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

CONG BAO

Thanh pho Ho Chi Minh

|

S6 106 + 107 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 104 + 105)



QUY TRINH
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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

Ping ky thuyén chuyén chire siic, chire viéc, nha tu hanh

la ngwoi dang bi bugc toi hoidc chwa dwgc xéa an tich
(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 r6 tén td chire dang ky,
ho va tén, pham vi1, chirc vu ctiia nguoi duoc

01 thuyén chuyén, ly do thuyén chuyén, dia ban 01 Ban chinh

hoat dong ton gido trudc khi thuyén chuyén,
dia ban hoat dong sau khi dugc thuyén

chuyén dén (BM 04).
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
BQW phan TAlep .n,han va lra kgt 30 ngay ke tir ngay nhan du ho so
qua Ban Ton gido TP.HCM, dia | o (twong dwong 22 ngay lam | Khén
chi: 177 Ly Chinh Théng, Vf(;i) ; g QUOng 2= ngay &
phuong Vo6 Thi Sau, Quéan 3. =

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong N on on Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
B1 Nop hd so T6 Chlf’C, ca Theo Muc I Thanh phan ho so
nhan e theo Muc I.
Gi10 hanh
Kiém trahd | Chuyén vién chinh -BM 01 |- Néu ho so day du,
SO Bo phan -BM 02 hqp 1€, chuyén Vién
Ti€p nhan ti€p nhan lap Giay




CONG BAO/S6 106+107/Ngay 15-8-2022

Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

va Tra két
qua Ban
Ton giao

-BM 03

bién nhan va hen
tra két qua trao cho
nguwolr nop hd so
theo mau BM 01.

- Néu hd so chua
day du, chuyén
vién tiép nhan
huéng dan nguoi
ndp ho so bo sung,
hoan thién ho so
theo mau BM 02.

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu 10 ly do
theo mau BM 03.

- Truong hop ho so
da duoc bo sung
theo Coéng van
huéng dan cua Ban
Ton giao thi lap
Giéy bién nhan va
hen tra két qua trao
cho ngudi nép 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 B
phan Tiép nhan va
Tra két qua chuyén
hd so cho 1anh dao
phong chuyén mon
Ban Tén gido.

B2

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
phong
chuyén moén
Ban Ton
2140

1/2 ngay
lam viéc

-Mucl
-BM 01

Lanh dao phong
chuyén mén phan
cong cho chuyén
vién phong chuyén
mén thy 1y ho so.
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Bube | i dung Trach e Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén vién phong
chuyén mon tham
Chuyén vién muu To trinh kém
phong . Ho sova | du thdo van ban lay
A 12ngay | . o A | o 1AL
chuyén mén | .~ =7 | van ban lay |y kién cac co quan,
n lam viéc ik S
Ban Ton y kién don vi lién quan
2140 trinh  lanh  dao
phong chuyén mon
xem Xet.
Lanh dao LanhA daoA phong
hong 1 so va chuyén mén xem
PIORE | 12ngay | 0508 Ixét, ky To trinh
chuyén mén | .~ 9,7 | vanbanlay | . \ <
n lam viéc 1 X kem du thao van
Ban Ton y kién ) L, 1z
o ban lay y kién,
g trinh 1anh dao Ban.
N Lanh dao Ban xem
Lanh dao . .1 e L s Ten 14
Ban Tén 01 ngay Vanban | xét, ky van ban lay
Lay y kién 40 lam viéc | lay y kién |y kién cac co quan,
B3 cua cac co 8 don vi.
quan, don vi Chuyén vién phong
lién quan T6 chitc - Hanh
A i chinh Ban Ton
Chuyén vién . I
. P gido cho s0, vao
Phong T6 . - 2 ax A .
. N 1/2 ngay Van ban | sO, déng dau, phat
chirc - Hanh | /.~ "% A 1A . S )
, lam viéc | layy kién | hanh van ban (ban
chinh Ban % L o
N giay va ban dién
Ton gido N e 2A
tr) gt dén cac co
quan, don wvi lién
quan.
. Cac co quan, don
Cac co \ <1 i .
.| 07 ngay Van ban | vi lién quan c6 van
quan, donvi | ., .. - \ s s o
lia lam viéc gop y ban goép y va gui
1én quan A N
ve Ban Ton gido.
Chuyén vién Vian ban Clxluyen, vien phgng
X A . e T6 chic - Hanh
Phong TO | 122 ngdy | gopyeua | 4o Cer pan van
chtc - Hanh | lam viéc chcco | o P clia cic
chinh Ban quan, don £OP ¥

co quan, don vi va
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Bude | nsi dung Trich i Ditu P
cong N on on Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Ton gido vi lién quan | chuyén dén chuyén
vién phong chuyén
mon phu trach.
Tham dinh | Chuyén vién | 02 ngay -Héso | Chuyén vién thu ly
ho so, dé phong lam viéc trinh hd so tién hanh
xuat két qua | chuyén mon -Du thao |xem xét, kiém tra,
giai quyét Ban Ton Quyét dinh |tham dinh ho so,
g1ao cia UBND |tong hop, hoan
Thanh phd | thién hd so.
hoacde |1) Chuyén vién
thao van | tham muwu To trinh,
ban huéng | vin ban huéng dan
dan bo bo sung, hoan thién
sung, hoan | ho so cua Ban Tén
thién hd so giao theo mau BM
cuaBan |02, trinh 1anh dao
Toén gido | phong chuyén mon
xem xét doi voi
truong hop sau khi
thAm dinh, ho so
B4 chua du diéu kién

giai quyét.

2) Chuyén vién lap
To trinh, in dyu thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh phd
trinh  lanh  dao
phong chuyén mon
xem xét d6i voi cac
truong hop:

- H6 so dam bao
theo quy dinh.

- Ho so da duwoc to
chitc, ca nhan bb
sung sau khi c¢é
Coéng van huong
dan cia Ban Tén
gi4o.
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Buoe | i dung Trich o Biu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
- Ho so duoc xu ly
lai theo van ban
cia Van phong
UBND Thanh pho.
- Hb so
trinh
- Du thao
Quyét dinh | Lanh dao phong
N cua UBND | chuyén mén xem
Lanh dao Thanh phé | xét hd so va To
phong \ 3 N , A
N 01 ngay hoic duy |trinh cia chuyén
chuyén mén . i, AR A ) n
A lam viéc thao van | vién phong chuyén
Ban Ton : ) N s d
o banNhu’ozng mon, ky To trinh,
& dan bo trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem x&t.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
- Hb so
trinh
' Dl‘f tgéoh Lanh dao Ban ky
Quyet dinh | 1 ik kem dur
cua UBND tha & dinh
Kiém tra hd Thanh phé | a0 Quyet dnh,
So. xem xét Lanh dao 01 ned hos g trinh 1anh dao Uy
B5 Va’ hé duvét Ban Tén 1am \%ié}(,: hof-‘c }I ban nhan dan
Tpd tﬂng ; gi4o ; bﬁ aﬁ Van | Thanh phé hodc ky
acrllx u{)o;ng van ban huéng dan
an 0‘ bo sung, hoan thién
sung, hoan ho
A 0 s0o.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
5;;21{)22‘11(% Chuyén Vién Hb so da é) Tm];)’n g hgl,) lﬁ,?h
dwoe lanh | PhongTé | .| duoc lanh %‘Oh k?‘n dy hf’
B6 i ' | chitc - Hanh | . 8% dao Ban trin | xem aur t a0
dao Ban Tén , lam viéc n ., Quyet dinh cua
i40 phé chinh Ban Ton gido UBND Thanh phé
£1a0 p Ton gido ky duyét . anh pho,
duyét chuyén vién cho
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

s6, vao soO, dong
dau, phat hanh van
ban (ban gidy va
ban dién tu) kem
hd so, tai ligu lién
quan da duoc lanh
dao Ban ky duyét
dén Vian phong
UBND Thanh phd.
Thanh phan hd so
bao gdm:

- Van ban dang ky
néu rd tén to chirc
dang ky, ho va tén,
pham vi, chirc vu
cua nguol duoc
thuyén chuyén, ly
do thuyén chuyén,
dia ban hoat dong
ton gido trudc khi
thuyén chuyén, dia
ban hoat dong sau
khi dugc thuyén
chuyén dén.

2) Truong hop lanh
dao Ban ky wvan
ban hudng dan bo
sung, hoan thién ho
so, chuyén vién
cho sb, vao so,
déong dau, phat
hanh van ban kém
tra ho so dén to
churc, ca nhan.

B7

Tiép nhan ho
so va chuyén
cho chuyén
vién phong

Chuyén vién
phong HC-
TC

Van phong

01 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton

Kiém tra thanh
phﬁn hd so, tai lieu
lien quan. Tiép
nhan hodc tra hd




Van phong

8 CONG BAO/S6 106+107/Ngay 15-8-2022
Bude | nsi dung Trich i Ditu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
chuyén mén UBND gidgoky |so. Chuyén ho so
Vin phong | Thanh phd duyét cho chuyén vién
UBND dwgc phan cong xir
Thanh pho ly (géom vian ban
gidy va vin ban
dién tir).
Tham tra, xt ly hd
so, tai ligu lién
quan:
- HO so dat yéu
cau: chuyén vién
lap To trinh kém
_Hbsy |dw thio Quyét
trinh dm‘h, trinh le}nh dﬁlo
. phong chuyén mon
Chuyén vién ' le th?‘o Vian phong UBND
phong Q}lyet dinh Thanh phd xem
chuyén mén | 01 ngay %‘La‘ U}]IBI\}IIIA) xét, quyét dinh.
Van phong | lam viéc ho;él ang - HO so chua dat
Tham tra hd T}gﬁﬁ?hé vancua | Yol 0 T‘Chuyen
s Vin phon ap TO trinh
0 va trinh UBND - |kem di thao Cong
B8 lanh 3?‘0 Van Thanh phé | VAR chuyén tra hod
SBOIE]% P 50 cho Bag Toén
Thanh phé gido xu ly lai, trinh
lanh dao phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh phd xem
xét, quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
Lanh dao trinh chuyén moén Vin
phong - Dy thao | phong ~  UBND
chuyén mén | 01 ngay Quyét dinh T?anh pl}o xem x ot
Van phong | lam viée | cua UBND h? S0 va :FO trl,{lh
UBND Thanh pho | cua chuyén vién
Thanh phé hodc Coéng | phong chuyén
van cia |mon, ky To trinh,

trinh 1anh dao Van
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Bube | i dung Trach e Bieu .
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
UBND | phong UBND
Thanh pho | Thanh phd xem
x¢€t.
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- HO so dat yéu
cau: ky To trinh,
trinh  1anh dap
.. 1. | Lanh dao UBND T}ianh ph? ’
Xem x&t, ky a1 ohe 01 nes Tér trinh. ho thuc  hién  tiép
B9 | van ban hogc | Y anPhong | Ol ngay - Towrinh, ho| g e gyg
trinh ky UBND | lam vice > - H6 so chua dat
Thanh ph6 N ;
yéu cau: ky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Toén
gido xu ly lai, thuce
hién tiép Budc
B11.
Lanh dao . A, Xem xét ho so, tai
BI0 | Phéduyét | UBND ginnvgiaéi Q“i%t Sdofnh° ligu lién quan, ky
Thanh pho ' Quyét dinh.
Quyét dinh
Chuyén vién cia UBND | Cho sb, vao sd,
Phong HC- Thanh phé | dong dau, phat
B11 Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hoac Cong | hanh van ban (ban
van ban phong lam viéc van cua |giay va ban dién
UBND Van phong | tr) gii dén Ban
Thanh pho UBND | Tén gido.
Thanh phé
, ‘ Quyét dinh | 1) Truong hop
Tiép nhan ho | Chuyén Viqétl cua UBND | nhan Quyét dinh
socua Van | PhongT6 |\, . | Thanhpho |cia UBND Thanh
B12 phong chtre - Hanh lam Vgiéz hodc Cong | phd, chuyén vién
UBND | chinh Ban ' vincia |vao sO vin ban
Thanh pho Ton gido Vin phong | d&én, chuyén dén
UBND | B6 phan Tiép nhan
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Thanh phé

va Tra két qua cua
Ban Tén gido, thuce
hién tiép Budc
B14.

2) Truong hop
nhan Coéng van va
hd so cia Van
phong UBND
Thanh phd, chuyén
vién chuyén cho
lanh dao phong
chuyén moén Ban
Ton giao xur ly,
thuc  hién tiép
Budce B13.

BI13

Xu ly van
ban cua Van
phong
UBND
Thanh phd

Lanh dao
phong
chuyén moén
Ban Ton
2140

Gio hanh
chinh

Ho so ciia
Van phong
UBND
Thanh phé

Lanh dao phong
chuyén mén phan
cong cho chuyén
vién phong chuyén
mén thy 1y ho so.
Thuc hién lai Budce
B4. (trwong hop
nay khong lam van
ban huéng dan, bo
sung, hoan thién ho
so cho to chirc, 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 Gidy
hen

Quyét dinh

- Tra két qua cho t6
churc, ca nhan.

- Théng ké thu tuc
hanh chinh d3 thuc
hién vao SO thong
ké két qua thuc
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 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
" BM 04 Van ban dang ky thuyén chuyén chirc sac, chure viéc, nha tu

hanh 1a nguoi dang bi budc td1 hodc chua dwge xo6a an tich.

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
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.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4 BM 04 Vian ban déng ky thuyén chuyén chire sic, chuc viée, nha tu
’ hanh 1a nguoi dang bi budc td1 hodc chua dwge xo6a an tich.
S. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SONOQI VU e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: / TNHS-TKQ ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

Ma ho so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Bia Gl
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sothatu...................
NGUOINOQP 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
SONOIVU S mm————
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /HDHS ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién ho so néy cd vuong mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ... ... ndm ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

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

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

---(])...

DANG KY
Thuyén chuyén chire siac, chirc viéc, nha tu hanh
1a ngwdi dang bi budc tgi hoidc chwra dwge x6a an tich

Kinh gui: .......... @

T SO

Ding ky thuyén chuyén chirc sac, chirc viéc, nha tu hanh véi cic ngi dung sau:

Thoi diém du kién thuyén chuyén: .................cooo

TM. TO CHUC @
(Chir ky, ddur)

D Pia danh noi c6 tru s& cia td chire tén giao hodc td chirc tén gido truc thudc.

@ Uy ban nhan dan cip tinh noi du kién chuc sic, chic viée, nha tu hanh thuyén chuyén
dén.

@) T4 chuc ton gido hodc td chirc ton gido truc thudc thuyén chuyén chic sic, chirc viée, nha
tu hanh.
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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

Pé nghi sinh hoat ton gido tip trung ciia nguwoi nwéc ngoai
cw tra hop phap tai Viét Nam
(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 cha

Vin ban dé nghi néu 6 ho va tén, quéc
tich, ton gido cua nguoi dai dién; ly do,
01 |thoi gian, noi dung sinh hoat, s6 luong 01 Ban chinh
nguol tham gia, co s¢ ton gido hodc dia
diém du kién sinh hoat (BM 04).

Ban sao c6 ching thyc gidy to ching
02 | minh viéc cu tra hop phap tar Viét Nam 01 Ban chinh
cua nguoi dai dién.

Vin ban dong y cua nguoi dai dién co so
ton gido hodc gidy to chimg minh cé dia
diém hop phap dé sinh hoat ton gido tap
trung.

03 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

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

30 ngay ké tir ngay nhan du hd so
hop 1€ (twong duong 22 ngay lam | Khong
vi€c).
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IIL. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Budc | \o: dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
A 1A To chuc, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so than Theo Muc I theo MI;C L
- Néu hd so day
da, hop 1€, chuyén
vién tiép nhan 1ap
Gidy bién nhan va
hen tra két qua
trao cho nguoi
ndp hd so theo
mau BM 01.
- Néu hd so chua
day i, chuyén
vién tiép nhan
hudéng dan nguoi
ndop hoé so bo
sung, hoan thién
Chuyén vién | Gio hanh hd so theo mau
Kiém tra | Bo phan Tiép | chinh -BM 01 | BM 02.
ho so nl}én va Tra -BM 02 |- Truong hop tu
két qua Ban _BM 03 |chdi nhan hod so,
Ton giao chuyén vién tiép

nhan néu r6 ly do
theo mau BM 03.
- Trudng hop ho
so da duoc bd
sung theo Cong
van huéng dan
cua Ban Ton giao
thi 1ap Giay bién
nhan va hen tra
két qua trao cho
nguwol nop hd so
theo mau BM 01,
thuc hién Bude
B4.
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Bube | (oo Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
Chuyén vién BO
Chuyén vién phan Tiép nhan va
Chuyén hd Bo Phan Tlgp 1/2 ngay “Mycl |1 2 ke} qua
o nhan va Tra 14m vidc BM 01 chuyén hé so cho
két qua Ban ' ) lanh dao phong
Ton gido chuyén mén Ban
Ton gido.
Lanh dao phong
Lanh dao chuyén moén phan
Phan cong | phong chuyén | 1/2 ngay -Mucl |coéng cho chuyén
B2 L 1A n n T A .
thu ly ho so | mon Ban Ton | lam vige -BM 01 |vién phong
gido chuyén moén thu
ly ho so.
Chuyén vién
phong chuyén
mon tham muu
Lay y kién | Chuyén vién A . | To trinh kém du
T \ n \ HO sova s e 1. 1A
cua cac co | phong chuyén | 1/2 ngay - 1., 14 |thao van ban lay y
B3 A N A vanbanlay |, .«
quan, don | moén Ban Ton | lam viéc  Kidn kién cac co quan,
vi lién quan gido y don vi lién quan
trinh lanh dao
phong chuyén
mon xem Xét.
Lanh dao phong
N chuyén moén xem
I‘Janh daOA \ Ho sova | xét, ky To trinh
phong chuyén | 1/2 ngay Y : .
N N . . van ban lay | kém du thao van
mon Ban Ton | lam viée 1A \ A 1A
4 y kién ban lay y kién,
£lao trinh 1anh dao
Ban.
Lanh dao Ban
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban |xem xét, ky van
Ton giao lam viéc | layy kién |ban lay y kién cac
co quan, don vi.
Chuyén vién | 1/2 ngay Vanban | Chuyén  vién
Phong T6 lam viéc | layy kién |phong To6 chuc -
chirc - Hanh Hanh chinh Ban
chinh Ban Ton gido cho so,
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Budc | o dung Biéu )
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
Ton giao vao so, dong dau,
phat hanh van ban
(ban gidy va ban
dién tu) g dén
cac co quan, don
v1 lién quan.
Cac co quan, don
Cdccoquan, |\ ;a0 | vanban |V} 1€n quan c6
don vi lién 14m viee o5p ¥ van ban gop y va
quan ' girt vé Ban Ton
gi4o.
Chuyén vién
phong To chue -
Chuyén vién Vin ban |Hanh chinh tiép
Phbng Té 12 ngay gép y cua gh%n Va“}n ban gép
chirc - Hanh 14m vidc cac co y cua cac co quan,
chinh Ban ‘ quan, don |don vi va chuyén
Ton giao vi lién quan | dén chuyén vién
phong chuyén
mon phu trach.
Tham dinh | Chuyén vién | 02 ngay -H6so |Chuyén vién thu
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh 1y hd so tién hanh
xuat két | mon Ban Tén -Du thao | xem xét, kiém tra,
qua gjéli 2140 Quyét dinh tI}ém dinh ho so,
quyet ciia UBND |tong hop, hoan
Thanh phd | thién hd so.
hoacdgy |1) Chuyén vién
thaovan |tham muu To
B4 ban huéng | trinh, van ban
dan bo huéng dan bo
sung, hoan |sung, hoan thién
thién hd so |hd so cua Ban
cuiaBan |Toén giao theo
Tén gido | mau BM 02, trinh

lanh dao phong
chuyén moén xem
xét d6i voi truong
hop sau khi tham
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Bude Noi dung Piéu ) .
cong ~ _.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
o n cong viéc X
viéc qui
dinh, ho so chua
du diéu kién giai
quyét.
2) Chuyén vién
1ap To trinh, in du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phd trinh 1anh dao
phong chuyén
moén xem xét dbi
vOol  cac truong
hop:
- Hb so dam bao
theo quy dinh.
- H6 so da duoc
t6 chic, ca nhan
bo sung sau khi
co Cong van
huéng dan cua
Ban Tén giao.
- Hb so duoc xu
ly lai theo van ban
cua Van phong
UBND Thanh
pho.
-H6 so
trinh
-Duthao |Lanh dao phong
Quyét dinh | chuyén mén xem
L.anh dao cua UBND Xét ho WSO’ va T,:O’
phong chuyén | 01 ngay Théll;lh phd tr}flh cua chuyen
moén Ban Ton | 1am viée hogc dy | Vvien Aphong
gido thao van | chuyén mon, ky
ban huéng | TO  trinh,  trinh
dan bd lanh dao Ban xem
sung, hoan | X€t.

