... . thdng....ndm.. ...
DPANG KY
Swra doi hién chwong
Kinh giri: .................. O

Tén t6 chirc ton gido (chitin hoa):............. ... .
Trusd cuatd chirc ton GlA0: ... ... .. .
Pang ky swa doi hién chwong voi cac ngi dung sau:

No6i dung sura doi:

Ly do stra doi:

Van ban kem theo: Hién chuwong stra doi.

T™. TO CH}'J’C
(Chit ky, ddu)

1 . . ’ 2 2 A r ~ *r
M Pia danh noi ¢o tru sé cua td chire ton g140.

@ Co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong d6i voi viée
stra d6i hién chuong cuia to chirc tdn gido ¢o6 dia ban hoat dong ¢ nhiéu tinh; Uy ban
nhan dan cap tinh doi véi viée sira doi hién chwong ciatd chire ton gido co dia ban hoat
déng & mot tinh.
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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
QUY TRINH

Pé nghi thanh lap, chia, tich, sip nhip, hep nhit t6 chirc ton gido
truc thudc co dia ban hoat dgng ¢ mgt tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thang 7 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so S6 Ghi cha
luwgng
Vin ban dé nghi néu 16 1y do; tén to chirc d nghi; tén to
chirc ton giao trire thudc du kién thanh 1ap; tén t6 chire,
nguol dai dién t6 chirc trude va sau khi chia, tach, sap
nhap, hop nhat; dia ban hoat dong, so6 lwong tin do cua
td chirc ton gido truc thude tai thoi diem thanh 1ap; dia Ban

01 . n £ D AR A 4 A 01 ,
ban hoat dong, s6 lwong tin do cua t6 chire ton giao truc chinh
thudc trede va sau khi chia, tach, sap nhap, hop nhat; co
cau to chirc, dia diém du kién dat tru s& cua to chire ton
gido truc thudce sau khi thanh 1ap, chia, tach, sap nhap,
hop nhat (BM 04), (BM 05).

02 Vian ban tom tit qua trinh hoat dong cua td chirc ton 01 Ban
gido truc thude trude khi chia, tach, sap nhap, hop nhat. chinh
Danh séach, so yéu ly lich, phiéu 1y lich tu phap, ban tém
tat qua trinh hoat dong ton gido cua nguol dai dién va Ban

03 . .. % o N o e 01 .
nhirng nguoi du kién lanh dao to chirc tén gido truc chinh
thuoc.

4 ) A p A .y A A , Ban

04 | Hién chuong cua t6 chirc ton gido truc thude (néu co). 01 chinh
Ban ké khai tai san hop phap ciia té chic ton gido truc Ban

05 R 01 ,
thuoc. chinh

- A \ p . ;3 R , A 1w ) Ban

06 | Giay to chirng minh c6 dia diém hop phap dé dat tru sé. 01 chinh
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II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
Bo phaP Tle.I,) nhan va Tra ket quf‘ 60 ngay ké tur ngay nhan du hd
Ban Ton gido TP.HCM, dia chi: N R
177 Ly Chinh Thing, phuong Vo | 5¢ 0P 16 (twong duong 441 Khong
Thi S&u, Quan 3. ngay lam viéc)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc | (o dung Biéu )
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
A 1A T6 chure, ca Thanh phan ho
B1 Nop ho so 1han Theo Muc I 50 theo Muc L.
Kiém trahd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu hd so day
SO B phan Tiép -BM02 |du, hop I§
nhén va Tra _BM 03 chuyén vién
két qua Ban ti¢p nhan lap
Ton gido Gidy bién nhan
va hen tra két
qua trao cho
nguo1 nop ho so
theo mau BM
01.
- Néu hd so
Gio hanh chua day du,
chinh chuyén vién
tiép nhan
hudng dan

nguwol ndp ho
so bd sung,
hoan thién hd
so theo mau
BM 02.

- Truong hop tir
chéi nhan hd
so, chuyén vién
tiép nhan néu 1o
1y do theo mau
BM 03.