thién ho so
cua Ban
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Bube | .. dung Biéu )
cong A en Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
Ton giao
-H6 so
trinh
_ Dl‘f th?‘o Lanh dao Ban ky
Quyetdinh | 1o tinh kem du
Kiém tra cua UBNI? thao Quyét dinh,
ho so, xem Lanh dao Ban | 01 nea Tﬁa{lh gho trinh 1anh dao Uy
B5 x¢t va phé 5 = 13 & Y hof-‘c }I ban nhéq dan
duyét To on glao am viee tq a0 V?m Thanh phé hodac
trinh banxhu’o;ng ky van ban huéng
dan bo‘ dan bo sung, hoan
sung, hoan | e g o
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kem du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phd, chuyén vién
cho sb, ,VE‘IO s0,
1 dong dau, phat
Phdthanh - oo vien Hbsodd |hanh vin ban (ban
van ban da X A N S
duoc 1anh Phong T6 01 ngay dugc lanh | gidy va ban dleg
B6 ' chtrc - Hanh . . dao Ban | twr) kem ho so, tai
dao Ban , lam viéc o T ~
. s chinh Ban Ton gido |li€u lién quan da
Ton giao N , R ~
phé duyét Ton giao ky duyét | duoc ,lanhA da_}o
Ban ky duyét dén
Van phong
UBND Thanh

pho. Thanh phan
ho so bao gom:

- Van ban dé nghi
néu rd ho va tén,
quéc tich, ton
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

g140 cua nguo1 dai
dién; ly do, thoi
gian, nd1 dung
sinh  hoat, s6
lwong nguol tham
gia, co sO ton g1ao
hodc dia diém duw
kién sinh hoat.

- Ban sao ¢oé
chimg thuc giay
td0 ching minh
viéc cu tru hop
phap tai Vi€t Nam
cua nguol dai
dién.

- Van ban dong y
cua nguoi dai dién
co s& ton giao
hodc giay to
ching minh c¢6
dia diém hop
phap dé sinh hoat
ton gido tap trung.
2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng
dan bo sung, hoan
thién hd  so,
chuyén vién cho
s6, vao soO, dong
dau, phat hanh
van ban kém tra
ho so dén tb chirc,
ca nhan.

B7

Tiép nhan
hd so va
chuyén cho
chuyén
vién phong

Chuyén vién
phong HC-TC
Van phong
UBND Thanh
pho

01 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton
gido ky

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




CONG BAO/S6 106+107/Ngay 15-8-2022 23
Budc | o dung Biéu )
ci‘f{lg con s viée Trach nhiém | Thoi gian mﬁu/{(ét Dién giai
viéc : qua
chuyén duyét ho so cho chuyén
mon Van vién duoc phéan
phong cong xu 1y (géom
UBND van ban gidy va
Thanh pho van ban dién tu).
Tham tra, xt ly
hé so, tai liéu lién
quan:
- H6 so dat yéu
cau: chuyén vién
lap To trinh kém
dv thao Quyét
“Hbsg |dinh, trinh lanh
trinh dao phong chuyén
] mon Van phong
- - Dy thao | yRND Thanh phé
Chuyén vién Quyeéet dinh . A
phong chuyén . ciia UBND xem  xet, quyet
N 01 ngay . ~ | dinh.
mon Van lam viéc Thanh pho 5 hua d
Tham tra | phong UBND ™ | hoge Cong |7 1O 50 ehua 4t
hésova | Thanhphé vancia | YeU caw chuyen
trinh lanh Van phong | Vi 1ap To trinh
B8 | dao Van UBND | kem du thao Cong
f)hOng Thanh phé | Van chuyén tra }AIO
UBND S0 cho qBalr} ”1109
. X giao xu ly lai,
Thanh pho trinh 1anh dao
phong chuyén
moén Van phong
UBND Thanh phé
xem xét, quyét
dinh.
-Héso |Lanh dao phong
Lanh dao trinh CEHYén moén Vin
: oA - Dy thao |phong  UBND
phronné_i1 c\l;lélr}lfen Q] ng'!aAy Quyét dinh Thanh phé xem
phong UBND lam viée | cua UBND |xét ho so va To
Thanh phé Thanh pho trinh cua chuyén
hoac Cong | vién phong
vian cua | chuyén moén, ky
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Bube | (oo Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
Van phong | To  trinh, trinh
UBND lanh dao Van
Thanh pho | phong UBND
Thanh phd xem
x¢€t.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
- ‘H6 so dat yéu
cau: ky T¢ trinh,
trinh lanh dao
Xem xét UBND Thanh
ky van bé}l Lanh dao Van 01 nga T& trinh, hd phé, thye  hién
By | Y Yan DAl ohong UBND | . &% - 19 tiép Bude B10.
hoéc trinh A £ lam viéc SO N
ky Thanh pho - Ho so chua dat
yéu cau: ky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Tén
gidgo xu ly lai,
thuc hién tiép
Budc B11.
Lanh dao 01 ned Ou &t dinh Xem xét hd so, tai
B10 | Phé duyét | UBND Thanh | . "% YELAMR | jigu lign quan, ky
% lam viéc ho so L 4
phd Quyét dinh.
Quyét dinh , 7
Chuvén vién cua UBND Cho 56,, vao so,
oy Thanh phé | dong dau, phat
. Phong HC-TC . < A . . 1z )
Ban hanh . . 1/2 ngay | hoac Cong | hanh van ban (ban
Bl11 -1 Vian phong N - A4
van ban . lam viéc van cua | gidy va ban dién
UBND Thanh g . \ e 2k
hé Van phong | tir) g1 dén Ban
P UBND | Tén gido.
Thanh phé
) Quyét dinh | 1) Truong  hop
Tiépnhan | Chuyén vién cia UBND |nhén Quyét dinh
ho so cua Phong T6 1/2 ngay Thanh ph6 | cua UBND Thanh
B12 | Van phong | chuc - Hanh 1am viee | Dodc Cong | pho, chuyén vién
UBND chinh Ban ' vancua |vao sO van ban
Thanh phé Ton giao Van phong | dén, chuyén dén
UBND B6 phan Tiép
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Thanh phé

nhan va Tra két
qua cuia Ban Toén
gido, thuc hién
tiép Budc B14.

2) Truong hop
nhan Cong van va
hd so cua Vin
phong UBND
Thanh pho,
chuyén vién
chuyén cho lanh
dao phong chuyén
mén Ban Ton
gido xu ly, thuc
hién tiép Budc
B13.

B13

Xu ly van
ban cua
Van phong
UBND
Thanh phé

Lanh dao
phong chuyén
moén Ban Ton

2140

Gio hanh
chinh

Ho so ciia
Van phong
UBND
Thanh phé

Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
vién phong
chuyén moén thu
1y hd so.

Thuc hién lai
Budéc B4. (truong
hop nay khong
lam  van  Dban
huéng dan, bd
sung, hoan thién
ho so cho tb chirc,
ca nhan)

Bl14

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

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

Theo Gidy
hen

Quyét dinh

- Tra két qua cho
t6 chirc, ca nhan.

- Théng ké thu tuc
hanh chinh da
thuc hién vao S6
théng ké két qua
thuc hién TTHC.




26 CONG BAO/S6 106+107/Ngay 15-8-2022

IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

Vin ban dé nghi sinh hoat tén gido tip trung ciia ngudi nude
4. BM 04 . , A
ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam.

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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 Van ban dé nghi sinh hoat tén gido tap trung cua ngudil nude

ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam.

Ban sao c¢6 chtng thyc gidy to ching minh viéc cu trd hop
5. // A 7 NP
phap tai Viét Nam cua nguot dai dién.

Van ban dong y cia nguoi dai dién co sé ton gido hodc giay

6. // to chang minh ¢6 dia diém hop phap dé sinh hoat t6n gido
tap trung.
7. // 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 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cua Van phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mét cira, mot cira 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 - Tw do - Hanh phic
SO NOI VU . S e
BQ PHAN TIEP NHL;&N VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Mai hé so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Pia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Ty do - Hanh phic
SONOIVU e
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA

So: /HDHS

NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:

Ly o o

Trong qué trinh hoan thi€n ho so néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé
VOL oo sodiénthoal ........................ ... dé duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vo 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 - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TCTNGQHS . ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 04

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

. ngay... .. .thang.....ndm.. ...
PE NGHI
Sinh hoat ton gido tap trung cia nguwoi nwée ngoai
cw tra hgp phap tai Viét Nam

Kinh gui: .......... @

Nguoi dai dién:
Hovatén: ............. Tén goi khac: ........... Nam sinh: ...
Quéc tich: ............... TON QIAO: ... e

Pé nghi sinh hoat ton gido tip trung ciia ngudi nwée ngoai cwr tria hop phap tai Viét
Namvéi cac ngi dung sau:

Ly o
N&i dung sinh hoat ton GIAO: ........... ...
ThOT GIaN: ... o
Co sé ton giao hoac dia diém du kién sinh hoat ton lAO: ...

SO luong NGUOT tham GIa: ..ot

Vin ban kém theo gom: Bén sao ¢ chung thuc gidy to chitng minh viée cu tra hop phap tai
Viét Nam ctia nguoi dai dién; van ban dong y cta nguoi dai dién co s& ton giao hodc gidy to
chting minh c6 dia diém hop phap dé sinh hoat tén giao tap trung./.

NGUOI PAI DIEN
(Ky, ghi 16 ho tén)

(' Pia danh noi co co sd ton gido hodc dia diém hop phap dé sinh hoat ton gido tap trung.

@ Uy ban nhan dan cép tinh noi co co s& ton giao hodc dia diém hop phap dé sinh hoat ton
giao tdp trung.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY TRINH

Pé nghi méi t6 chire, ¢4 nhin nwéc ngoai vao Viét Nam
thwe hién hoat dong ton gido 6 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 ho so So lwgng | Ghi chu
Van ban dé nghi néu rd tén to6 chirc moi; tén to
chirc, ca nhan dwgc moi; muc dich, ndi dung

01 cac hoat dong; danh sach khach mq(‘)ri; du kién 01 Ban chinh
chwong trinh, thoi gian va dia diém to chirc
(BM 04).

02 Ban giéi thiéu tom tit cac hoat dong chu yéu

s R ot s 1A . g 01 Ban chinh
cua t6 churc, ca nhan nudc ngoai.

Van ban chirng minh chirc danh hoat dong tén

03 o . .
gido cua nguoi dugc moi.

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 ly Lé phi

Bo6 phan Tiép nhan va Tra két
qua Ban Ton gido TP.HCM, dia
chi: 177 Ly Chinh Théng,
phuong Vo Thi Sau, Quéan 3.

30 ngay ké tir ngay nhan di ho so
hop 1€ (twong dwong 22 ngay lam | Khodng
viéc).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | \oooo o Biéu )
cong | 2 9UME | Trsch nhiém | Thoi gian | miu/Két Dién giai
o n cong viec N
viec qua
A 1A To6 chite, ca | Gio hanh Thanh phan ho so
Bl Nop ho so nhan chinh Theo Myc I theo Muc I.
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra
ho so

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

-BM 01
-BM 02
-BM 03

- Néu hd so day
du, hop 1€,
chuyén vién tiép
nhan 14p Giay
bién nhan va hen
tra két qua trao
cho ngudi ndp hd
so theo mau BM
01.

- Néu hd so chua
day dia, chuyén
vién tiép nhan
huéng dan nguoi
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 Ton gido
thi 14p Gidy bién
nhan va hen tra
két qua trao cho
nguolr ndp hd so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc
B4.

Chuyén hd
SO

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

1/2 ngay
lam viéc

-Muc I
-BM 01

Chuyén vién BO
phan Tiép nhan
va Tra két qua
chuyén ho so cho
lanh dao phong
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Bube | \oooo o Biéu )
cong 1 QUNS | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
A cong viéc : .
viéc qua
chuyén mén Ban
Ton gido.
Lanh dao phong
Phan c6n Lanh dao chuyén mén phan
B2 thy Iy h ég phong chuyén | 1/2 ngay - Muc 1 cong cho chuyén
s mon Ban Ton | lam viée -BM 01 |vién phong
g1do chuyén moén thu
ly ho so.
Chuyén vién
phong chuyén
, , moén tham muu
Lay y kién A n T¢ trinh kém duw
Y Chuyén vién A . e 1a 1A
cua cac co . n . Hé sova |thao van ban lay
phong chuyén | 1/2 ngay DY S R .
B3 quan, don n N .22 |vanbanlay |y kién cac co
A moén Ban Ton | lam viéc Lk o
vi lién o y kién quan, don vi lién
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 , .
A . . 2.7 | vanban lay | kém du thao van
mon Ban Ton | lam viée L1k 1A 1R
o y kién ban lay y kién,
& trinh 1anh dao
Ban.
Lanh dao Ban
Lanh dao Ban | 01 ngay Van bélp xem Xet, ky van
Ton giao lam viéc | lay y kién | ban lay y kién cac
co quan, don vi.
Chuyén vién | 1/2 ngay Vanban |Chuyén  vién
Phong T6 lam viéc | lay y kién | phong To6 chirc -
chirc - Hanh Hanh chinh Ban
chinh Ban Ton giéo cho §6,
Ton giao vao so0, dong dau,

phat hanh van
ban (ban gidy va
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Bube | \oooo o Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
bé}n dién tu) g
dén cac co quan,
don vi1 lién quan.
Cac co quan, don
Cac co quan, | ngiy Vanban |} IIGP quan  cd
don vi lién 14m viee o0 ¥ van ban gop y va
quan ' gOP Y g1t vé Ban Tén
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
n e o chuyén dén
Ton gido vi lién quan n o
chuyén vién
phong chuyén
mon phu trach.
Th‘ém dinh | Chuyén vién | 02 ngay -H6so | Chuyén vién thu
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh ly ho so tién hanh
xuat két | mon Ban Ton -Duythao |xem xét, kiém
qua giai g1ao Quyét dinh | tra, tham dinh ho
quyét ciia UBND |s0, tong hop,
Thanh phé | hoan thién ho so.
hoiacdy |1) Chuyén wvién
thaovan |[tham muu To
ban huéng | trinh, van ban
B4 dan b6 huéng dan bd
sung, hoan | sung, hoan thién
thién ho so | ho so cua Ban
ciaBan |Ton gido theo
Ton gido | mau BM 02, trinh

lanh dao phong
chuyén mén xem
xét  d6i  véi
truong hop sau
khi tham dinh, ho
so chua du diéu
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Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ _.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
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 cac
treong hop:
- HO 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 dwoe xtr
ly lai theo van
ban cua Van
phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trinh
_Dl'f thao 1 ann dao phong
Q}lyet dinh chuyén mén xem
3 cua UBND 1 vt "hg so va Tor
Lanh dao Thanh pho | 5 cia chuve
phong chuyén | 01 ngay hodc du rnh-cua chuyen
mon Ban Ton | lam viée thao van vieh Aphong
., ) ‘ chuyén moén, ky
£1a0 banxhu’ogng To  trinh, trinh
dan bo‘ lanh dao Ban
SUNE, hp an | vem xét.
thién ho so
cua Ban

Ton giao
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Bube | .. dung Biéu )
cong ~ _.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
-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 | 01 nga Tﬁa{lh gho trinh 1anh dao Uy
B5 x¢t va phé Ton ' 4 lAm iAy hoﬁ‘c }I ban nhéq dan
duyét To on glao am vige tq ao V:‘m Thanh pho hoac
trinh banxhu’o;ng ky van ban hudng
dan bo‘ dan bo sung,
sung, hoan | 41 thien hé so.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kéem du
thao Quyét dinh
cua UBND
Thanh pho,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
e van ban (ban giay
Phdthanh -\ " e vien Hosodi |va ban dién tir)
van ban da X P N . A L
duoc 1anh Phong T6 01 ngay duoc lanh kem ‘ho so, tai
B6 ' chirc - Hanh N dao Ban | li€u lién quan da
dao Ban , lam viéc .~ e ~
Ton gido chinh B,an TQn giao duoc ,lanhA da,}o
n n Ton giao ky duyét | Ban ky duyét dén
phé duyét - .
Van phong
UBND Thanh

ph6. Thanh phan
ho so bao gom:

- Van ban dé nghi
néu o tén to chirc
moi; tén to chirc,
ca nhan duogc
moi; muc dich,
ndi dung cac hoat
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

dong; danh sach
khach moi1; du
kién chuong
trinh, thot gian va
dia diém td chuc.
- Ban gi6i thiéu
tom tat cac hoat
dong chi yéu cua
to6 chuc, ca nhan
nurdc ngoai.

- Van ban chung
minh chirc danh
hoat déng tén
gido cua nguoi
duwoc moi.

2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng
dan bo sung,
hoan thién hé so,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban kém tra
hdé so dén t6
churc, ca nhan.

B7

Tiép nhan
hd so va
chuyén cho
chuyén
vién phong
chuyén
mon Van
phong
UBND
Thanh phé

Chuyén vién
phong HC-TC
Van phong
UBND Thanh
phd

01 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton
gido ky

duyét

Kiém tra thanh
phan ho so, tai
lifu lién quan.
Tiép nhan hoac
tra ho so. Chuyén
hd so cho chuyén
vién dwgc phan
cong xtr ly (gdm
van ban gidy va
van ban dién tu).

B8

Tham tra
ho so va
trinh 1anh

Chuyén vién
phong chuyén
mon Van

01 ngay
lam viéc

- HO so
trinh

Tham tra, xu ly
ho so, tai liéu lién
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Budc | \oi dung Biéu )
ci?{lg con s viée Trach nhiém | Thoi gian mﬁu/E(ét Dién giai
viéc : qua
dao Van | phong UBND - Du thao | quan:
phong Thanh phé Quyét dinh | . H} so dat yéu
UBND cua UBND | cay: chuyén vién
Thanh pho Thanh phd | 14p T¢ trinh kém
hoac Cong | dy thao Quyét
vancua | dinh, trinh lanh
Van phong | dao phong
UBND | chuyén mén Vin
Thanh phd | phong UBND
Thanh phé xem
xét, quyét dinh.
- H6 so chua dat
yéu cau: chuyén
vién 1ap 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
-HO6so0 | chuyén mén Vin
trinh phong UBND
- Dy thao | Thanh phé Xem
Lanh dao Quyét dinh | xét hd so va To
phong chuyén 01 nes cua UBND | trinh cua chuyén
A Vs ngay . | oia .
mon Van 1am viec Thanh ph6 | vien phong
phong UBND ' hodc Cong | chuyén mén, ky
Thanh phé vancua | TO trinh, trinh
Vin phong | 1anh  dao  Van
UBND phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem

xet.
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Bube | \oooo o Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
Xem xét hd so,
tai li€u lién quan.
-‘H6 so dat yéu
cau: ky To trinh,
trinh 1anh dao
em xét UBND Thanh
ky van bé}l Lanh dao Van 01 nga T& trinh, hd ph@, thyc hién
By | Y VA DA ong UBND | . &% - 191 tiép Buse B10.
hodc trinh . £ lam viéc SO .
ky Thanh pho - HO so chwa dat
yéu cau: ky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Ton
giago xu ly lai,
thwuc hién tiép
Budc B11.
Lanh dao 01 ned Qu &t dinh Xem xét hd so,
B10 | Phé duyét | UBND Thanh | ., &% YA | 51 Tigu lien quan,
% lam viéc ho so , L 4
pho ky Quyét dinh.
Quyét dinh , 7
Chuven vién cua UBND Cho sG,rvao SO,
1y Thanh phd |déng diu, phat
\ Phong HC-TC . . A X < )
Ban hanh L . 1/2 ngay | hoac Cong | hanh van ban
B11 - 1. Van phong e e A
van ban . lam viéc van cia | (ban gidy va ban
UBND Thanh 5 . D e ek
hé Van phong | dién to) g dén
P UBND | Ban Tén gido.
Thanh pho
1) Truong hop
g . cia UBND |ua — UBND
Tiép nhan | Chuyén vién . < | Thanh pho,
ho so cua Phong Tb Thanh pho chuyén vién vao
SRR . . 1/2 ngay | hogc Cong | ©}U¥el Vieh Vi
B12 | Van phong | chirc - Hanh 1Am vié - sO van ban dén,
, am viéc van cua 2 y A
UBND chinh Ban Van phe chuyén dén BO
Thanh phé |  Tén gido AUPAME | han Tiép nhén
UBND p‘ an - p; an
Thanh phé | V2 Tra két qua
cua Ban Ton
gido, thuc hién
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tiép Budc B14.

2) Truong hop
nhan Coéng van
va ho so cta Vin
phong UBND
Thanh pho,
chuyén vién
chuyén cho lanh
dao phong
chuyén mén Ban
Tén gido xu ly,
thuc hién tiép
Budc B13.

B13

Xu ly van
ban cua
Van phong
UBND
Thanh phé

Lanh dao
phong chuyén
moén Ban Ton

2140

Gio hanh
chinh

Ho so cia
Van phong
UBND
Thanh phd

Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
vién phong
chuyén mon thu
1y hd so.

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

Bl14

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

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

Theo Gidy
hen

Quyét dinh

- Tra két qua cho
t6 chirc, ca nhan.

- Théng ké thi
tuc hanh chinh da
thwc hién vao S6
thong ké két qua
thuc hién TTHC.
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IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi néu rd tén t6 chirc moi; tén to chirc, ca nhan
4 BM 04 duoc m(‘)fi% muc Qich, ndi dung cac hoa? dong; .danl‘lq sécl}
) khach mo1; du kién chuwong trinh, thol gian va dia diém to6
chuec.

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu

Tén Biéu mau

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.
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi néu rd tén t6 chirc moi; tén to chirc, ca nhan
4 BM 04 duge moi; muc dich, nd1 dung cac hoat dong; danh sach
) khach mo1; du kién chuwong trinh, thol gian va dia diém to
chuec.
5 /) Ban gi61 thiéu tom tat cac hoat déng chu yéu cua tb chirc, ca
) nhan nudc ngoai.
6 /) Van ban chirng minh chirc danh hoat dong tén gido ctiia nguoi
) duoc moi.
7. // Céac ho so khac néu co theo van 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 mot 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 Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SONOIVU e
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Bia Gl
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOINOQP 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOIVU . o mm————
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HbHS Ll ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién ho so néy cd vuong mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SONOQI VU e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TCTNGQHS . ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc 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

---(])...

PE NGHI
Moi to chire, cd nhan nuéc ngoai vao Viét Nam thye hién
hoat dgng ton gido hoac hoat dong quan hé quoc té vé ton gido

Kinh gui: .......... @

Dé nghi moi to chire, cd nhan nwéc ngoai vao Viét Nam thwe hién ...""... véi cdc nfi

dung sau:

Téntécht’lc, canhan duwocmdi: ...
N6i dung cac hoat AONG: ... ... i
ThOT GIan t0 CTIC, ... ... ..o e,
Dia BEMO ChUC: .o,

Vin ban kém theo gom: Danh sach khach moi; du kién chuong trinh; ban gidi thiéu tom tat
cac hoat dong chu yéu cua t6 chuc, ¢4 nhan nudc ngoai; van ban chirng minh chirc danh hoat dong
ton gido cua nguoi dugc moi.

TM. TO CHUC @
(Chir ky, ddu)

D . . A A .. . LA A N ~
D Pia danh noi cé tru so cua td chire ton giao hoic té chire tén giao truc thude.

@Co quan quan 1y nha nudc vé tin ngudng, t6n gido & trung vong déi VOl truong hop moi t6
chuc, ca nhén la ngudi nude ngoai vao Viét Nam de thuc hién hoat dong qudc té v€ ton giao hodc
hoat déng ton giao & nhiéu tinh; Uy ban nhan dan cip tinh d6i véi truong hop moi to chuc, c4 nhan
l1a nguoi nude ngoai vao Viét Nam dé thuc hién cac hoat ddng ton gido & mot tinh,

®) T4 chirc ton gido hodc to chirc ton gido truc thudc.
® Hoat dong ton gido hodc hoat déng quan hé qudc té vé ton gido.

5 A re LA , N A A ~ A . N - N A A ~

O Péi voi td chire duoc moi cdn néu 15 Thude nude nao, nam thanh lap, hoat dong trong linh
vuc gi; doi véi ca nhan dugc moi can néu rd: Ho va tén; tén goi khac, ndm sinh, quoc tich, tén gido
(néu co).



46 CONG BAO/S6 106+107/Ngay 15-8-2022

UY BAN NHAN DAN

] 'NHAN D. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY TRINH
Pé nghi méi chire sic, nha tu hanh 13 ngwdi nwée ngoai dén giang dao
cho t6 chirc dwoc cAp chirng nhin ding ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat
dong & mot tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2535/QD-UBND ngdy 27 thang 7 ndm 2022
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi cha

Vin ban dé nghi néu rd tén t6 chirc moi; tén to
chirc, ca nhan duoc moi; muc dich, né1 dung
01 | céac hoat dong; danh sach khach moi; duw kién 01
chwong trinh, thoi gian va dia diém tO chirc
(BM 04).

Ban chinh

02 Ban giéi thi€u tom tit cac hoat dong chu yéu

N SR ) g 01 Ban chinh
cua t6 chirc, ca nhan nudc ngoai.

03 Vian ban chirng minh chirc danh hoat dong ton

o, L iy 01 Ban chinh
g14o cua nguol dugc moi.

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 phan Tiep nhan va Tra ket qua | 30 oo 14 i noay nhan di hé so
Ban Ton gido TR.HCM, dia chi: h & (trong duong 22 nga Khén
177 Ly Chinh Théng, phuong V& 1;151 i20) & & say &
Thi Sau, Quén 3. viee).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buwéc s . Biéu
,\ NoOi dung Trach e x P K o
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
B1 NoD hd so T6 chire, ca | Giorhanh | Theo Muc | Thanh phﬁn ho so
P nhan chinh I theo Muc 1.
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Bude | \si dung Tréch e Bieu .
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
- Néu ho so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguwolr nop hd so
theo mau BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng dan
nguoi nop hod so bo
N sung, hoan thién hd
Chu}/en vien so theo mau BM
Kiém tra hd .]?Q Iﬁlf'm . -BM 01 |02.
SO TTIGP n,( an Ya -BMO02 |- Truong hop tu
ra két qua 5. N f
Ban Tén -BM 03 | choi A nhan‘ Aho .S?’
. chuyén vién tiép
2140 KA
nhan néu rd ly do
theo mau BM 03.
- Truong hop ho so
dd duwgc bo sung
theo Cong van
huéng dan cua Ban
Ton gido thi lap
Giéy bién nhan va
hen tra két qua trao
cho nguoi ndp ho so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B4.
Chuyén vién Chuyén wvién B§
Bo phan phan Tiép nhan va
Chuyén ho | Tiépnhanva| 1/2ngady | -Mucl |Tra két qua chuyén
SO Tra két qua | lam viéc -BMO1 |ho so cho linh dao
Ban To6n phong chuyén mén
gido Ban To6n gido.
B2 Phan cong LarlllI} dao 1/2ngay | -Mucl L}elmhA daoA phzr}g
thulyhdso| - P8 | lamviéc | -BMop |SHUyeR mon phan
chuyén mon cong cho chuyén
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Buoc | Noidung | Trich o Ditu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Ban Tén vién phong chuyén
2140 mon thu ly ho so.
Chuyén vién phong
chuyén moén tham
x 1.4 | Chuyén vién muu To trinh kém
Lay y kién . A . S
R phong . Ho6 sova | du thao van ban lay
cua cac co N 1/2 ngay -1 A
B3 chuyén mon N vanban |y kién cac co quan,
quan, don N lam viéc A 1A o 1A
vi lién quan Baq Ton lay y kien | don vi lién quan
' 2130 trinh 1anh dao phong
chuyén moén xem
xet.
Lanh dao LanhA daoA phong
hong 1 so va chuyén moén xem
P N 1/2 ngay -1 x¢t, ky To trinh kém
chuyén mon N van ban SRR
Ban Ton lam viéc 4y v kién du thglo van ban lay
IR y kién, trinh lanh
& dao Ban.
N Lanh dao Ban xem
Lanh dao . .1 e v s ez Ao
n 01 ngay Van ban | xét, ky van ban lay y
Ban Ton \ A A 1A - & .
. lam viéc | layy kién | kién cac co quan,
g1a0 .
don vi1.
Chuyén vién phong
T6 chac - Hanh
Chuyén vién chinh Ban Ton giao
Phong T . - cho sb, vao so, dong
chitc - Hanh 11; 2 hedy | van Ej‘:ﬂ déu, phét hanh van
chinh Ban ' Yy ban (ban gidy va ban
Ton gido dién tur) g dén cac
co quan, don vi lién
quan.
. Cac co quan, don vi
Cac co quan, \ .1 n e 12
S Tn 07 ngay Van ban | lién quan c¢6 van ban
don vi lién N - vy oA
quan lam viéc gopy gop y va gui ve Ban

Ton gido.
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Bu6c | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén vién phong
A in Vanban |T6 chac - Hanh
Chuyén vién L , £ A«
X A gbp y cua | chinh ti€p nhan van
Phong T6 . . , T .
, . 1/2 ngay cacco |ban gop y cua cac
chtrc - Hanh N L
, lam viéc | quan, don | co quan, don vi va
chinh Ban N A 2k A
n e vilién | chuyén dén chuyén
Ton giao A \ A
quan vién phong chuyén
mon phu trach.
Tham dinh | Chuyén vién | 02 ngay -H6so | Chuyén vién thu ly
ho so, dé phong lam viéc trinh ho so tién hanh xem
xuat ket chuyén mon - Dy thao | X€t, kiém tra, tham
qua giai Ban Toén Quyét dinh | dinh  hd so, tong
quyét gido ciia UBND | hop, hoan thién ho
Thanh pho | 8O-
hoacdgy |1) Chuyén wvién
thao van | tham muu TO trinh,
ban huéng | van ban hudéng dan
dan b6 | bd sung, hoan thién
sung, hoan | hd so cia Ban Tén
thién ho so | giao theo mau BM
ciaBan |02, trinh lanh dao
Toén gido | phong chuyén mon
xem xét do1 voi
B4 treong hop sau khi

thAm dinh, hd so
chua du diéu kién
giai quyét.

2) Chuyén vién lap
To trinh, 1n du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh phd
trinh 1anh dao phong
chuyén mo6n xem
xét déi voi  céc
treong hop:

- H6 so dam bao
theo quy dinh.

- HO so di duoc td
chitc, ca nhan bd
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Blr(rc Noi dung Trach e . ? eu K ens
cqilg c6.n o vide nhiém Thoi gian mau/E(et Dién giai
viéc : : qua
sung sau khi c¢oé
Cong van huong
dan cua Ban Tén
g140.
- Ho so duoc xtr ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh L}a:mh dao phong
N cua UBND | chuyén moén xem
Lgﬁgfgo | Thanh phé | xét hé so va To
chuyén mén O 1 ngay hoic du tl“l,\nh cua chuy?n
Ban Ton lam viéc | thao vin vién thng ‘chu‘yen
gido bémNhu’é:ng moén, ky To trinh,
dan bo trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem x¢t.
thién hd so
cua Ban
Ton giao
- H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh | Lanh dao Ban ky To
Kiém tra hd cua UBND trinhA kém du ﬂ‘léo
so, xem xét | Lanh dao . Thanh pho Q~uyet dmhq, trinh
BS | vaphé Ban Ton | 1 1edy | hogcdy lanh dao Uy ban
duyét To gido lam viéc | thao vin nhevm dar} Thavmh pl}o
trinh ban huéng hogc ky van ban
dan b6 | huéng dan bd sung,
sung, hoan | hoan thién ho so.
thién hd so
cua Ban
Ton giao
B | Phathanh | Chuyénvién | Olngdy | Hosoda |1) Truong hop lanh
vin ban da | Phong To lam vi€éc | dugc lanh | dao Ban ky T¢ trinh
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Bu6c | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
dugc lanh | chice - Hanh dao Ban |keém du thao Quyét
dao Ban chinh Ban Ton giao | dinh cua UBND
Ton giao Ton giao ky duy€t | Thanh pho, chuyén
phé duyét vién cho s6, vao so,

dong dau, phat hanh
vin ban (ban gidy va
ban dién tir) kém ho
so, tai liéu lién quan
da duoc lanh dao
Ban ky duyét dén
Van phong UBND
Thanh phd. Thanh
phan hd so bao
gom:

- Van ban d nghi
néu rd tén to chuc
moi; tén to chirc, ca
nhan dugc mo1; muc
dich, n61 dung cac
hoat ddng; danh
sach khach mo1; du
kién chwong trinh,
thoi gian va dia
diém to chure.