- Truong hop
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Budc | (o dung Biéu )
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
hd so da duoc
bo sung theo
Cong van
huéng dan cuia
Ban Ton giao
thi lap Giay
bién nhan va
hen tra két qua
trao cho nguoi
ndp hd so theo
mau BM 01,
thuc hién Budc
B4.
Chuyén Vién
Chuyén vién BQA ph? n T iep
s | BophanTiép | L, nhin va 11a ket
Chuyén ho 1hn va Tra 1/2 ngay -Mucl |qua chuyén ho
SO kA" , lam viéc -BM 01 |so cho lanh dao
¢t qua Ban \ A
Tén gido phAong chuy?n
moén Ban Ton
gi4o.
Lanh dao
Lanh dao phAOng Achuyén
Phan cong | phong chuyén | 1/2 ngay -Mucl | MO0 phan cons
B2 LA A . N cho chuyén
thu ly ho so | mon Ban Ton | lam viéc -BM 01 A .
sifo vien Phong
chuyén mon thu
1y hd so.
Layykién | Chuyénvién | 1/2ngay | Hosova |Chuyén  vién
ciia cic co | phong chuyén | lam viéc | van ban lay | phong chuyén
quan, don vi | mén Ban Ton y kién mon tham muu
lién quan 2140 To trinh kém
B3 du thao van ban

lay y kién cac
co quan, don vi
lién quan trinh
lanh dao phong
chuyén  mon
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Bube | (oo Biéu )
cong L AUNE | Trich nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
xem Xet.
Lanh dao
phong chuyén
Lanh dao 1 so va moén xem xét,
phong chuyén | 1/2 ngay van ban 14 ky To¢&  trinh
mon Ban Ton | lam viéc Y Y| kem du thao
- y kién y 1AL
2140 van ban lay y
kién, trinh 1dnh
dao Ban.
Lanh dao Ban
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban | o0 Xget’ lfy Vel
Y T £ 1.4 |ban lay y kién
Ton gido lam viéc | lay y kién .
cac co quan,
don vi1.
Chuyén  vién
phong T6 chuc
- Hanh chinh
Chuyén vién Ban :F on gltad
Phong Td cho s0, vao so,
. . 1/2 ngay Van ban | dong dau, phat
chtrc - Hanh A X1k . < )
, lam viéc | layykién |hanh van ban
chinh Ban , & \
Ton wido (ban giay va
& ban dién tw) giri
dén cac co
quan, don i
lién quan.
Cac co quan,
. don wvi lién
Cac co quan, . .1 . <
1A 20 ngay Vanban |quan c¢o6 van
don v1 lién . N ., . .
lam viéc gopy ban goép y va
quan LS .
gu1 v€ Ban Ton
gi4o.
Chuyen vien | ) ngay \{énrbaqn Ch}lyen . Vvién
Phong T6 lam viee | ZOp Y cua phong T6 chuc
chtrc - Hanh ' cac co - Hanh chinh
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Budc | (o dung Biéu )
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
chinh Ban quan, don |tiép nhan van
Ton giao v1 lién quan | ban gép y cua
cac co quan,
don w1 va
chuyén dén
chuyén vién
phong chuyén
mon phu trach.
Tham dinh | Chuyén vién | 06 ngay -Héso |Chuyén  vién
hd so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh thu 1y ho so tién
xuat két qua | mon Ban Ton -Du thao |hanh xem xét,
giai quyét gido Quyét dinh | kiém tra, tham
ctia UBND | dinh hé so, tong
Thanh phé | hop, hoan thién
hosic dy | ho so.
thao van | 1) Chuyén vién
ban huéng |tham muu To
dan b trinh, van ban
sung, hoan |huéng dan bo
thién ho so | sung, hoan
cia Ban | thién ho so cua
Toén gido |Ban Ton gido
theo mau BM
B4 02, trinh lanh

dao phong
chuyén  mon
xem xét d6i voi
truong hop sau
khi tham dinh,
hd so chua du
dieu kién giai
quyét.

2) Chuyén vién
lap T¢ trinh, in
du thiao Quyét
dinh cua
UBND Thanh
phd trinh 1anh
dao phong
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Bube | .. dung Biéu )
cong N o n Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
o n cong viéc .
viéc qua
chuyén  mon
xem xét dbi voi
cac truong hop:
- HO so dam
bao theo quy
dinh.
- Hé so di duoc
to6 chitc, ca
nhan bo sung
sau khi c6 Cong
van hudéng dan
cia Ban Toén
gi4o.
- H6 so duoc
xu ly lai theo
van ban cua
Van phong
UBND Thanh
pho.
- Hb so
trinh
- Du thao | Lanh dao
Quyét dinh | phong chuyén
cua UBND | mon xem xét ho
Lanh dao Thanh phé |so va To trinh
phong chuyén | 01 ngay hoic du |cua chuyén
moén Ban Ton | lam viéc thao van | vién phong
2140 ban huéng | chuyén mén, ky
dan bd To trinh, trinh
sung, hoan |lanh dao Ban
thién ho so | xem xét.
cua Ban
Ton giao
Kiém tra hd Cn” | Lanh dao: Ban
BS so, xem xét | Lanh dao Ban | 02 ngay 7 k}‘, d hi
va phé duyét | Ton gido lam viec | -Dythao \kem —du  thao
To trinh Quyét dinh | Quyét dinh,

cua UBND

trinh 1anh dao
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Bube | .. dung Biéu )
cong A en Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
o n cong viéc .
viéc qua
Thanh phé | Uy ban nhan
hoac dv | dan Thanh phé
thaovan |hodac ky van
ban huéng | ban huéng dan
dan bo bo sung, hoan
sung, hoan | thién ho so.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban
ky To¢&  trinh
kem du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh
pho, chuyén
vien cho sb,
vao so, dong
dau, phat hanh
van ban (ban
gidy va ban
th at Panh~ Chuyén vién Hb so da di¢n tu’) Eem .IAIO
van ban da . P N so, tai liéu lién
N Phong T6 . duoc lanh N
B6 duge lanli chtrc - Hanh 1‘/ 2 ngay dao Ban q~u an da duoc
dao Ban To6n , lam viéc o lanh dao Ban
., R chinh Ban Ton gido , N £
gido phé Tén gido ky duyét ky duyét dén
duyét ' Van phong
UBND Thanh
pho. Thanh

phan hd so bao
gdm:

- Vin ban &
nghi néu ro ly
do; tén t6 chuec
dé nghi; tén td
chirc ton gido
truc thudoc du
kién thanh lap;
tén t6 chuc,
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Bube | (oo Biéu )
cong US| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

nguwol dai dién
to chirc trude
va sau khi chia,
tach, sap nhap,
hop nhat; dia
ban hoat dong,
s6 lwong tin dd
cua té chirc téon
gido truc thudc
tai thoi diém
thanh 13p; dia
ban hoat dong,
s6 lwong tin dd
cua té chirc téon
gido truc thudc
trudc va sau khi
chia, tach, sap
nhap, hop nhat;
co cau td chirc,
dia diém du
kién dat tru so
cua té chirc téon
gido truc thudc
sau khi thanh
lap, chia, tach,
sap nhap, hop
nhét.

- Van ban tom
tit qua trinh
hoat dong cua
to chtrc ton gido
truc thudc trudce
khi chia, tach,
sap nhap, hop
nhét.

- Danh sach, so
yéu ly lich,
phiéu 1y lich tu
phap, ban tom
tit qua trinh
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

hoat déng toén
gido cua nguoi
dair dién va
nhiing nguoi du
kién lanh dao t6
chirc ton gido
truc thudc.

- Hién chuong
ctiia tO chtrc ton
gido truc thudc
(néu co).

- Ban ké khai
tai  san  hop
phap cua to
chirc ton gido
truc thudc.

- Giay to chung
minh c¢6 dia
diem hop phap
dé dat tru so.

2) Truong hop
lanh dao Ban
ky van ban
huéng dan bo
sung, hoan
thién SO,
chuyén vién
cho sb, vao so,
déng dau, phat
hanh van ban
kém tra ho so
dén t6 chirc, ca
nhan.

ho

B7

Tiép nhan ho
so va chuyén
cho chuyén
vién phong
chuyén mon
Van phong

Chuyén vién
phong HC-TC
Van phong
UBND Thanh
phd

1/2 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton
gido ky

duyét

Kiém tra thanh
phan hd so, tai
liéu lién quan.
Tiép nhan hoac
tra  hd  so.
Chuyén hd so
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

UBND
Thanh phé

cho chuyén
vién dugc phan
cong xu ly
(gdbm vian ban
gidy va van ban
dién tir).