- Ban giéi thiéu tom
tit cac hoat dong
chi yéu ciia to chc,
ca nhan nudc ngoai.
- Van ban ching
minh chit¢ danh
hoat dong toén giao
cua nguoi duoc moi.
- Du thao Quyét

dinh  (hodc Cong
van) cua Uy ban
nhan dan Thanh

pho, c6 chir ky phé
duyét cua lanh dao
S& Noi1 vu (Ban Ton
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Buoc | Noidung | Trich o Bicu, P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
giao Thanh phd).
- Y kién (bang van
ban) cua cac co
quan, don wvi, dia
phuong c6 lién quan
(vé an ninh trat tu,
quy dinh phap luat
khac co lién quan)
dpi vol dé nghi cﬁa}
td chirc ton gido, to
chirc ton gido truc
thuoc.
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bo sung,
hoan thién ho S0,
chuyén vién cho s,
vao sO, dong dau,
phat hanh van ban
kém tra ho so dén t6
churc, ca nhan.
Tlfp nha‘n Kiém tra thanh phan
ho sorva . \ hd so, tai lidu lién
chuyén cho | Chuyén vién HO so uan. . Tién  nhan
chuyén phong HC- trinh da | Qvah- Clep M
A . . . N hodc tra ho so.
vién phong TC ,ngay | duoc lanh 2 1A
B7 n 5 . e Chuyén hé so cho
chuyén Vin phong | lam viéc dao Ban N -
A e A s chuyén vién duoc
moén Van UBND Ton giao N N . 1
hong | Thanh phé ky duyét |Phan cong xu Iy
P p " | (gbm van ban giay
UBND va van bén dién tir)
Thanh pho ' '
Thém tra | Chuyén vién | 02 ngay -Héso | Tham tra, xa ly hd
ho so va phong lam viéc trinh so, tai liéu lién
trinh 1anh | chuyén moén - Dy thao | quan:
dao Van | Van phong Quyét dinh | - H6 so dat yéu cau:
B8 . .
phong UBND ciia UBND | chuyén vién 14p To
UBND | Thanh pho Thanh pho | trinh kém dy théo
Thanh pho hodac Cong | Quyét dinh, trinh
vancua |lanh dao phong
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Buge | Noidung | Trich i Ditu P
cong A o n ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém N
viéc qua
Van phong | chuyén mén Vian
UBND | phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
- Ho so chua dat yéu
cau: chuyén vién lap
To trinh kem du
thao Cong van
chuyén tra ho so cho
Ban Tén gido xu ly
lai, trinh lanh dao
phong chuyén mon
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
Lanh dao - Dy thao thng £ UBND
phOng Quyeét dinh T?anh pl}o xem ?cet
chuyén moén | '2ngay cua‘UBNIA) h? 07 va :F © trl.{lh
Van phong | lam vigce Thanh Izho cua chuyeP vien
UBND hoac Cong plrlong‘ chu‘yen mén,
Thanh phé vancia |ky To trinh, trinh
Van phong | lanh dao Van phong
UBND | UBND Thanh pho
Thanh ph6 | xem xét.
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- HO so dat yéu cau:
ky To trinh, trinh
Xem xét, Lanh dao lanh dao UBND
B9 ky van ban | Van phong 01 ngay To ‘trinh, Thanh phd, thue
hodc trinh UBND | lam viéc h6 so | hién tiép Budce B10.
ky Thanh pho - Ho so chua dat yéu
cau; ky van ban
chuyén tra ho so cho
Ban Tén gido xu ly
lai, thuyc hién tiép
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Buoc | Noidung | Trich o Bicu, P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Bude B11.
Lanh dao 01 ned Qu & Xem xét ho so, tai
B10 | Phéduyét | UBND | Vgiéi i ié o |liéu lién quan, ky
Thanh pho ' T Quyeét dinh.
Quyét dinh
Chuyén vién cia UBND Cho 6. vao sb
Phong HC- Thanh pho | ,, A s
. y . . A déng dau, phat hanh
Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hoacCoéng | . 7, n A
Bl11 1 . N e van ban (ban giay va
van ban phong lam viéc van cua AN
- \ ban dién tur) gui dén
UBND Van phong Ban Ton eido
Thanh phé UBND £140.
Thanh ph
1) Truong hop nhan
Quyét  dinh c@a
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van ban dén, chuyén
e dén Bo phan Tiép
Q}ly[eJthf\% nhan va Tra két qua
Tiép nhan | Chuyén vién "T‘La Ld | cua Ban Ton gido,
hosocia | Phong T6 2 neav | h anl CIA) © | thuc hién tiép Budc
B12 | Vin phong | chirc - Hanh lamnva’fé‘z Ovi‘l‘r’l Cg:g B14.
UBND chinh Ban ' < . 2) Truong hop nhan
. £ N Van phong | 7/, 3 E
Thanh pho Ton giao UBND Cong van va ho so
Thélnh phé cua Van phOng

UBND Thanh ph,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban
Ton giao xir ly, thuc
hién tiép Budc B13.
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Bube | \sidung | Trach o Bieu g s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
Xt ly van Lanh dao 1O so cila vién phong ‘chuyén
ban cia phong o R mon thu ly ho so.
< A N G106 hanh | Van phong n . .
B13 | Van phong | chuyén mén , Thuc hién lai Bude
n chinh UBND \ N
UBND Ban Toén Thanh phé B4. (truong hop nay
Thanh ph6 gido khoéng lam van ban
hudng dan, bo sung,
hpan thién ho so cho
to chure, ca nhan)
Chuven via - Tra két qua cho to
o uyen vien chirc, ca nhan.
Traketqua,| Bo phan Thong ké thi tuc
luu ho so, | Tiép nhan va | Theo Gidy T oxe tu i
Bl4 thong ké va | Tra két qua hen Quyét dinh E?‘Ph Cl‘lmhs fla f}uc
theo do1 Ban Toén 1A@n A Vaoq 0t O.I}g
gid0 ké két qua thuc hién
TTHC.
IV. BIEU MAU.
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
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.
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi néu rd tén t6 chirc moi; tén to chirc, ca nhan
4 BM 04 duoc mo1; muc djch, ndi dung cac hoat dong; danhq sécl}
’ khach mo1; du kién chuwong trinh, thol gian va dia diém to6
chuec.
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 | Van ban dé nghi néu rd tén to chirc moi; tén to chirc, ca nhan
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duge moi; muc dich, nd1 dung cac hoat dong; danh sach
khach mo1; du kién chuwong trinh, thol gian va dia diém to6

chire.
5 /) Ban gi61 thiéu tom tat cac hoat déng chu yéu cua tb chirc, ca
) nhan nudc ngoai.
6 /) Van ban chirng minh chirc danh hoat dong tén gido ctiia nguoi
) duoc moi.
7. // 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 mot 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 Péc 1ap - T do - Hanh phiic
s6NOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

Bo phéan Tiép nhéan va Tra két qua S& No6i vu

Tiépnhan hosocla: ...

Bia Chi:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung yéu cau Ial QUYL ... ...ow e

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
SONOIVU . S e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA KET
QUA
S6: /HbHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién ho so néy cd vuong mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vo 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 Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SOGNOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ...... ndm .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

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

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

---(])...

i . ~ DENGHI
Vé viée cho to chire dwge cap chirng nhéin diang ky hoat dong ton gido
moi chire sac, nha tu hanh la ngwéi nwéc ngoai giang dao

Kinhgui: .................... @

Tén t6 chtrc (Chit in NOA): ... . ..\ e e,

Dé nghi mdi chire sac, nha tu hanh 1a ngwoi nwée ngoai giang dao véi ciac ngi dung sau:
Ho va tén chirc sac, nha tu hanh dugecmoi........................ Nam sinh .................

Quéctich: .................................... TON QA0 ... o
g

Muc AICh MO . o

N6 dung cac hoat AONG: ...

Pia GIEM tO CHUC: . ..o

Vin ban kém theo gom: Danh sach khach moi; du kién chuong trinh; ban gidi thiéu tom tat
cac hoat dong chu yéu cia chuc sdac, nha tu hanh 1a ngudinudc ngoai; van ban ching minh chuc
danh hoat dong tén gido cua nguot dugc moi./.

TM. TO CHUC
(Ky, ghi 10 ho tén, chiic vu)

) Pia danh noi dit tru s& clia td chire duoc cap chimg nhan diang ky hoat dong ton giao.

@ Co quan quan 1y nha nudc vé tin ngudng, ton gido & trung wvong ddi voi truong hop moi
chuc sic, nha tu hanh 13 nguoi nudc ngoai giang dao cho t6 chic duge cdp chimg nhan diang ky
hoat déng ton giao co dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy ban nhan dan cip tinh d6i vé&i trudng hop
moi chirc sic, nha tu hanh 1a nguoi nudc ngoai giang dao cho to chirc duoc cap chiing nhan ding ky
hoat dong ton giao co6 dia ban hoat dong & mot tinh.
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61

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHI MINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY TRINH

Pé nghi thay déi tén ciia t6 chirc tén gido, to chirc tén gido true thude

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 chu

01

Van ban dé nghi néu rd tén, tru so, nguoi dai
dién cua to chirc ton gido; tén to6 chirc tén giao
hodc tén to chirc tdn gido truc thude trude va sau
khi thay doi; 1y do, du kién thoi diém thay d6i
(BM 04).

01

Ban chinh

02

Ban sao ¢6 chimg thuc quyét dinh cong nhan to
chitc ton gido clia co quan nha nudc cd tham
quyén d6i véi truong hop thay doi tén cia to
chirc ton gido.

01

Ban sao

03

Ban sao ¢o6 chirng thuwe van ban chép thuan thanh
lap, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6 chac ton
gido truc thude cia co quan nha nude cod tham
quyeén.

01

Ban sao

04

Van ban thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop
nhat to chire tén gido truc thude cua to chirc ton
gido hodc to chirc ton gido truc thudc quan ly
true tiép d6i voi truong hop thay doi tén cua to
chirc ton gido truc thudc.

01

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

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

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

30 ngay ké tir ngdy nhan du ho so
hop 1€ (tuong duong 22 ngay lam | Khodng
vi€c).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bu6c | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
A 1A To churc, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so 1han Theo Muc theo Mﬁc I
Kiém trahd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu ho so day
SO Bo phan -BM 02 |du, hop 1€, chuyén
Tiép nhén va _BM 03 Viép tiép nhan 1ap
Tra két qua Giay bién nhan va
Ban Ton hen tra két qua
2140 trao cho ngud1 nop
hd so theo mau
BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén
vién tiép nhan
Gio hanh huéng dan ngudi
chinh ndp ho so bo sung,
hoan thién hd so
theo mau BM 02.
- Truwong hop tu

chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu 16 ly do
theo mau BM 03.

- Truong hop hod
so di duwoc bd
sung theo Cong
van huéng dan cia
Ban Toén gido thi
lap Gidy bién nhan
va hen tra két qua
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Buge | Nai dung Trich o Bitu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
trao cho ngudi nop
ho so theo mau
BM 01, thuc hién
Budc B4.
Chuven vién Chuyén, vién Bo
nghén phan Tiép nhan va
Chuyén ho Tié’p‘ nhanva| 1/2 ngay “Mycl |11 2 ke/\t qna
1 Ay N chuyén ho6 so cho
SO Traket qua | lam viée -BM 01 ~ .
Ban Tén lanh dao phong
o chuyén moén Ban
& Ton gido.
Lanh dao Lanh dao phong
Phén cong phAOIIg . 1/2 ngay - Muc I cIAluyen mon phaAm
B2 S LA chuyén mén Lo cong cho chuyén
thu 1y hé so N lam viéc -BM 01 i . N
Ban Tén vién phong chuyén
2140 mon thu ly ho so.
Chuyén vién
phong chuyén
, , Chuven vién mon tham muu To
Lay y kién }I;On 15 so va trinh kém du thao
cua cac co PRONE 1/2 ngay - 1. 14 | van ban lay y kién
B3 .| chuyénmoén | .~ 27 | vanbanlay |
quan, don vi n lam viéc L1k cac co quan, don
n Ban To6n y kién e .
lién quan o vi lién quan trinh
& lanh dao phong
chuyén moén xem
Xe€t.
Lanh dao phong
Lanh dao ‘ chuyén moén xem
phong 1/2 ned Hosova |xet, ky To trinh
chuyén moén lam Vgiéz van ban lay | kém du thao van
Ban To6n ' y kién ban lay y kién,
2140 trinh  lanh dao
Ban.
Lanh dao Lanh dao Ban xem
Ban Tén 01 ngay Vanban | xét, ky van ban lay
sido lamviéc | layykién |y kién cac co

quan, don vi.
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Buge | Nai dung Trich o Ditu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén vién
phong T6 chuc -
A A Hanh chinh Ban
Chuyén vién Y X
X A Ton gido cho so,
Phong T6 . .1 N S A
. . 1/2 ngay Van ban | vao s, dong dau,
chic-Hanh | .~ "%, X1k s N
, lam viéc | lay y kién | phat hanh van ban
chinh Ban ) Tk e
Ton 2ido (ban gidy va ban
& dién tr) giri dén
cac co quan, don
vi lién quan.
. Cac co quan, don
Cac co quan, \ .1 1 o«
Ta 07 ngay Van ban | vi lién quan ¢6 van
don vi lién NN - \ v s
lam viéc gop y ban gop y va gui
quan A Y
ve Ban Ton gido.
Chuyén vién
phong To chirc -
Chuyén vién Van ban | Hanh chinh tiép
Pbong To 1/2 ngay gop y cua r}haP van ban goép
chirc - Hanh 14m viee cac co y cla cac co quan,
chinh Ban ' quan, don | don vi va chuyén
Ton giao vi lién quan | dén chuyén vién
phong chuyén
mon phu trach.
Tham dinh | Chuyén vién | 02 ngay - H6 so Chuyén vién thy
ho so, dé phong lam viéc trinh ly ho so tien hanh
xuat két qua | chuyén mon - Dy thao | Xem xét, kiém tra,
giai quyet Ban To6n Quyét dinh | tham dinh hé so,
gido cua UBND |tong hop, hoan
Thanh phé | thién ho so.
hoiacduy | 1) Chuyén vién
B4 thaovan |[tham muu To
ban huéng | trinh, van ban
dan b6 huéng dan bo
sung, hoan | sung, hoan thién
thién ho so | ho so cua Ban Ton
cua Ban | gido theo mau BM
Ton giao | 02, trinh 1anh dao

phong chuyén
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Buoe | \ai dung Trich . Bieu g s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai

‘n cong viec nhiém N
viéc qua
mon xem xét dbi
vo1 truong hop sau
khi tham dinh, ho
so chwa du diéu
kién giai quyét.
2) Chuyén vién
lap To trinh, in du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
mon xem xét dbi
vOol  cac truong
hop:
- H6 so dam bao
theo quy dinh.
- Hb so da duoc to
chirc, ca nhan bod
sung sau khi co6
Coéng van huong
dan cua Ban Tén
g140.
- Hd so duoc xir ly
lai theo van ban
cuia Van phong
UBND Thanh
pho.
-Hb so
trinh
-Du thao |Léanh dao phong
Lanh dao Quyét dinh | chuyén moén xem
. cua UBND | xét ho so va To
phong 01 nga ) 5 | trinh cia chuyén
chuyén mén | .. 5 Thanh pho | trimh - ct e
Ban Ton lam viéc hoic du VI?II phgng ‘chu‘yen
sifo thao van | mon, ky T¢ trinh,
ban huéng | trinh lanh dao Ban
dan bd xem Xet.
sung, hoan
thién ho so
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Buoe | \ai dung Trich . Bieu g s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
cua Ban
Ton giao
- Hb so
trinh
'Dl'f thgo Lanh dao Ban ky
Q}ly[ethdf\]f% To trinh kém du
Kiém tra hd ?flila‘ h phé thao Quyet dinh,
) Lanh dao . a{l PO | trinh 1anh dao Uy
B5 sg ’ i?rg XeAt Ban Tén lql ngiy hof-‘c d}I ban nhan dan
Va%)‘ © . uﬁ’ ot 2140 am viee tqhao V:‘m Thanh phd hodc
O trin banxhu’ogng ky van ban hudéng
dan bo‘ dan bo sung, hoan
sung, hoan |y g o
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truwong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kem du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phd, chuyén vién
cho sb, ,VE‘IO s0,
1 déng dau, phat
Phdthanh 1 oy o ian Hbsodd |hanh van ban (ban
van ban da . 2 ~ 4 g .
duoc 1anh Phong T6 01 ngay dugc lanh | giay va ban dleq
B6 i . chtrc - Hanh . . dao Ban | tir) kem ho so, tai
dao Ban To6n , lam viéc S T ~
40 bha chinh Ban Ton gido | 1i€u lién quan da
gl;?y% ¢ Ton giao ky duyét | duoc lanh dao Ban

ky duyét dén Van
phong UBND
Thanh phé. Thanh
phan ho so bao
gom:

- Vin ban dé nghi
néu rd tén, tru so,
nguol dai dién cua
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

to chic ton gido;
tén to chirc ton
gido hodc tén td
chirc tén gido truc
thuoc trude va sau
khi thay doi; 1y do,
du kién thoi diém
thay d6i.

- Ban sao c¢o
chimg thuc quyét
dinh cong nhan td
chirc ton gido cua
co quan nha nudc
c6 tham quyén d6i
vol  truong  hop
thay doi tén cua to
chirc ton gido.

- Ban sao c¢o
chirng thuc van
ban chép thuan
thanh 1ap, chia,
tach, sap nhap,
hop nhat to chuc
tén gido truc thudc
cua co quan nha
nuée  ¢6  tham
quyeén.

- Van ban thanh
lap, chia, tach, sap
nhap, hop nhat to
chirc tén gido truc
thudc cua td chire
ton giao hodc td
chirc tén gido truc
thudc quan ly truc
tiép d6i vai truong
hop thay d6i tén
cia to chirc ton
giao truc thude.
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Buge | Nai dung Trich o Ditu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng
dan bo sung, hoan
thien hd  so,
chuyén wvién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh vin
ban kém tra hd so
dén t6 chuc, ca
nhan.
Kiém tra thanh
Tiép nhan ho phﬁn h so, tai liéu
so va chuyén | Chuyén vién Ho so trinh |lién quan. Tiép
cho chuyén | phong HC- da dwoc | nhan hodc tra hd
B7 vién phong TC 01 ngay lanh dao | so. Chuyén hod so
chuyén moén | Van phong | lam viéc Ban Toén | cho chuyén vién
Vian phong UBND gidjoky |duoc phan cong
UBND Thanh phé duyét xu ly ,(gém van
Thanh phé ban gidy va van
ban dién tr).
Tham trahd | Chuyén vién | 01 ngay -Héso | Tham tra, xur ly hd
so va trinh phong lam viéc trinh so, tai liéu lién
lanh dao Van | chuyén mén - Dy thao | quan:
phong Van phong Quyét dinh |- Hb6 so dat yéu
UBND UBND ciia UBND | cau: chuyén vién
Thanh phé | Thanh pho Thanh phd |14p To trinh kém
hoac Céng | du thao Quyét
van cua | dinh, trinh 1anh
B8 Van phong | dao phong chuyén
UBND |mén Van phong
Thanh phé | UBND Thanh phd

xem xét, quyét

dinh.