B8

Tham tra ho
SO va trinh
lanh dao Van
phong
UBND
Thanh phé

Chuyén vién
phong chuyén
mon Van
phong UBND
Thanh phé

05 ngay
lam viéc

-Hb so
trinh
- Du thao

Quyét dinh
cua UBND
Thanh phé
hoac Coéng

van cua
Van phong

UBND
Thanh phé

Tham tra, xt ly
hd so, tai lidu
lién quan:

- Ho so dat yéu
cau: chuyén
vien lap To
trinh kém du
thao Quyét
dinh, trinh 1anh
dao phong
chuyén  mon
Van phong
UBND Thanh
phd xem xét,
quyét dinh.

- Hb6 so chua
dat yéu cau:
chuyén vién 1ap
To trinh kém
du thao Cong
van chuyén tra
hd so cho Ban
Ton gido xu ly
lai, trinh 1anh
dao phong
chuyén  mon
Van phong
UBND Thanh
phd xem xét,
quyét dinh.

Lanh dao
phong chuyén
mon Van

01 ngay
lam viéc

- Hb so
trinh
- Du thao

Lanh dao
phong chuyén
mon Van phong
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Budc | (o dung Biéu )
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
phong UBND Quyét dinh | UBND Thanh
Thanh pho ciia UBND | phd xem xét hd
Thanh phé |so va T trinh
hoac Cong | cua chuyén
van cua | vién phong
Van phong | chuyén mon, ky
UBND To trinh, trinh
Thanh phé lanh dao Van
phong UBND
Thanh phd xem
x¢€t.
Xem xét hd so,
tai  liéu lién
quan.
- Ho so dat yéu
cau: ky To
trinh, trinh 14nh
dao UBND
Xem x¢&t, ky | Lanh dao Van . N A Thanh = pl-lAO .
o - ) 01 ngay | To trinh, ho | thwe hién ti€p
B9 | van ban hodc | phong UBND 1am vid Buée B10
trinhky | Thanhphé | O V% 30 woe BIL.
- H6 so chua
dat yéu cau: ky
van ban chuyén
tra hd so cho
Ban Ton gido
xur ly lai, thuc
hién tiép Budc
B11.
Lanhdao 145 oav | Quyét dinh fa(uem o hohs;
BIO | Phéduyét |UBND Thanh | gay | uyct ¢ind, e
phé am vige hoé so quan, ky Quyét

dinh.
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Budc | (o dung Biéu )
ci‘filg con s viée Trach nhiém | Thoi gian mﬁu/{(ét Dién giai
viéc : qua
Q}l y[ejt;f\% Cho s6, vao so,
Chuyén vién (;La‘ h ohé dong dau, phat
. Phong HC-TC . M PO | panh van  ban
Ban hanh 5 . 1/2 ngay | hoac Coéng \ k .
Bl van ban Van phong lam viéc van cua (ban = gidy ~ va
UBND Thanh ‘ g . ban dién tu) gui
pho Van phong dén Ban Ton
UBND C,
Thanh phé | &'%¢
1) Truong hop
nhan Quyét
dinh cua
UBND Thanh
pho, chuyén
vién vao so van
ban dén,
chuyén dén Bo
phan Tiép nhan
Quyét dinh | va Tra két qua
A o 1A N cua UBND |cua Ban To6n
i atinsd | Chmenin || g | o, the i
B12 phong | chirc- Hanh | /2 7gay | hoac Cong \ticp Buoe BI4.
UBND chinh Ban | A Viee Ve 2%1 T“g)’ng hop
\ % A e an phong | nhan Coéng van
Thanh phé Ton gido UBND |va h 3 so cia
Thanh phé | Van phong
UBND Thanh
pho, chuyén
vién chuyén
cho lanh dao
phong chuyén
mon Ban Toén
gido xu ly, thuc
hién tiép Budc
B13.
?(u’ l?, Va{l Lanh dao Hb so cua Lagh da_}o
ban ctiia Van . A 1 < . phong chuyén
. phong chuyén | Gid hanh | Van phong n A
BI13 phong A . . mon phan cong
mon Ban Ton chinh UBND n
UBND . Thanh ohé cho chuyén
Thanh phé £1a0 P vién phong
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chuyén mon thu
Iy h so.

Thuc hién lai
Budc B4.
(trwong hop nay
khong lam van
ban huéng dan,
bo sung, hoan
thién hd so cho
to6 chitc, ca
nhan)

Bl14

Tra két qua,
luu ho so,
thong ké va
theo do1

Chuyén vién
B6 phan Tiép
nhan va Tra
két qua Ban
Ton giao

Theo Giay
hen

Quyét dinh

- Tra két qua
cho t6 chire, ca
nhan.

- Thong ké thi
tuc hanh chinh
da thuc hién
vao SO thong ké
két qua thuc
hién TTHC.

IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | 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 bo sung va hoan thién ho so.

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

4. BM 04 Vin ban dé nghi thanh 18p t6 chirc tén gido truc thudc.
Vin ban dé nghi chia, tach, sap nhap hoac hop nhat t6 chirc

5. BM 05 L, A
ton gido truc thudc.
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V. HO SO CAN LUU

TT | 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 bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 Vin ban @ nghi thanh 1ap t6 chire ton gido true thudce.
Vin ban dé nghi chia, tach, sap nhap hodc hop nhat to chic
5. BM 05 N n
ton gido truc thude.
Danh sach, so yéu 1y lich, phiéu 1y lich tu phap, ban tom tit
6. // qua trinh hoat dong ton gido cua nguoi dai dién va nhing
nguot du kién 1anh dao t6 chirc ton gido trurc thude.
// Hién chuong cua to chire ton gigo truc thude (néu co).
// Ban ké khai tai san hop phap ciia to chire ton gido truc thudc.
// Giay to chimg minh c6 dia diém hop phap dé dit tru so.
10. // Cac ho so khac néu ¢6 theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 11 nam 2016.

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

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi 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 thii tuc hanh chinh./.
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BM 01

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /TNHS-TKQ , ngay ... .. thang ... ... nam .. ...

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiépnhémhésocﬁa:

DA O o
Sodiénthoai: ... Emails

NOi dung yeu CAU ZIA1 QUYEL ... ..o oo e e e e

Thanh phan ho so ndp gom:

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a; .............. ngay

Thoi gian nhan ho so; ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: .............cooeeveeiriiiiiin,

Vao S6 theo dai hd so, Quyén SO . Sbtheetw.................

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /HbHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

HO SO CUA ..ottt
NOi dung yeu CAU ZIA1 QUYEL ... ..o ve oo e e e e
DA Ca: o
Sédiénthoai...............oove L Emails

Yéu cau hoan thién hé so gom nhitng ndi dung sau:

Ly A0 o
Trong qua trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mic, Ong/Bahen hé
VOL ..ot ... 8O dién thoai . .. d¢ dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 13p - Ty do - Hanh phic
SO NOI VU s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS , ngay .. . thang ... ... nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Ti€p NhAN DO SO CUAL ... ...t e et e e e e e
DA O o
Sodiénthoai: ... Emails

NOi dung yéu cau Zial QUYEL: ... ..o .o e

Qua xem xét, Bd phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai
quyét ho so nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thue hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 04

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

P ngay... . thdng....ndm.. ...

_ PENGHI
Thanh 13p t6 chire ton gido truc thudc

Kinh gui: ........."7 ... ...

Tén t6 chuc ton gido hodc t6 chuac tén gido truc thude (chit 1n

Pé nghi thanh 1ap t6 chirc ton gido trwe thudc voi cac ndi dung sau:

Ly dothanh 1ap:. ...
Tén tb chirc ton gido truc thudc du’kiénthémhlép:
Dia diém du kién dt tru s& cua td chirc tén g130 true thudc sau khi thanh 14p:

Nguoi dai dién ciaa td chtre trude khi thanh lap:
Hovatén:......................................Namsinh:.......................