- HO so chua dat
yéu cau: chuyén
vién lap To trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra ho
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Buge | Nai dung Trich o Bitu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
so cho Ban Toén
gido xu ly lai,
trinh  lanh dao
phong chuyén
moén  Van phong
UBND Thanh phé
xem xét, quyét
dinh.
“Hb so LﬁnhA daoA phbr}g
trinh chuyén moén Van
] phong UBND
Lanh dao ' le thgo Thanh phd xem
phong Q}lyet dinh xét hd so va To
chuyén mén | 01 ngay | %@ UBNI? trinh cua chuyén
Van phong | lam viéc Thfmh Eho vién phong chuyén
UBND ho%c C9ng mon, ky To trinh,
Thanh phé Yan Cl}a trinh 1anh dao Van
Vian phong phong UBND
UBND . | Thanh phd xem
Thanh pho Xét.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
- H6 so dat yéu
cau; ky To trinh,
trinh  lanh dao
~ UBND Thanh
Xem xét, ky | -anh dao . | phé, thue hién tiép
. 1. - - | Vanphong | Olngay |To trinh, ho o '
B9 | van ban hoac . . Buac B10.
) , UBND lam viéc SO A
trinh ky Thanh phé - HO so chua dat
yéu cau; ky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Toén
gido xur ly lai, thuc
hién tiép Budc
B11.
Lanh dao . 4, 4 Xem xét ho so, tai
B10 Phé duyét UBND lql neay QuyeAt dnh, liéu lién quan, ky
am viéc ho so

Thanh phé

Quyét dinh.
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Buge | Nai dung Trich o Bitu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Quyét dinh , 7
Chuyén vién cua UBND Cho so, , vao so,
Phong HC- Thanh phé | dong dau, phat
B11 Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hodc Cong | hanh van ban (ban
van ban phong lam viéc vancua | gidy va ban dién
UBND Van phong | tir) gui dén Ban
Thanh pho UBND | Tén gido.
Thanh pho
1) Truong hop
nhan Quyét dinh
cia UBND Thanh
pho, chuyén vién
vao sO van bé}n
dén, chuyén dén
B6 phan Tiép
Quyét dinh | nhan va Tra ket
Tiéo nhan hd | Chuven via cua UBND | qua cua Ban Toén
P AV | Phara s Thanh phé | gido, thuc hién
s0°cua van hong 0 1/2 ngay | hodc Cong | tiep Budc Bl4.
B12 phong chirc - Hanh 14m vidc sncia |2) Truc h
UBND | chinhBan A I ph‘gng %1 ruimg hop
Thanh ohé Tén wid nhan Coéng van va
At pio on 8140 UBND ho so cia Van
Thanh ph6 | phong UBND
Thanh pho,
chuyén vién
chuyén cho lanh
dao phong chuyén
mon Ban Ton gido
xtr ly, thuc hién
tiép Bude B13.
Lanh dao phong
chuyén moén phan
Xu ly van Lanh dao A , cong cho chuyén
. \ HO so cua o . A
ban cua Van phong s < . vién phong chuyén
. A A Gio hanh | Van phong n C 1A
B13 phong chuyén moén . mon thu ly ho so.
A chinh UBND , ,
UBND Ban Ton ; A | Thuee hién lai
. X . Thanh ph6 : - -
Thanh pho g1ao Budéc B4. (truong

hop nay khong
lam  van  ban
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Buée | \oi dung Trach e Bieu .
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
huwéng dan, bo
sung, hoan thién
ho so cho to churec,
ca nhan)
Chuvén via -qTré két qua cho
oz i u}len Ylen to chirc, ca nhan.
Traket qua, B0 phan Thong ké thu tuc
lvuhod so, | Tiép nhan va | Theo Giay L 4 . : o
Bl4 thong ké va | Tra két qua hen Quyét dinh E?‘Ph Cl‘lmlsl Adaﬁtlu’c
theo doi Ban Tén 1en vao 5o thong
gido 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
BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi néu 3 tén, tru so, nguoi dai dién cua t6 chuc
4 BM 04 ton gido; tén to chirc ton giao hodc tén to chuc ton gido tryc
) thude trude va sau khi thay doi; 1y do, du kién thoi diém thay
doi.
V.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi néu 3 tén, tru so, nguoi dai dién cua t6 chuc
4 BM 04 ton gido; tén to chirc ton giao hodc tén to chuc ton gido tryc
) thude trude va sau khi thay doi; 1y do, du kién thoi diém thay
doi.
5 I Ban sao ¢6 ching thuc quyét dinh cong nhan to chirc ton gido
) cua co quan nha nudc ¢6 tham quyén déi véi truong hop thay
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doi tén cua to chirc ton gido.
Ban sao c6 chung thwe van ban chép thuan thanh lap, chia,
6 // tach, sap nhép, hop nhat t6 chic tén gido truc thude cua co
quan nha nuéc cé tham quyén.
Vin ban thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton
- /) gido truc thudc cua to chirc ton gido hoac to6 chire tén gido truc
thudc quan ly truc ti€ép déi voi truong hop thay doi tén cua to
chirc ton gido truc thudc.
8. // Cac ho so khac néu co 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 Luat Tin ngudng, ton giao.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh 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 phic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: / TNHS-TKQ ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Pia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung y&u Cau Ial QUYL ... .oove e

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)



74 CONG BAO/S6 106+107/Ngay 15-8-2022

BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOIVU . S e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HDHS ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién ho so néy cd vuong mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SOGNOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ...... ndm .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc 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

---(])...

PE NGHI
Thay doi tén cuaa té chirc ton gido hodc t6 chirc ton gido trwe thude

Kinhgui:......... "7 ...

Téntécht’lcténgiéo (chﬁinhoa):
Tru s& clia t6 Chic tON GIA0:. ... ... oo e e
Nguoi dai dién:

Hovatén:............................................... Nam sinh:............................
Tén goi trong ton gido (néu co):..

Chtrc vy, pham vi (neu co):..
S6 CMND/S6 ho chiéu/Sé dlnh danh ca nhan .............................................

NEAY CAP: ..o NOT CAP: .o e
NOT CU U o e

Pé nghi vé viéc thay dbi tén ciia td chirc ...... -, v6i cac ni dung sau:

Ly do thay Q0T
Tén chatochlc ..................... O trude khi thay doi:.........ooooeoeeeeei el

Tén giao dich quoc té trude khi thay doi (n€ucod): .........................................
Téncuatdochuc.............................. ®) sau khi thay ddi:.............oooc

Tén giao dich quéc té sau khi thay doi (néu cO): .........oooiiiii i,
Du kién thoi diém thay d0ic.............oo i

Vin ban kém theo gom: Bén sao c6 chung thuc quyét dinh cong nhan to chirc ton gido ciia co
quan nha nuéc c6 tham quyén ddi véi truong hop thay doi tén cia t6 chic ton giao; ban sao ¢o
chtng thuc van ban chap thuan thanh 18p, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6 churc ton gido truc thudc
cua co quan nha nudc co tham quyen va van ban thanh lap, chia, tach, sap nhép, hop nhat to chirc
ton gido truc thude cua t6 chirc ton giao hodc t6 chirc ton gido truc thude quan ly truc tiép déi voi truong
hop thay ddi tén cua to chirc ton giao truc thudc./.

TM. TO CHU'C
(Chit ky, deiu)

M Pia danh noi co tru s& cua td chire ton giao.

@ Co quan quan 1y nha nudc vé tin ngudng, ton gido & trung uvong dbi véi viéc dé nghi thay
ddi tén cuatd chirc ton gido hoac t6 chuce tén gido truc thudc c6 dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy
ban nhan dan cap tinh doi voiviéc dé nghi thay doi tén cua to chic ton gido hodc to6 chuc ton gido
truc thudc ¢o dia ban hoat dong & mot tinh.

®) Tén td chirc ton gido hodc td chirc ton gido truc thudc.
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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

Pé nghi thay déi tru sé ciia t6 chirc ton gido, t6 chirc ton gido trwc thudce
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thang 7 ndm 2022
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha

Vin ban dé nghi néu rd tén, tru s&, nguoi dai dién
cua to chuc tén gido hoac to chirc ton gido truc
01 thuoc; ly do, du kién thoi diém thay doi; try so 01 Ban chinh
cua to chuc tén gido hoac to chirc ton gido truc
thudc trude va sau khi thay d6i (BM 04).

Ban sao ¢6 ching thyc quyét dinh cong nhan to
chue ton giao d6i véi truong hop thay doi try so
cua to chirc ton 2140 dén dia ban tinh khac hoic
02 ban sao ¢6 ching thuc van ban chép thuan thanh 01 Ban sao
lap, chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton
gido trre thudc cia co quan nha nudc co tham
quyeén.

Vin ban thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat
to chue ton gido trye thude cua to chuc ton giao
03 | hodc to chirc ton gido true thude quan ly true tiép 01 Ban chinh
d6i voi truong hop thay doi tru s& cua to chie ton
gido truc thude dén dia ban tinh khac.

Vin ban chap thuin cia to chirc ton gido hodc to
04 | chirc tén gido truc thudc quan ly truce tiép té chirc 01 Ban chinh
ton gido trire thude vé viée thay doi dia diém.

Giay to chimg minh ¢6 dia diém hop phap dé dat

05 e
tru so moi.

01 Ban 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 ly Lé phi
BQW phan T,\lep .n,han va Ira kgt 30 ngay ké tir ngay nhan du hd so
qua Ban Ton giao TP.HCM, dia hop 1€ (twong duong 22 ngay lam | Khon
chi: 177 Ly Chinh Théng, Vfg;) : & QUONE 22 ngdy &
phuong Vo Thi Sau, Quéan 3. o

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong | .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
A 1A Tb chire, ca Thanh phan hd so
B1 | Nop ho so 1han Theo Muc I theo Muc 1.
Kiém tra | Chuyén vién -BM 01 |- Néu hd so day du,
ho so Bo phan -BM 02 hqp 1€, chuyén Vién
T‘iép ?héArl _BM 03 tié}) nha:m 1:21[) Giéy
va Tra két blren nhan va hen tra
qua Ban két qua trao cho
Ton giao ngudi ndp ho so
theo mau BM 01.
- Néu ho so chwa
day du, chuyén vién
ti€p nhan hu’(?’ng dér}
nguol nép ho so b@
G106 hanh sung, hoan ttlién 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.

- Truong hop ho so
dd duwgc bo sung
theo Cong van
huéng dan cua Ban
Ton gido thi 1ap
Giéy bién nhan va
hen tra két qua trao
cho nguoi ndp ho so
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Buoc | Nsidung | Trich o Ditu P
cong | .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B4.
Chuyén vién Chuyén vién B
Bo phan phan Tiép nhan va
Chuyén Tiép nhan | 1/2 ngay -Mucl | Tra két qua chuyén
ho so va Tra ket lam viéc -BM 01 |ho so cho lanh dao
qua Ban phong chuyén mén
Ton gido Ban To6n gido.
Lanh dao Lanh dao phong
Phan S:GnAg phAOng A 12 ngay ~Muc I cIAluyén mon pha:m
B2 | thulyho | chuyén mén 14m viee Mol | on8 cho chuyén
SO Ban Tén ' ) vién phong chuyén
2140 mon thu ly ho so.
Chuyén vién phong
, , chuyén moén tham
Lay y kién | Chuyén vién muu To trinh kém
cua cac co phong . Hé sova | du thao van ban lay
B3 d huven ma 1/2 ngay <1 ban 1av | v kién ca
quan, don | chuyén mon | . 2. | vanbanlay |y kién cac co quan,
vi lién Ban Ton ' y kién don wvi lién quan
quan 2140 trinh 1anh dao phong
chuyén moén xem
xet.
Lanh dao LanhA daoA phong
hong 13 so va chuyén moén xem
P N 1/2 ngay - 1. 14 | xét, ky To trinh kém
chuyén mén | ..~ 2.7 | van ban lay S
N lam viéc 1 X du thao van ban lay
Ban To6n y kién K . ~
o y kién, trinh Ilanh
& dao Ban.
~ Lanh dao Ban xem
Lanh dao . .1 e v s ez Ao
. 01 ngay Van ban | xét, ky van ban lay y
Ban Ton \ ‘o A 1A - A .
. lam viéc | layy kién |kién cac co quan,
giao .
don vi1.
Chuyén vién | 1/2 ngay Vanban | Chuyén vién phong
Phong T6 lam viéc | layykién | T6 chuc - Hanh
chirc - Hanh chinh Ban Ton 2140
chinh Ban cho s0, vao sO, dong
Ton gido dau, phat hanh van
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Buoc | Nsidung | Trich o Ditu P
cong | .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
ban (ban gidy va ban
dién tur) g dén cac
co quan, don vi lién
quan.
. Cac co quan, don vi
Cac co . .1 i e 12
.| 07 ngay Van ban | lién quan cé van ban
quan, don vi |0 Ve op op ¥ va giri vé Ban
lién quan . gopy  |gopyvag
Ton giao.
Chuyén vién phong
Chuyén vién Van ban TO, chp;c . Har}h
X A L chinh ti€ép nhan van
Phong TO | 4 5 oay | BORYCUR | pan o6 v cuia céc
chire - Hanh . g.Ay cac co goP Y o
, lam viéc co quan, don vi va
chinh Ban quan, don POV A
A s A chuyén dén chuyén
Tén gido vilién quan | ., . o
vién phong chuyén
mon phu trach.
Thém‘ Chuyén vién | 02 ngay -Héso | Chuyén vién thu ly
dinh ho phong lam viéc trinh ho so tién hanh xem
50, d€ xudt | chuyén mon - Dy thao |x€t, kiém tra, tham
két qua Ban To6n Quyét dinh | dinh hd so, tong
giail quyet g1do ctia UBND | hop, hoan thién hé
Thanh pho | SO
hoacde |1) Chuyén vién
thao van | tham muu T¢ trinh,
ban huéng | van ban hudng dan
dan bo bo sung, hoan thién
B4 sung, hoan | hé so cia Ban Ton
thién ho so | gido theo mau BM
cuaBan |02, trinh 1anh dao
Toén gido | phong chuyén moén
xem xét do1 voi
truong hop sau khi
tham dinh, ho so
chua du diéu kién
giai quyeét.
2) Chuyén vién lap
To trinh, 1n du thao
Quyét dinh cua
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Buéc | . : Bicu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong | .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
UBND Thanh phd
trinh 1anh dao phong
chuyén moén xem
xét doi véi  céc
truong hop:
- H6 so dam bao
theo quy dinh.
- HO so di duoc td
chitc, ca nhan bd
sung sau khi c¢oé
Coéng van huong
dan cta Ban Tén
g140.
- Ho so duoc xtr ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh |Lanh dao phong
~ cua UBND |chuyén moén xem
Lgﬁgfg 0 | Thanhphé |xét ho so va To
chuyén mén 0Ol ngdy | hoac du tr}flh cia chuy?n
Ban Tén lam viéc thao van | vién phong chuyén
. ban huéng | mén, ky To trinh,
S1ao dan bd trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem x¢t.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
Kidm tra - H§ so | Lanh dao Ban ky To
hd so X trinh trinh kém du thao
xem xét | anh d? © | 01ngay | -Duthao Quyét ~dinh, trinh
B3 1 Gaphe | Bamlom i vide | Quyétdinh |lanh dao Uy ban
duyét To glao ' cia UBND nhan dan Thanh pho
trinh Thanh ph | hodc ky van ban
hoic duy | hudng dan bo sung,
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Buoe | Noidung | Tréch o Biu P
cong | .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai

‘n cong viec nhi¢m N

viéc qua

thao van | hoan thién hd so.
ban huong
dan bo
sung, hoan
thién hd so
cua Ban
Ton giao
1) Truwong hop lanh
dao Ban ky To trinh
kem du thao Quyét
dinh cua UBND
Thanh phd, chuyén
vién cho sb, vao so,
dong dau, phat hanh
vin ban (ban gidy va
ban dién tir) kém ho
so, tai liéu lién quan
da duoc lanh dao
Ban ky duyét dén
Van phbng UBND
Phat hanh A N . | Thanh phé. Thanh
vin ban da Chuyen vién Ho6 so~da phin hd so bao
N Phong T6 . duoclanh |~ x
duoc lanh \ . 01 ngay gém:

B6 dao Ban chu’F - Hanh lam viéc dago B'a,n - Vin ban dé nghi
Ton pigo | ShinhBan T | Tongido | " en, ru o
phé duyét | oM &0 YO ngwoi dai dién cua

to chic ton gido
hodic t6 chirc toén
gido truc thudc; ly
do, du kién thoi
diém thay d6i; tru s
ciia to chue ton gido
hodic t6 chirc toén
gido truc  thudc
trudc va sau khi
thay d6i.

- Ban sao c6 ching
thuc quyét dinh
cong nhan to chirc




CONG BAO/S6 106+107/Ngay 15-8-2022 83

Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

ton gido doi véi
truong hop thay doi
tru s& cua tO chirc
ton giao dén dia ban
tinh khac hoic ban
sao cO chung thuc
vin ban chap thuan
thanh 1ap, chia, tach,
sap nhdp, hop nhat
to chire tén g140 truc
thuéc cua co quan
nha nudc cd tham
quyeén.

- Van ban thanh 1ap,
chia, tach, sap nhap,
hop nhat t chire ton
gido truc thude cua
to chic ton gido
hodic t6 chirc toén
gido truc  thudc
quan ly trwe tiép d6i
vl trieong hop thay
ddi tru s& cua td
chirc ton gido truc
thuéc dén dia ban
tinh khac.

- Van ban chap
thudn cta td chirc
tobn giao hoic td
chirc ton gido truc
thudéc quan ly truc
tiép to chirc ton gido
true thude vé viée
thay d6i dia diém.