Tén goi trong ton gido (NEUW CO) ... ..\ ve e e et e e,
Chl'rcvu,phémvi (néu CO ) e,

S6 CMND/S6 ho chiéu/S6 dinh danh cAnhan: ...,

Nguoi dai dién ciaa t6 chire sau khi thanh lap:

Hovatén:......................................Namsinh:.......................
Tén goi trong ton gido (NEUW CO) ... ..\ ve e e et e e,
Chl'rcvu,phémvi (néu CO ) e,

S6 CMND/S6 ho chiéu/S6 dinh danh cAnhan: ...,

Pia ban hoat ddng ton gido:........... ...
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Co AUt CUIC: ... e e e

Vin ban kém theo gom: Danh sach, so yéu ly lich, phiéu ly lich tu phap, ban
tom tat qua trinh hoat déng ton gido cua nguodi dai dién va nhimg ngudi du kién 1anh
dao to chuc ton gido trye thudc; hién chwong cia to chirc tén gido truc thude (néu
c0); ban ké khai tai san hop phap cia to chirc ton gido truc thude; gidy to chimg minh
c6 dia diém hop phap dé dat tru so.

TM. TO CHUC ©
(Chit ky, déu)

M Pia danh noi ¢o tru s& cua to chire ton g140 hoac td chirc ton gido truc thude
dé nghi thanh 1ap to chire tén g14o truc thude.

® Co quan quan Iy nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi véi dé nghi
thanh 1ap to chirc ton giao truc thude cd dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy ban nhan
dan cép tinh d6i voi dé nghi thanh 1ap td chirc ton giao true thude céd dia ban hoat dong &
mot tinh.

) T4 chirc ton gigo hoic t6 chire ton gido true thude.
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BM 05

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

---(])...

PE NGHI

Chia, tach, sap nhép hoic hop nhit t6 chire ton gido truwe thudce

Kinh guri: .......... "7 .........
Tén to chuc ton gido hodc to chire ton gido true thude (chit in hoa):
U SO o e

Pé nghi chia, tach, sip nhip hoic hop nhitté chirc ton gido trwe thudc véi

cac ngi dung sau:

Nguoi dai dién:
Hovatén:.................................. Nam sinh:...................Tén go1 trong
tON 140 (MEU CO):... v e e e,

Chl'rcvu,phémvi (néu CO ) e

S6 CMND/SS ho chiéu/S6 dinh danh canhan: ... o
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Dia ban hoat ddng ton gldo:........... ... .,

SO THONE t A0: ... oo e
CO CAU O CITIC: ... ... oo e e e e e e e
Nguoi dai dién:
Hovatén:............................iccccoie.......Namsinh:.......................
Tén goi trong ton ZI40 (NEU CO) ... ..\ ee e e e e e e )
Chl'rcvu,phémvi (néu CO ) e

S6 CMND/SS ho chiéu/S6 dinh danh cAnhan: .............. ... i

Vin ban kém theo gém: Vin ban tom tit qua trinh hoat dong cia to chirc ton
gigo truc thude trude khi chia, tach, sap nhap, hop nhat; danh sach, so yéu 1y lich,
phiéu 1y lich tu phap, ban tém tit qua trinh hoat dong ton gido cua ngudi dai dién va
nhirng nguot du kién 1anh dao té chirc ton gido truc thude; ban ké khai tai san hop
phap ciia to chirc tén gido truc thude; giay to ching minh c¢6 dia diém hop phap dé
dat tru s&; hién chuong cua to chtre ton gido truc thudc (néu co).

T™. TO CHI’JjC @
(Chit ky, ddu)

M Pia danh noi ¢6 tru sé cua td chire tén gido hoac to chire tén gi4o truc thudcdé
nghi chia, tach, sap nhap hodc hop nhat to chirc tén gido truc thude.

) Co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi véi dé
nghi chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton gido truc thude c¢é dia ban hoat dong &
nhiéu tinh; Uy ban nhén dan cap tinh d6i v6i dé nghi chia, tach, sap nhap, hop nhat to
chirc ton giao truc thudc co dia ban hoat dong & mot tinh.

) T4 chirc ton gido hoac to chire tén gido truc thudc dé nghi.

(Xem tiép Cong bdo sé6 106 + 107)
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