- Giay to chung
minh ¢o6 dia diém
hop phap dé dat tru
s& moi.
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Buge | Ngidung |  Trach i Ditu P
cong | . o n oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bé sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho so,
vao sb, déng dau,
phat hanh van ban
kém tra ho so dén to
churc, ca nhan.
Tiép nhan
}t)ohli;)/’ é‘;a Kjém tra thanh phan
cho Chuyén vién Hb so trinh hé so, t,?% Aheu lﬁfn
chuyén | phong HC- da duoc g“ﬁ‘n' fephk fhat
vién TC 01 ngay lanh dao pac fra oSO
B7 . . . . . . Chuyén hé so cho
phong Vin phong | lam viéc Ban To6n n o
A 1 chuyén vién duogc
chuyén UBND gido ky ~ A N
moén Van | Thanh pho duyét ph)\a hocong xu .Aly
phong | (gorr} Véqn b.aAn ay
UBND va van ban dién tir).
Thanh phd
Tham tra | Chuyén vién | 01 ngay -H6so | Tham tra, xa ly ho
ho so va phong lam viéc trinh so, tai liéu lién
trinh 1anh | chuyén moén - Dy thao | quan:
dao Van | Van phong Quyét dinh | - H) so dat yéu cau:
phong UBND cua UBND | chuyén vién lap To
UBND | Thanh pho Thanh phé |trinh kém dy thao
Thanh pho hoac Cong | Quyét dinh, trinh
vancua |lanh dao phong
B8 Van phong | chuyén moén  Van
UBND | phong UBND
Thanh pho | Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
- Ho so chua dat yéu
cau: chuyén vién 1ap
To trinh kem du
thao Cong van
chuyén tra ho so cho
Ban Toén gido xu ly
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Buge | Ngidung |  Trach i Ditu P
cong | .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhi¢m N
viéc qua
lai, trinh lanh dao
phong chuyén mon
Van phong UBND
Thanh ph6 xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén mén Van
Lanh dao N le théo phqng X UBND
phong Quyeét dinh T?anh pl}o xem ?cet
chuyén mén | 01 ngay cua‘UBNIA) h? 0 va :F o trl.rfh
9 . oA Thanh pho |cua chuyén vién
Van phong | lam viéce o r . A A
hodc Cong | phong chuyén mon,
UBND e o e .
Thanh phé viancua |ky ToO trinh, trinh
P Vian phong | 1anh dao Van phong
UBND |UBND Thanh pho
Thanh ph6 | xem xét.
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- HO so dat yéu cau:
ky To trinh, trinh
Xem xét, Lanh dao lanh dao P UBND
. - . \ N » | Thanh  pho, thuc
B9 ky van Van phong | 01 ngay | To trinh, ho hién tiéo Buse B10
ban hoac UBND lam viéc SO i P N
trinh ky | Thanh phd - Ho so chua dat yéu
cau: ky van ban
chuyén tra ho so cho
Ban Tén gido xu ly
lai, thuc hién tiép
Bude B11.
Lanh dao . £ a4 Xem xét ho so, tai
BI0 | Phéduyet | UBND | Ol nedy |Quyetdinh, s ¥l quan, ky
lam viéc ho so

Thanh phd

Quyét dinh.
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Buoc | Nsidung | Trich o Bicu, P
cong | .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Quyét dinh
Chuyén vién cia UBND Cho 6. vao sb
Phong HC- Thanh pho | _, A ra
. y . - A dong dau, phat hanh
Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hoacCong | . 7, s A
Bl11 . . RN e van ban (ban giay va
van ban phong lam viéc van cua AN
- \ ban dién tur) gui dén
UBND Van phong Ban Tén ois
Thanh phé UBND | -4 1on slao.
Thanh pho
1) Truong hop nhan
Quyét  dinh c@a
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van ban dén, chuyén
« .. . |dn Bo phan Tiép
Tido nha Q}ly[eJthf\% nhan va Tra két qua
hlkep I ?n Chuyén vién (,ﬁla‘ h ohé cia Ban TQn giao,
O\SIO: cua Phong To /2 e h fm CIA) O | thwe hién tiep Budc
iz | | | 2068 | bt Con | i
UBND C? inh Ban ~ | Van phong | %) Truong hop nhan
Thanh phé | 0% €120 UBND _ | COne van va ho so
Thanh ohé | €4@ an  phong
AP UBND Thanh phé,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban
Tén gido xu ly, thuce
hién tiép Budc B13.
Lanh dao phong
chuyén moén phan
L cong cho chuyén
%au’ ly Va1 anh dao HA .| vién phong ‘chuyén
anvcua phong e P SO (5113 mon thu ly ho so.
Van ~. =~ | Giohanh | Van phong n . .
B13 . chuyén mén , Thuc hién lai Budce
phong Ban Ton chinh UBND B4 N :
UBND g Thanh phé | B4: (truong hop nay
Thanh phé g1ao khqng lim van ban
hudng dan, bo sung,
hpan thién ho so cho
to chure, ca nhan)
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Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong | .. oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
X o - Tra két qua cho to
Tr? két Chuyen vién chitc, ca nhan.
qua, luu | BY phan Théng ké thu tuc
ho so, Tiép nhan | Theo Gidy ..y |7 thong it
Bl4 thong ké | va Tra két hen Quyet dinh E?‘Ph Chlnhs ?a }f}}u’c
va theo qua Ban 1en vao >0 t ong
i Tén gito 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 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
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.
Vin ban dé ngh} néu 10 tén, tru sd, nguoi dai dién cua té chue
n BM 04 ton giao hodc to6 chire ton gido truc thudc; ly do, du kién thoi

diém thay d6i; tru s& cia to chirc ton gido hodc to chirc ton
gido truc thude trude va sau khi thay doi (BM 04).

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.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi néu 10 tén, tru s&, nguwoi dai dién cua td chire
4 BM 04 ton giao hodc td chirc ton giao truc thudc; ly do, du kién thoi
) diém thay doi; tru s¢ cua t6 chire ton gido hodc to chirc ton
gido truc thude trude va sau khi thay doi (BM 04).
Ban sao ¢6 chirng thuc quyet dinh cong nhan to chuc ton gido
d6i véi trudmg hop thay doi tru so cua to chuc ton gido dén
5. // dia ban tinh khac hodc ban sao c¢6 chung thuc van ban chap
thuan thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6 chic ton
gido truc thude cua co quan nha nude cd tham quyén.
6. // Vin ban thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton
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gigo truc thudce cua to chirc tén gido hodc to chirc tén gido
truc thude quan ly truc tiep doi véi treong hop thay doi tru so
cua to chirc ton gido trire thude dén dia ban tinh khac.

Vin ban chap thudn cua to chirc ton gido hodc to chirc ton
7. // gido truc thude quan ly truc ti€p t6 chirc ton gido truc thude
vé viéc thay do1 dia diém.

// Giay to chimg minh cé dia diém hop phap dé dit tru so méi.

// 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 mot 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 HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU o e———
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Bia Gl
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOINOQP 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
SO NOIVU . o e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HDHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NOi dung yeu Cau Ial QUYL ... ooooe et
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién ho so néy cd vuong mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SGNOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ... ... ndm ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc 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

. ngay... .. .thang.....ndm.. ...
PE NGHI
Thay doi tru sé ciia to chirc ton gido hoac to chirc ton gido true thugc
Kinh gi: .......... @D
Tén t6 chuc (chit in hoa):..................... B e,
Nguoi dai dién:
Hovatén:... ... .. . Namsinh:..............................

NOT CU U

&)

Dé nghi thay déi tru sé cua to chire....”” .... v6i cac ngi dung sau:

Ly do thay 000 ... ..o

Du kién thoi diém thay AOT:

Vin ban kém theo gdm: Ban sao ¢6 chung thuc quyét dinh cong nhan t6 chuc ton giao dbi voi
truong hop thay doi tru s cla t6 chirc ton giao dén dia ban tinh khac hodc ban sao c6 ching thuc
van ban chap thudn thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6 chirc ton gido truc thude clia co quan
nha nudc c6 tham quyén va van ban thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton gido truc
thudc cuatd chuc ton giao hodc to chirc ton gido truc thude quan ly truc tiép déi voi truong hop thay
ddi tru s& cua td chire ton giao truc thudc dén dia ban tinh khac; van ban chép thuan cua to chirc ton
giao hoac to chuc ton giao truc thude quan ly truc tiép to chuc ton giao tryc thude vé viée thay ddi
dia diém; gidy to ching minh c6 dia diém hop phap dé dit tru s& moi.

TM. TO CHUC @
(Chir ky, ddu)

M Pia danh noi co tru s& cua td chire ton giao hodc to chire tén giao truc thude.
@ Uy ban nhan dan cip tinh noi dit try s moi.
®) T4 chirc ton gido hodc to chirc ton gido truc thudc.
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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

Pé nghi cip ding ky phap nhin phi thwong mai cho té chirc ton giso
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 ho so S6 lwong Ghi chua

Vian ban dé nghi néu 10 tén, tru s¢, nguol dai
dién cua to chirc ton gido; tén, tru so, dia ban
hoat dong, co cau to chirc, sO lwong tin do,
01 chire sic, chirc viée, nha tu hanh tai thoi diém 01 Ban chinh
dé nghi; ho va tén nguoi dai dién cua td chirc
ton gido truc thude duoc dé nghi cép dang ky
(BM 04).

Ban tém tat qua trinh hoat dong ton gido cia
02 td chirc ton giao trire thude tir khi duoc thanh 01 Ban chinh
lap, chia, tach, sap nhap, hop nhat.

Danh sach, so yéu ly lich, phiéu 1y lich ty
phap, ban tom tat qua trinh hoat dong tén

03 D e T Lo 01 Ban chinh
gido cua nguoi dai dién va nhitng nguoi 1anh
dao cua t6 chirc ton gido truc thudc.

04 Ban ké khai va giay to chirng minh tai san 01 Ban chinh

hop phap cia to chirc ton gido trye thude.

Hién chuong, diéu 1& hodic cac vin ban co6 néi
05 |dung tuwong tu cua td6 chirc tén gido truc 01 Ban chinh
thuoc.
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II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
Bo phaP qu,) nhin va Tra ket quf‘ 60 ngay ké tir ngay nhan du hd
Ban Toén gido TP,.HCM, dia chi: so hop 18 (twong duwong 44 nga Khon
177 Ly Chinh Théng, phuong Va5 | 50 "OP ¢ g QUOng 23 ngay &
-y A lam viéc).
Thi Sau, Quan 3.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buérc A . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
A 1A To churc, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so 1han Theo Muc I theo MI;C L
Kiém tra ho Chuyén -BM 01 |- Néu ho so day
SO vién Bo -BM 02 | du, hop 1¢, chuyén
phan Tiép _BM 03 Viép tiép nhan 1ap
nhan va Tra Giay bién nhan va
két qua Ban hen tra két qua
Ton gido trao cho nguol
nop hd so theo
mau BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén
vién tiép nhan
Gio hanh huéng dan nguoi
chinh nop hoé so bd
sung, hoan thién
hd so theo mau
BM 02.
- Truong hop tir

ch6i nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
theo mau BM 03.
- Trudong hop ho
so da dwoc bbd
sung theo Cong
van huoéng dan
cua Ban To6n gido
thi 1ap Giay bién
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Buge | Ngidung | Trich o Ditu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi r~16p ho so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc
B4.
A Chuyén vién B
CEuyer: phan Tiép nhan va
1A vien Bo Tra  két ua
Chuyén hd | phan Tidp | 1/2ngay | -Mucl oy 4
A e N chuyén hé so cho
SO nhan va Tra | lam viéc -BM 01 ~ )
L lanh dao phong
két qua Ban A n
N chuyén mén Ban
Ton giao N
Ton giao.
Lanh dao LanhA daoA phorAlg
hon chuyén moén phan
Phén cong PRORE | 11 ngay -Mucl |cong cho chuyén
B2 LA chuyén mén | .=~ =, A .
thu 1y hé so A lam viéc -BM 01 |vién phong
Ban Ton A A
o chuyén moén thu
& 1y hd so.
Chuyén vién
phong chuyén
Chuvén moén  tham muu
Liyykién | .2"W€ + . |To trinh kem du
Y vién phong . Ho6 sova T
cua cac co NI 1/2 ngay - 1. 14 | thao van ban lay y
B3 . |chuyénmén | .~ 27 |vanbanlay |, .z
quan, don vi A lam viéc L1k kién cac co quan,
" Ban To6n y kién oA
lién quan 4 don vi lién quan
£1a0 trinh lanh dao
phong chuyén
mon xem Xét.
Lanh dao phong
Lanh dao chuyén mén xem
phong 1/2 ned Hosova |xét, ky To trinh
chuyén moén lam Vgiéz van ban lay | kém du thao van
Ban To6n ' y kién ban lay y kién,
2140 trinh lanh dao

Ban.
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Buge | Ngidung | Trich o Ditu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Lanh dao . .1 Lanh ,dao , B?n
n 01 ngay Vanban |xem xét, ky van
Ban Ton \ n A 1.0 A . Ao 1rA .
. lam viéc | lay y kién | ban lay y kién cac
giao .
co quan, don vi.
Chuyén  vién
phong T6 chirc -
Chuyén Hanh chinh Ban
vién Phong Toén gido cho so,
T6 chire - 1/2 ngay Vanban | vao sd, dong dau,
Hanh chinh | lam viéc | lay y kién | phat hanh van ban
Ban Tén (ban giay va ban
g1do dién tr) g dén
cac co quan, don
v1 lién quan.
Cac co quan, don
Cacco | ) eay | Vanban | Y. lien quan c6
quan, don 14m vidc o0 van ban gop y va
v1 lién quan ' gopy giri vé Ban Ton
gi4o.
Chuyén  vién
o phong To6 chirc -
Chuyén Vanban | Hanh chinh tiép
vién Phong O6pycua |nhan van ban go
T6 chuc - 1/2 ngay EOPY A 59D
. : e cac co y cla cac co quan,
Hanh chinh | lam viéc S 2
n quan, don |don vi va chuyén
Ban Ton A £ A A
. vi lién quan | dén chuyén vién
giao . A
phong chuyén
mon phu trach.
Th‘ém dinh Chuyén 06 ngay - H6 so Chuyén vién thu
ho so, dé vién phong | lam viéc trinh ly hé so tién hanh
xuat két qua | chuyén moén - Dy thao | Xem xét, kiém tra,
giai quyet Ban To6n Quyét dinh | thdm dinh hé so,
B4 gido cua UBND |tong hop, hoan
Thanh phé | thién hé so.
hoacdgy |1) Chuyén vién
thaovan |tham muu To
ban huéng | trinh, van ban
dan bo huéng dan bo
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

sung, hoan

thién hd so
cua Ban
Ton giao

sung, hoan thién
hd so cua Ban
Ton giao theo
mau BM 02, trinh
lanh dao phong
chuyén mén xem
xét d6i voi 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
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
moén xem xét doi
vOol  cac truong
hop:

- H6 so dam bao
theo quy dinh.

- Ho so da duoce tb
chirc, ca nhan bd
sung sau khi cé
Coéng van hudng
dan cua Ban Tén
gi4o.

- HO so duoc xir
ly lai theo van ban
cua Van phong
UBND Thanh
pho.

Lanh dao
phong
chuyén moén
Ban Ton
2140

01 ngay
lam viéc

- H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh
cua UBND
Thanh phé

Lanh dao phong
chuyén mén xem
xét ho so va To
trinh cia chuyén
vién phong
chuyén moén, ky
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Buoe | Noidung | Tréch . Bieu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
hoacdy |To trinh, trinh
thao van | lanh dao Ban xem
ban huong | xét.
dan b
sung, hoan
thién ho so
cua Ban
Ton giao
- Hb so
trinh
R Dl‘f thao | 50p dao Ban ky
QPYSBCT% To trinh kém du
Kiém tra hd CTlLa hohs | hao Quyet dinh,
. Lanh dao . a{l PRO | t+inh 14anh dao Uy
B5 sg ’ i?rg XeAt Ban Tén 192 ngiy hof‘-‘c d}I ban nhan dan
va p‘ © \ uﬁl ot 2140 am viee t}lao V?m Thanh phé hoac
Lo trin banxhu’o;ng ky van ban hudng
dan bo‘ dan bo sung, hoan
sung, hoan | e b o
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kém du
thao Quyét dinh
cﬁa} UBND Thanh
Phat hanh | Chuyén S <o da PE@ chuyén vién
van ban da ViQn Phong duoe lanh 3,0 SOaA vao 1810;
B6 duoc lanh T6 chire - 1/2 ngay dao Ban hQEIgl “nagj”n ?b a
dao Ban Ton | Hanh chinh | lam viéc T 6n gifo ?A Ve} b”an diéﬁ
gido phé Ban Tén 1V duvet & ayk‘va hf‘ o
duyét gi40 y duyg¢ tl‘IA) ém ho so, tai
liéu lién quan da
dugc 1anh dao
Ban ky duyét dén
Van phong
UBND Thanh
pho. Thanh phan
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Buéc n . Biéu
A NO1 dung Trach N X -k R o
cong A ‘n ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua

ho so bao gom:

- Van ban dé nghi
néu ro tén, tru so,
nguot dai dién cua
to chirc ton gido;
tén, tru so, dia ban
hoat dong, co ciu
to chire, s6 luong
tin d6, chirc sic,
chuc viéc, nha tu
hanh tai thoi diém
dé nghi; ho va tén
nguot dai dién cua
to chirc ton giao
truc thudoc duoc
dé nghi cap ding
ky (BM 04).

- Ban tom tit qua
trinh hoat dong
ton gido cia to
chirc ton gido truc
thuoc to khi dugc
thanh 13ap, chia,
tach, sap nhap,
hop nhat.

- Danh sach, so
yéu ly lich, phiéu
ly lich tu phap,
ban tém tit qua
trinh hoat dong
tobn  gido  cua
nguol dai dién va
nhiing nguo1 1anh
dao cua td chuc
tobn  glao  truc
thuoc.

- Ban ké khai va
gidy to chung
minh tai san hop
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Bube | Ngidung | Trich o Bicu, P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
phap cua to chirc
tobn  glao  truc
thuoc.
- Hién chuong,
diéu 1é hoic cac
van ban c¢6 no1
dung tuong tu cua
to chirc ton giao
truc thudc.
2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng
dan bd sung, hoan
thién hd  so,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban kém tra
ho so dén t6 chuc,
ca nhan.
Kiém tra thanh
Tiép nhan ho phan ho so, tai
so va chuyén | Chuyén Ho so trinh |liéu lién  quan.
cho chuyén | vién phong dd duoc | Tiép nhan hoic
B7 vién phong HC-TC 1/2ngay | lanhdao |tra hd so. Chuyén
chuyén mén | Van phong | lam viéc Ban Tén | h6 so cho chuyén
Vian phong UBND gidjoky |vién dugc phan
UBND Thanh pho duyét |cong xu ly (gom
Thanh phé van ban gidy va
van ban dién tu).
Tham tra hd Chuyén 05 ngay -Hoso | Tham tra, xt ly ho
sovatrinh | vién phong | lam viéc trinh so, tai liéu lién
lanh dao Van | chuyén mén - Dy thao | quan:
phong Van phong Quyét dinh |- HO so dat yéu
B8 UBND UBND ciia UBND | cau: chuyén vién
Thanh ph6é | Thanh pho Thanh phé |1ap T trinh kém
hodac Céng | du thao Quyét
vancua | dinh, trinh 1anh
Van phong | dao phong chuyén
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B’l\l’O’C N¢i dung Trach e . ? eu R o
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
UBND |mén Van phong
Thanh phé | UBND Thanh phé
xem xét, quyét
dinh.
- Hb so chua dat
yéu cau: chuyén
vién 1ap To trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra hd
so cho Ban Toén
gido xu ly lai,
trinh lanh dao
phong chuyén
moén Van phong
UBND Thanh phd
xem xét, quyét
dinh.
. Lanh dao phong
-H6so0 | chuyén moén Vin
trinh phong UBND
Lanh dao 'Dl'f th?io T},lémhA phd xem
. Quyét dinh | xét ho so va To
phong g . , A
chuyén mén | 01 ngay cua‘UBNIA) trl Ph cua Chu¥en
Van phong | lam viéc Thfmh Izho vieh Aphon*‘?’
UBND hodc Cong cl}uyen‘ mon, ‘ky
Thanh phé vancua | TO trinh, trinh
Van phong |lanh  dao  Van
UBND | phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem
x¢€t.
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
.. 1. | Lanh dao "AHé SO c:Iat yéu
)gem ?(et’ k}, Van phong | 01 ngay | To trinh, hd | 2% ky ~TO trinh,
B9 | van ban hoac A trinh lanh dao
) , UBND lam viéc SO N
trinh ky Thanh h,( UBND Thanh
pho A A
pho, thuc hién
tiép Budc B10.

- Hb so chua dat
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Bube | Ngidung | Trich o Bicu, P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
yéu cau: “ky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Toén
gidgo xu ly lai,
thuc hién tiép
Budc B11.
Lanh dao \ £ 4 Xem xét ho so, tai
BI0 | Phéduyét | UBND &fn ey Q“i%tgm ligu lién quan, ky
Thanh phé ' Quyét dinh.
Quyét dinh , 7
Chuyén cua UBND Cho 56,, vao so,
vién Phong Thanh phé | dong dau, phat
B11 Ban hanh | HC-TC Van | 1/2ngay | hodc Cong | hanh van ban (ban
van ban phong lam viéc van cua | gidy va bé}n dién
UBND Van phong | tir) g1 dén Ban
Thanh pho UBND | Tén gido.
Thanh phé
1) Truong hop
nhan Quyét dinh
cua UBND Thanh
pho, chuyén vién
vao sO van ban
dén, chuyén dén
Quyet dinh | B6 phan  Tiép
£ A 1A Chuyén cua UBND |nhan va Tra két
Ti€p nhan ho | .- : . X . A
s vién Phong Thanh pho | qua cua Ban Toén
so cua Van A 1 \ < A . A
. T6 chuc - 1/2 ngay | hodac Céng | gido, thuc hién
B12 phong . . o o, - & .
UBND Hanh chinh | lam viéc van cua | tiep Budc B14.
Thanh phé Baq Ton Vanphong | 2) Truong hop
g1ao UBND . | nhan Coéng van va
Thanh phé |hd so cua Vin

phong UBND
Thanh pho,
chuyén vién

chuyén cho lanh
dao phong chuyén
mon Ban Ton
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Bube | Ngidung | Trich o Bicu, P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
gidgo xu ly, thuc
hién tiép Budc
B13.
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
vién phong
chuyén moén th
Xu ly van Lanh dao A ) 1% 1}11}: Y
ban cia Van phong : Ho s cua 11y ho 50-
X ~ -, | Giohanh | Vanphong | Thuc hién lai
B13 phong chuyén mén . " U
n chinh UBND | Buéc B4. (trwong
UBND , Ban Ton Thanh phé | 1 v kho
Thanh phé gi4o PRO 1 hop - nay - khong
lam  van  ban
huéng dan, bo
sung, hoémq thién
ho so cho t6 chirc,
ca nhan)
) - Tra két qua cho
L1 A , Qliuyer} t6 chirc, ca nhan.
Tra két qua, vién Bo Théng ké thi tuc
luuhdso, | phan Tiép | Theo Gidy foaen | , -
Bl4 théng ké va | nhan va Tra hen Quyét dinh h;‘ nh hi Shml} g ?
theo doi két qua Ban t e hien vao 50
Tén gido thong ké két qua
thuc hién TTHC.
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Maihiéu |Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
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.
Vin ban dé nghi néu 10 tén, tru s&, nguwoi dai dién cua td chire
4. BM 04 | t6n gido; tén, tru s&, dia ban hoat ddng, co cau t6 chirc, so
lwong tin do, chirc sac, chirc viéc, nha tu hanh tai thoi diém
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dé nghi; ho \(2‘1 tén ngu’bi dai dién cua to chirc ton gido truc
thudc dugce dé nghi cap dang ky (BM 04).

V. HO SO CAN LUU

TT | Mahiéu |Tén Biéu miu
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.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

Vin ban dé nghi néu 1o tén, tru so, nguodi dai di€n cua td chire
ton giao; tén, tru so, dia ban hoat dong, co cau td chirc, s

4. BM 04 lwong tin do, chirc sac, chirc viéc, nha tu hanh tai thoi diém dé
nghi; ho va té€n ngudi dai dién cua to chirc ton gido trurc thude
duoc dé nghi cap dang ky (BM 04).
Ban tom tit qua trinh hoat dong ton gido cua to chirc ton gido

5 // truc thudc tr khi duge thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop
nhat.
Danh sach, so yéu 1y lich, phiéu 1y lich tu phap, ban tom tit

6 // qua trinh hoat déng ton gido cua ngudi dai dién va nhiing
nguo1 1anh dao cua to chirc ton giao truc thudc.

- /) Ban ké khai va giay to chimg minh tai san hop phap cua to

’ chirc ton giao truc thudc.
3 /) Hién chuong, diéu 1é hodc cic van ban c¢6 ndi dung twong tu
) cua to chirc ton gido trire thude.
9. /! 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 Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SONOIVU e
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Bia Gl
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOINOQP 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOIVU . S e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HDHS ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién ho so néy cd vuong mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SGNOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ... ... ndm ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc 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

PE NGHI
Cép ding ky phap nhén phi thwong mai cho té chitc ton gido truc thudc

Kinh gui: .......... @

Tén t6 chirc t6n gido (chit in hoa): .......oooiie et
U SO e o e e e e e e
Nguoi dai dién:

Hovatén:................ccooeeeev o Namsinh: oo
Tén goi trong ton G40 (NEW CO):... . v vee e e oo,
Chire Vi, Pham Vi (N8U €O oo oo e e e e e
86 CMND/S6 ho chiéw/S6 dinh danh canhan: ...
NGAY CAP: v veeeeeeees NOT CADP e oo oo e e e,

Pé nghi cip ding ky phap nhin phi thwong mai cho t6 chirc ton gido truc
thudc véi cac ngi dung sau:

Tén tb chirc ton g1ao truc thudc:... ...,

Tén giao dich qUAC t& (18U CO): .. vvv e e e e

Nguoi dai dién:

Hovatén:........................ccoeeveeooo...o Namsinh:... ..o

Tén goi trong ton G40 (NEW COY:. ... vveie e e,

Chirc v, Pham Vi (N8 €O v e oo o e e e

86 CMND/S6 ho chiéw/S6 dinh danh canhan: ...............................

NGAY CAP: v vee et NOL CAP e e e e e e el

Tru s6 cua to chirc ton giao truc thude:... ...

Dia ban hoat dong cua to chirc t6n gido truc thudc: .

Co céu to chire cua to chirc t6n gido truc thudc: . e

S lwgng tin dd, chirc sac, chire viée, nha tu hanh tai thoi diém dé ngh1

Van ban kém theo gém: Ban tom tit qua trinh hoat dong ton gido cia to chirc ton

giao truc thudc tir khi dugce thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop nhat; danh sach, so yéu
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1y lich, phiéu 1y lich tu phap, ban téom tit qua trinh hoat déng t6n gido cua ngudi dai dién
va nhimg ngudi lanh dao cua t6 chirc t6n gido truc thudc; ban ké khai va gidy to ching
minh tai san hop phap cua to chirc ton gido truc thudc; hién chuong, diéu 18 hodc cac van
ban co6 no1 dung tuong tu cua to chirc ton giao truc thuoc./.

TM. TO CHU'C TON GIAO
(Chit ky, dci)

) Pia danh noi co tru s& cua td chirc ton gido dé nghi cap ding ky phap nhan phi thwong mai

ddi véi to chuc ton gido truc thude.

@ Co quan quan 1y nha nudc vé tin ngudng, ton giao & trung uvong ddi véi dé nghi cip ding
ky phap nhan phi thuong mai cho t6 chuc ton gido truc thudc co dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy
ban nhan dan cap tinh d6i v6i dé nghi cAp dang ky phap nhan phi thuong mai chotd chirc tén giao

truc thudc co6 dia ban hoat dong & mot tinh.
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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

Pé nghi tw giai thé cia to chirc tén gido cé dia ban hoat dong & mot tinh
theo quy dinh cia hién chwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thang 7 ndm 2022
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi cha

Vin ban dé nghi néu ro tén, tru sé cua
td chirc dé nghi; tén, tru s& cua to
01 chirc ton giao truc thude bi giai the; ly 01 Ban chinh
do va du kién thoi diém giai thé (BM
04).

02 Ban ké khai tai san, tai chinh. 01 Ban chinh

Phuong thire xir ly tai san, tai chinh
03 va thot han thanh toan cac khoan no 01 Ban chinh
(néu co).

Danh sich t6 chuac ton gido truc

04 thuoc.

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.

45 ngay ké tir ngay nhan di ho so
hop 1€ (twong duong 33 ngay | Khong
lam viéc).
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude | \gi dung Trich o Ditu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so than Theo Muc I theo MI;C L
- Néu ho so day
dua, hop 1€, chuyén
vién tiép nhan lap
Giéy bién nhan va
hen tra két qua
trao cho nguoi
nop hd so theo
mau BM 01.
- Néu hé so chua
day du, chuyén
vién tiép nhan
huéng dan nguoi
nop hd so bo
sung, hoan thién
Chuyén vién | Gio hanh hd so theo mau
Kiém trah0 | Bo phén Tiép | chinh -BM 01 | BM 02.
SO nhén va Tra -BM 02 |- Truong hop tir
két qua Ban _BM 03 |chdi nhan hd so,
Ton giao chuyén vién tiép

nhan néu 1o ly do
theo mau BM 03.
- Truong hop hd
so di duwoc bd
sung theo Cong
van huoéng dan
cua Ban Tén gido
thi 1ap Gidy bién
nhan va hen tra
két qua trao cho
nguwol nop hd so
theo mau BM 01,
thuc hién Bude
B4.
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Buge | Nai dung Trich o Ditu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén vién B
Chuyén vién phan Ti€p nhan
Chuyén hd | BOPhanTiep| s | ~Mycr | V2 Tra ket qua
o nhan va Tra 14m vidc BM 01 chuyén ho so cho
két qua Ban ‘ ) lanh dao phong
Ton gido chuyén moén Ban
Ton gido.
Lanh dao phong
Lanh dao chuyén mon phan
B) Phan cong phong 1/2 ngay -Mucl |cong cho chuyén
thuly ho so | chuyén mon | lam viéc -BM 01 |vién phong
Ban Tén gido chuyén mon  thu
ly ho so.
Chuyén vién
phong chuyén
mon tham muu
Lay y kién | Chuyén vién A . | To trinh kém du
T . \ HO sova S S
cua cac co phong 1/2 ngay - 1. 14 | thao van ban lay y
B3 : A A A vanbanlay |, .z
quan, don vi | chuyén moén | lam viéc L1k kién cac co quan,
n Y y kién e
lién quan | Ban Tén giao don vi lién quan
trinh 1anh dao
phong chuyén
mon xem Xét.
Lanh dao phong
N chuyén moén xem
Larﬁgfao 1/2 ned Ho so va | xét, ky T& trinh
phong [2NEAY | Uan ban lay | kém du thao van
chuyén moén | lam viée 1A A s 1A
Ban Ton oi4 y kién ban lay y kién,
an 1on glao trinh 1anh dao
Ban.
Lanh dao Ban
Lanh dao 01 ngay Vanban | xem xét, ky van
Ban Ton gido | lam viéc | lay y kién | ban lay y kién cac
co quan, don vi.
Chuyén vién | 1/2 ngay Van ban | Chuyén vién
Phong T6 lam viéc | layy kién | phong To6 chuc -
chirc - Hanh Hanh chinh Ban
chinh Ban Ton gido cho so,
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Buge | Nai dung Trach o Ditu P
cong N on " Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Ton giao vao so, dong dau,
phat hanh van ban
(ban gidy va ban
dién tu) gur dén
cac co quan, don
v1 lién quan.
Cac co quan, don
Cac co quan, |, ngy Vanban |V heqn quan  ¢o
don vi lién 14m viee N van ban gop y va
quan ' EOP Y gii vé Ban Ton
gi4o.
Chuyén vién
phong To6 chuc -
Chuyén vién Van ban Hafl h ¢ hmI} U?p
X A L nhan van ban gbp
Phong T6 \ gopycua |, , .
. N 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
N A chuyén dén
Ton giao vi lién quan . o
chuyén vién
phong chuyén
mon phu trach.
Th‘ém dinh | Chuyén vién | 05 ngay -Hoso | Chuyén vién thu
ho so, d¢ phong lam viéc trinh ly ho so tien hanh
xuat két qua | chuyén mon - Dy thao | xem xét, kiém tra,
gidi quyet | Ban Tén giao Quyét dinh | tham dinh ho so,
cia UBND |tong hop, hoan
Thanh phd | thién ho so.
hoacdgy |1) Chuyén vién
thaovan |[tham muu To
B4 ban huéng | trinh, vén  ban
dan bo huéng dan bo
sung, hoan | sung, hoan thién
thién ho so | ho so cua Ban
ciaBan |Ton gido theo
Toén gido | mau BM 02, trinh

lanh dao phong
chuyén moén xem
xét do1 véi truong
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Bugc i . Biéu
A NoOi dung Trach . x B .
cons ong vié e Thoigian | mau/Ket Dién giai
‘A cong viec nhi¢m )
viéc qui
hop sau khi tham
dinh, hd so chua
du diéu kién giai
quyét.
2) Chuyén vién
1ap T¢ trinh, in du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phd trinh 1anh dao
phong chuyén
mon xem xét doi
vOol cac truong
hop:
- H so dam bao
theo quy dinh.
- H6 so dia duoc
to chirc, ca nhan
bo sung sau khi
co Cong van
huéng dan cua
Ban Toén giao.
- H6 so duwoc xir
ly lai theo wvan
ban cua Van
phong ~ UBND
Thanh pho.
-Hb so
trinh
- Dy thao |Lanh dao phong
Quyét dinh chuyép moén xem
Lanh dao cua UBND Xét ho S0 va ”1:6
phong 01 ngay Théll;lh phd tr}flh cla chuyen
chuyén mon | lam viéc hoac dy | Vien Aphong
Ban Toén gido thao van cl}uyen‘ mon, ‘ky
ban huéng | TO  trinh, trinh
dan bd lanh dao Ban xem
sung, hoan | X€t.
thién ho so
cua Ban
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Buge | \oi dung Trich o Biu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Ton giao
-H6 so
trinh
R Dl‘f tgéoh Lanh dao Ban ky
QPYSBI% To trinh kém du
cua , e .
Kiém tra hd Thanh phé thao Quyet dinh,
. N . . trinh 1anh dao Uy
SO, Xxem x¢&t Lanh dao 01 ngay hoic du A A
B5 N A Ny . . At ban nhin dan
va phé duyét | Ban Ton gido | lam viéc thao van . X -
Té trinh ban hurd Thanh pho hoac
acrllx u{)o;ng ky van ban huéng
anho‘ dan bd sung, hoan
SUNg, Noah 1 thien 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 vién
cho sO6, vao so0,
1 déng dau, phat
Phathanh 1~ van vien Hbsodd |hanh vn ban (ban
van ban da . 2 N A1 a
duoc 1anh Phong T6 1/2 ngay dugc lanh | gidy va ban dleq
B6 i ~_ | chtc - Hanh Lo dao Ban | tir) kém ho so, tai
dao Ban To6n , lam viéc o A n ~
i40 phé chinh Ban Ton giao | 1iéu lién quan da
& duvat Ton giao ky duyét |dwoc lanh dao
ye Ban ky duyét dén
Van phong
UBND Thanh

pho. Thanh phan
ho so bao gom:

- Vian ban d& nghj
néu rd tén, tru so
cia tO chic @@
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

nghi; tén, tru so
cua to chic ton
gido truc thudc bi
giai thé; 1y do va
du kién thoi diém
giai thé.

- Ban ké khai tai
san, tai chinh.

- Phuong thuc xu
ly tai san, tai
chinh va thoi han
thanh toan cac
khoan ng (néu
co).

- Danh sach t6
chirc ton giao truc
thuoc.

2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudéng
dan bd sung, hoan
thién hd  so,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban keém tra
ho so dén t6 chuc,
ca nhan.

B7

Tiép nhan ho
so va chuyén
cho chuyén
vién phong
chuyén mon
Van phong
UBND
Thanh phé

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 hoéc
tra hd so. Chuyén
ho so cho chuyén
vién dugc phan
cong xur ly (gom
van ban giay va
van ban dién tu).
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B’l\l’O’C N¢i dung Trach e . ?leu; K o
cqilg cong viée nhiém Thol gian mau/E(et Dién giai
viéc : : qua
Tham tra, xu ly
hé so, tai lidu lién
quan:
- H6 so dat yéu
cau: chuyén vién
lap To trinh kém
dv thao Quyét
“Hbsg |dinh, trinh lanh
trinh dao phong chuyén
. moén Van phong
Chuyén vién -Duthdo | ypND  Thanh
phong Q}lyet dinh phd xem  xét,
chuyén mén | 03 ngay | <42 UBNI? quyét dinh.
vanphong | lam viée | PAMPIO | Sy ot
UBND oge LONg yéu cau: chuyén
Thanh pho van eua vién lap To trinh
Van phong | ' - )
Tham tra hd UBND keAm ShI tha}o
<o va trinh Thanh phé qungA van chuyén
l5nh dao Vin tra ho 30 cho Ban
B8 phéng Ton giao xu ly
UBND laﬁ, trinh lﬁn}}: dao
. X phong chuyén
Thanh pho moén Van phong
UBND Thanh
phd xem  xét,
quyét dinh.
. Lanh dao phong
-H6so0 | chuyén moén Vin
trinh phong UBND
Lanh dao - Dy théo ThénhA pho xem
phbng Quyet dinh | xet ho SO va ’1:0
chuyén moéon | 01 ngay cﬁa‘UBNIA) tr} Ph cua Chu¥en
Van phong | lam viéc Thfmh Izho Vil Aphont‘?’
UBND hodc Cong cl}uyen‘ mon, ‘ky
Thanh phé vincua |ToO trinh, trinh
Van phong |lanh  dao  Van
UBND | phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem

xet.
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Buge | Nai dung Trach o Bicu, P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- H6 so dat yéu
cau: ky To trinh,
trinh 1anh dao
~ UBND Thanh
Xem xét, ky Lanh dao A phé thuc hién
. 1 1 Van phong Ol ngay |Totrinh,ho | . .~ '
B9 | van ban hoac N tiép Bude B10.
trinh ky UBND . lam viéc SO A hua dat
Thanh pho 0 SO chua da
yéu cau: ku van
ban chuyén tra hd
so cho Ban Ton
gido xu ly lai,
thuc hién tiép
Budc B11.
Lanh dao 01 ned Quyét dinh Xem xét ho so, tai
B10 | Phé duyét UBND | | Vgiéi ﬁé o [liéu lién quan, ky
Thanh pho ' Quyét dinh.
Quyét dinh
Chuyén vién cia UBND | Cho sd, vao so,
Phong HC- Thanh phé | dong dau, phat
B11 Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hodc Cong | hanh van ban (ban
van ban phong lam viéc van cua | gidy va ban dién
UBND Van phong | tr) gui dén Ban
Thanh pho UBND | Tén gido.
Thanh phé
) 1) Truong hop
Quyét dinh | nhan Quyét dinh
Tiép nhan ho | Chuyén vién (,?La‘ U}]IBI\}IIIA) cua} UBNDA Thgr}h
so cua Van Phong T6 1/2 nga ho;él ang p}‘IO, cPuyevn \gén
B12 phong chirc - Hanh lam Viéz Vén cila 22}0 soh van dim
UBND chinh Ban ' Van phong Be@n’ f)hgzen Tigg
Thanh pho Ton giao UBND |nhan va Tra k 4
Thanh pho | qua cua Ban Tén

gido, thuc hién
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119

Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tiép Budc B14.

2) Truong hop
nhan Céng van va
hd so cia Vin
phong UBND
Thanh pho,
chuyén vién
chuyén cho lanh
dao phong chuyén
mén Ban Ton
gido xu ly, thuc
hién tiép Budc
B13.

B13

Xu ly van
ban cua Van
phong
UBND
Thanh phé

Lanh dao
phong
chuyén mon
Ban Tén gido

Gi0 hanh
chinh

Ho so ciia
Van phong
UBND
Thanh phé

Lanh dao phong
chuyén mén phan
cong cho chuyén
vién phong
chuyén mon thu
1y hd so.

Thue hién lai
Budéc B4. (truong
hop nay khéng
lam  van  ban
huéng dan, bo
sung, hoan thién
ho so cho t6 chuc,
ca nhan)

Bl14

Tra két qua,
luu ho 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 chirc, ca nhan.

- Thong ké thu
tuc hanh chinh da
thuc hién vao So
thong ké két qua
thuc hién TTHC.
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IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Maihiéu |Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi néu rd tén, tru s& cua to chl'rq dé nghi;
4. BM 04 | tén, tru so cla to chirc ton giao trire thudc bi giai thé; ly do va
du kién thoi diem giai the.

V. HO SO CAN LUU

TT | Maihiéu |Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
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.
Vin ban dé nghi néu rd tén, tru s& cua to6 chire dé nghi;
4. BM 04 | tén, tru s& cua to chirc ton gido truc thude bi giai thé; ly do va
du kién thoi diem giai the.
5. // Ban ké khai tai san, tai chinh.
6 /) Phuong thirc xtr ly tai san, tai chinh va thor han thanh toan
) cac khoan ng (néu cd).
// Danh séach t6 chirc ton gido tryc thudc.
// Céac ho so khac néu co theo van 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 Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Pia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOINOQP 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOIVU . o mm————
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HbHS Ll ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:........ .
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién ho so néy cd vuong mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SOGNOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ...... ndm .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc 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

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

PE NGHI
Giai thé to chirc ton gido hodc to chire ton gido truc thudc
theo quy dinh cia hién chwong ciaa to chirc ton gido

Kinh gui: .......... @

Pé nghi giii thé td chirc ton gido hodc té chirc tén gido truc thudc theo quy dinh ciia hién
chwong cia toé chirc ton gido véi cac ngi dung sau:

Tén t6 chuc tén giao hodc to chure tén giao truc thude dé nghi duoc giai thé: ...

Vin ban kém theo gom: Ban ké khai tai san, tai chinh; phuong thtrc x( 1y tai san, tai chinh va
thoi han thanh toan cac khoan no (néu c6); danh sach t6 churc tén gido truc thude thude td chirc ton
gido ddi véi viéce giai thé t6 chire ton gido hodc danh sach to chirc tén gido truc thude thude to chirc
ton gido truc thudc bi giai thé ddi véi viéc gidi thé to chuc tén giao truc thude./.

TM. TO CHU'C®
(Chir ky, ddu)

() Pja danh noi co tru sé cia té chirc tn gido hodc t chirc ton gido truc thude dé nghi giai
the.

@ Co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung uvong dbi voi dé nghi giai thé td
chuc tén giao, to chuc ton giao truc thude co dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy ban nhan dan cép
tinh d6i voidé nghi giai thétd chirc ton gido,td chirc ton gido truc thude co dia ban hoat dong & mot
tinh.

® T4 chirc ton giao hoac to chure tén giao truc thude dé nghi.
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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
Pé nghi giai thé t6 chirc ton gido trwc thudc cé dia ban hoat dong

& mot tinh theo quy dinh ciia hién chwong ciia t6 chirc
(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 chu
Vin ban dé nghi néu rd tén, tru s¢ cua to chie dé
nghi; tén, tru s& cua té chirc ton gido truc thudc bi \ ,

YU . - o A 01 Ban chinh

01 gidi the; ly do va du kién thot diém gidi thé an ¢im
(BM 04).

02 | Ban ké khai tai san, tai chinh. 01 Ban chinh

03 Phuong ,thu’(? XU 1}5 tai san, talr chinh va thoi han 01 Ban chinh
thanh toan cac khoan ng (n€u o).

04 | Danh sach t6 chirc ton gido truc thudc. 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 ly

L& 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.

45 ngay ké tir ngay nhan du ho so
hop 1€ (twong duong 33 ngay

lam viéc).

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | o0 Biéu )
cong | 2 U"ME | Trich nhiém | Théi gian | mAu/Két Dién giai
‘n cong viec N
viec qua
A 1A T6 chitc, ca | Gio hanh Thanh phan ho so
Bl Nop ho so nhan chinh Theo Myc I theo Muc I.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra ho
SO

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

-BM 01
-BM 02
-BM 03

- Néu ho so day
dua, hop 1€, chuyén
vién tiép nhan lap
Giéy bién nhan va
hen tra két qua
trao cho nguol
nop hd so theo
mau BM 01.

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

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu 1o ly do
theo mau BM 03.
- Truong hop hd
so di duwoc bd
sung theo Cong
van huéng dan
cua Ban Tén gido
thi 1ap Gidy bién
nhan va hen tra
két qua trao cho
nguwol nop hd so
theo mau BM 01,
thuc hién Bude
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 ho so cho
lanh dao phong
chuyén moén Ban
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Bude |\ dung Biéu )
cong A en Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
o n cong viéc .
viéc qua
Ton gido.
Lanh dao phong
Lanh dao chuyén mon phan
B2 Phan cong | phong chuyén | 1/2 ngay -Mucl |cong cho chuyén
thu ly hé so | mén Ban Ton | lam viéc -BM 01 |vién phong
2140 chuyén mon thu
1y hd so.
Chuyén vién
phong chuyén
mon tham muu
Lay y kién | Chuyén vién x .+ | T trinh kém du
. . n . Ho so va e 1 1AL
cua cac co | phong chuyén | 1/2 ngay - 1. 14 | thao van ban lay y
B3 : A N . S vanbanlay |, .z
quan, don vi | m6én Ban Tén | 1am viée i kién cac co quan,
lién quan gido y xien don vi lién quan
trinh 1anh dao
phong chuyén
mon xem x¢&t.
Lanh dao phong
~ chuyén moén xem
I‘Janh daOA . Hosova |xét, ky To trinh
phong chuyén | 1/2 ngay . 1. 1A , L
moén Ban Ton | lam viée Van, ba.‘? lay k?m d}I th,ao yAan
gido y kién ban lay y kién,
trinh 1anh dao
Ban.
Lanh dao Ban
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban |xem xét, ky van
Ton giao lam viéc | layykién |ban lay y kién cac
co quan, don vi.
Chuyén vién | 1/2 ngay Van ban | Chuyén vién
Phong T lam viéc | layykién |phong T6 chuc -
chirc - Hanh Hanh chinh Ban
chinh Ban Tén gido cho so,
Ton giao vao so, dong dau,

phat hanh van ban
(ban gidy va ban
dién tu) gur dén
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Bube | o0 Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
cac co quan, don
v1 lién quan.
Cac co quan, don
Cac €O quan, |-y ngay Vanban | & 11ef1 quan o
don vi lién 14m viee o0 van ban gop y va
quan ' goP Y giri vé Ban Ton
gi4o.
Chuyén vién
phong T6 chuc -
Chuyén vién Vian ban Ha{l h ¢ hmI} U?p
X A L nhan van ban gbp
Phong T6 . gopycua |, , .
, . 1/2 ngay . y cla cac co
chtrc - Hanh A cac co o
, lam viéc quan, don vi va
chinh Ban quan, don X X
N A chuyén dén
Ton gido v1 lién quan n n
chuyén vién
phong chuyén
mon phu trach.
Th‘ém dinh | Chuyénvién | 05ngay - H6 so Chuyén vién thu
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh ly h6 so tién hanh
xuat két qua | mo6n Ban Ton - Dy thao | Xem xet, kiém tra,
giai quyét gido Quyét dinh | tham dinh ho so,
cua UBND |tong hop, hoan
Thanh phd | thién ho so.
hoacdgy |1) Chuyén vién
thaovan |[tham muu To
ban huéng | trinh, van ban
B4 dan bo huéng dan bo
sung, hoan | sung, hoan thién
thién ho so |h6 so cua Ban
ciaBan |Ton gido theo
Ton giao | mau BM 02, trinh

lanh dao phong
chuyén moén xem
xét doi véi truong
hop sau khi tham
dinh, hd so chua
du diéu kién giai
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Budc | ot dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
o n cong viéc .
viéc qua
quyét.
2) Chuyén vién
lap To trinh, in du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
moén xem xét d6i
vOol cac truong
hop:
- H6 so dam bao
theo quy dinh.
- HO so di duoc
to chirc, ca nhan
bo sung sau khi
co6 Cong wvan
huéng dan cua
Ban Tén gido.
- Hb so duoc xu
ly lai theo wvan
ban cia Van
phong UBND
Thanh phé.
- H6 so
trinh
_Dl'f thao | 50p dao phong
Q}lyet dinh chuyén moén xem
N cua UBND w4 "ng so va To
Lanh dao Thanhpho | o oo chuve
phong chuyén | 01 ngay hoic du Tk -cua chuyen
mon Ban Ton | lam viée thao van vieh Aphong
. ) ‘ chuyén mon, ky
£140 banxhu’o;ng To  trinh, trinh
dan bo‘ lanh dao Ban xem
sung, hpan <6t
thién ho so
cua Ban

Ton giao
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Bube | o0 Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
-H6 so
trinh
N Dl‘f tgéoh Lanh dao Ban ky
QPYSBI% To trinh kem du
cua , e .
Kiém tra hd Thanh ph6 th‘ao Q~uyet dlnvh’
\ N \ 3 trinh 1anh dao Uy
so, xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay hoac du A A
BS | Vaphéduyst| Tongido | lamviée | thaovan |C2n  Mhan  dan
e 8 - bﬁ ¥ | Thanh phé hodc
acrllx u{)o;ng ky van ban huéng
an hO‘ dan bd sung, hoan
SUNg, Noan 1 thien ho so.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh lgém du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phd, chuyén vién
cho s0, ,Vao SO,
dong dau, phat
hanh van ban (ban
1 giay va ban dién
Phathanh | "y o Vien Hbsodd | tir) kem hd so, tai
van ban da . 2 N A Len ~
duoe 1anh Phong T6 12 ngay duoc lanh | li€éu lién quan da
B6 ' chtrc - Hanh . > dao Ban |duwoc lanh dao
dao Ban , lam viéc o , Y
. chinh Ban Ton giao | Ban ky duyét dén
Ton giao N . R < \
hé duyét Ton giao ky duyét | Van phong
P - UBND  Thanh

pho. Thanh phan
ho so bao gom:

- Van ban dé nghi
néu rd tén, tru so
cia td6 chic dé
nghi; tén, tru so
cua to chic ton
gido truc thudc bi
giai thé; 1y do va
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

du kién thoi diém
giai thé.

- Ban ké khai tai
san, tai chinh.

- Phuong thuc xu
ly tai san, tai
chinh va thoi han
thanh toan cac
khoan ng (néu
co).

- Danh sach t6
chirc ton giao truc
thuoc.

2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudéng
dan bd sung, hoan
thién hd  so,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban keém tra
ho so dén t6 chuc,
ca nhan.

B7

Tiép nhan
hd so va
chuyén cho
chuyén vién
phong
chuyén moén
Van phong
UBND
Thanh phd

Chuyén vién
phong HC-TC
Van phong
UBND Thanh
pho

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 hoéc
tra hd so. Chuyén
ho so cho chuyén
vién dugc phan
cong xur ly (gom
van ban giay va
van ban dién tu).

B8

Tham tra ho
so va trinh
lanh dao
Van phong

Chuyén vién
phong chuyén
mon Van
phong UBND

03 ngay
lam viéc

- Ho so
trinh
- Du; thao
Quyeét dinh

Tham tra, xu ly
ho so, tai liéu lién
quan:

- Ho so dat yéu
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Budc | ot dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
UBND Thanh pho ciia UBND | cau: chuyén vién
Thanh pho Thanh pho |14p To trinh kém
hodc Cong |du thao Quyét
van cua | dinh, trinh lanh
Van phong | dao phong chuyén
UBND |mén Van phong
Thanh phé |UBND  Thanh
phd xem  xét,
quyét dinh.
- H6 so chua dat
yéu cau: chuyén
vién lap To trinh
kem du thao
Cong van chuyén
tra ho so cho Ban
Ton giao xu ly
lai, trinh 1anh dao
phong chuyén
moén Van phong
UBND Thanh
phd xem  xét,
quyét dinh.
. Lanh dao phong
-H6so0 | chuyén mon Vin
trinh phong UBND
-Duthao |Thanh phd xem
Lanh dao Quyét dinh | xét hd so va Ty
phong chuyén . cia UBND | trinh cia chuyén
NI 01 ngay . ol ’
mon Van 14m vidc Thanh pho | vién phong
phbng UBND j hoéc Cﬁng chuyén mon, ky
Thanh pho vancua | TO trinh, trinh
Vin phong | lanh  dao  Van
UBND | phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem
x¢€t.
b | Lahdao van | b | T e qun
B9 hodc trinh phong UBND lam \%ié}(,: SO ) A . &
act Thanh phé . -‘Ho so dat yéu
ky cau: ky To trinh,
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Bube | o0 Biéu )
cong OLAUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
trinh 1anh dao
UBND Thanh
phé, thuc hién
tiép Bude B10.
- Ho so chua dat
yéu cau: ky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Ton
gidgo xu ly Iai,
thuc hién tiép
Budc B11.
Lanh dao 01 ned Ou &t dinh Xem xét ho so, tai
B10 | Phéduyét | UBND Thanh | . &% YEL AR | jigu lign quan, ky
% lam viéc ho so L 4
phd Quyét dinh.
Quyét dinh , 7
Chuvén vién cia UBND | Cho s6, vao so,
. Thanh phé |dong dAu, phat
. Phong HC-TC . . a . < 1 )
Ban hanh y . 1/2 ngay | hoac Cong | hanh van ban (ban
B11 S Van phong A e A ova e
van ban . lam viéc van cia | gidy va ban dién
UBND Thanh g . ! e 2k
hé Van phong | tr) gui dén Ban
P UBND | Tén gido.
Thanh phé
1) Truong hop
nhan Quyét dinh
cua UBND Thanh
Quyét dinh pbo, C? yel vien
y . cuia UBND | V40 SO van ban
Tiép nhan | Chuyén vién . « | dén, chuyén dén
A ; . A Thanh pho | S n X
ho so cua Phong T6 1/2 ned hodc Con B6 phan Tiép
B12 | Vanphong | chirc - Hanh 1am Vgi éz van cﬁag nhan va Tra ket
UBND chinh Ban ‘ y . qua cua Ban Ton
\ X N Van phong | 7., n
Thanh pho Ton gido gido, thuc hién
UBND i6p Buoe B14
Thanh phé | P '

2) Truong hop
nhan Céng van va
hd so cua Vin
phong UBND
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

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

BI13

Xu ly van
ban cua Van
phong
UBND
Thanh phd

Lanh dao
phong chuyén
moén Ban Ton

2140

Gio hanh
chinh

Ho so ciia
Van phong
UBND
Thanh phé

Lanh dao phong
chuyén mén phan
cong cho chuyén
vién phong
chuyén moén thu
ly hé so.

Thue hién lai
Budéc B4. (truong
hop nay khéng
lam  van  ban
huéng dan, bo
sung, hoan thién
ho so cho t6 chuc,
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 Gidy
hen

Quyét dinh

- Tra két qua cho
t6 chirc, ca nhan.

- Thong ké thu
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 | Maihiéu |Tén Biéu miu

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.
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Vin ban dé nghi néu rd tén, tru s& cua to6 chire dé nghi;
4. BM 04 | tén, tru s& cua to chirc ton gido truc thude bi giai thé; ly do va
du kién thoi diem giai the.

V.HO SO CAN LUU
TT | Maihiéu |Tén Biéu miu

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

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

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

Van ban dé nghi néu rd tén, tru s cua td chuc dé nghi;

4. BM 04 | tén, tru s& cua to chire ton giao truc thude bi giai thé; ly do va
du kién thoi diém giai the.
5. // Ban ké khai tai san, tai chinh.
6 /) Phuong thirc xtr ly tai san, tai chinh va thot han thanh toan
) cac khoan ng (néu cd).
// Danh séach t6 chirc ton gido tryc thudc.
// 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 Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO NOI VU e
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Bia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOINOQP 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
SONOIVU S mm————
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /HDHS ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién ho so néy cd vuong mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai ........................ ... 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SOGNOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ...... ndm .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o
Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc 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

. ngay... .. .thang.....ndm.. ...
PE NGHI
Giai thé to chirc ton gido hodc to chire ton gido truc thudc
theo quy dinh cia hién chwong ciaa to chirc ton gido

Kinh gui: .......... @

Pé nghi giii thé td chirc ton gido hodc té chirc tén gido truc thudc theo quy dinh ciia hién
chwong cia toé chirc ton gido véi cac ngi dung sau:

Tén t6 chirc ton giao hodc td chirc ton giao truc thude dé nghi duoc giai thé: ...

Tru sd cOa td ChC: o
Nguoi dai di€n: ... ...
Hovatén:............................................ Nam sinh:............................
Tén goi trong ton a0 (NEU COY:.. ..o it
Chtre v, PhAm Vi (NEU COY: ... ..o
SO CMND/SS ho chiéu/S6 dinh danh canhan: ... .. ... ...

Ly do @Al the: ... oo
Du kién thoi diém @iai the:............oo

Vin ban kém theo gdbm: Bén ké khai tai san, tai chinh; phuong thic xt 1y tai san, tai chinh va
thoi han thanh toan cac khoan no (néu co); danh sach t6 chuc ton gido truc thude thude td chirc ton
gido ddi véi viéc giai thé to chirc ton giao hodc danh sach td chirc tén gido truc thude thude to chirc
ton giao truc thude bi giai thé ddi véi viéc gidi thé to chuc tén giao truc thude./.

TM. TO CHU'C®
(Chir ky, ddu)

() Pja danh noi co tru sé cia té chirc tn gido hodc t chirc ton gido truc thude dé nghi giai
the.

@ Co quan quan ly nha nudc vé tin ngudng, ton gido & trung uong d6i voi dé nghi giai thé to
chtrc t6n gido, t6 chuc ton giao truc thude co dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy ban nhan dan cip
tinh d6i voi dé nghi giai thétd chirc ton gido,td chire ton gido truc thude ¢ dia ban hoat dong & mét
tinh.

®) T4 chirc ton gido hodc to chirc ton gido truc thudce dé nghi./.
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