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nudc ngoai thudéc pham vi chirc nang quan ly cua S& NoO1
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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
S6: 5513/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 24 thang 11 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh ndi bo
linh vuec giira cac co quan to chirc, bién ché; quan Iy va xét duyét di nwéc ngoai
thugc pham vi chirc nang quan ly cia Sé Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cie Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndam 2015; Ludt
siea doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chikc Chinh phu va Ludt Tt 6 chikc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Theo dé nghi cua Gidm doc S¢ Noi vu tai To trinh s6 5961/ TTr-SNV ngay 31
thdang 10 nam 2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 10 quy trinh ndi bo giai quyét thi
tuc hanh chinh n61 bo linh vure giira cac co quan td chirc, bién ché; quan ly va xét
duyét di nude ngoai thuéc pham vi chirc nang quan ly cia S& Noi vu.

Danh muc va n6i dung chi tiét ctia cac quy trinh ndi bd duoc dang tai trén Céng
thong tin dién tir cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho tai dia chi:

https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Kenh Tin/TTHC-noi-bo-giua-cac-co-

quan-hanh-chinh.aspx

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam ddc S& Noi vu,
Thu trudng cac sd, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan quén, huyén, thanh phd Thu
Dirc va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Mai
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic

DANH MUC QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH NOI BQ GIUA CAC CO QUAN LINH VUC
TO CHUC, BIEN CHE; QUAN LY VA XET DUYET DI NUOC NGOAI
THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN CUA SO NOI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

STT TEN QUY TRINH NOI BO

Linh viwee to chiee, bién ché

Thanh 14p T6 chitc phéi hop lién nganh thudc tham quyén giai quyét cia

1| Cha tich Uy ban nhan dan Thanh phé, Uy ban nhn dan Thanh phé

Kién toan; kién toan nhan su T chire phéi hop lién nga,nhqthuéc tham
2 | quyén giai quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Uy ban nhan
dan Thanh pho

Bo sung, thay d6i thanh vién T6 chirc phdi hop lién nganh thuge tham
3 | quyén giai quyet ciia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Uy ban nhan
dan Thanh pho

T6 chirc lai (hop nhat sap nhdp, chia, tach) cac T6 chtrc phéi hop lién
4 |nganh thudc tham quyén giai quyet ciia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd, Uy ban nhan dan Thanh pho

Linh viee qudn ly va xét duyét di nudc ngoai

5 | Bi nude ngoai vé viée cong tir 03 thang trd 1én

6 | P1nude ngoai vé viéc cong dudi 03 thang

7 b1 nuéde ngoai vé viéc cong theo doan

Bi nudc ngoai vé viée riéng cd thu mdi dich danh hodc do tring thudng
8 | chwong trinh khuyén mai, chuwong trinh tudng thudng cua cac co quan, to
chirc, doanh nghiép trong nudc va ngoai nudce
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b1 nuée ngoai vé viée riéng khéng cd thu mon dich danh

10

Gia han thoi gian & nuede ngoai veé viéc cong
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QUY TRINH 1
Thanh 1p Té chirc phdi hop lién nganh thudc thim quyén giai quyét cia Cha
tich Uy ban nhin dan Thanh phd, Uy ban nhin dian Thanh phé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023
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

01 | Cong van, To trinh cua don vi trong d6 néu rd can 01 Ban chinh
ctr, ly do dé xuat thanh 1ap T6 chirc phoi hop lién
nganh.

02 | Cac van ban quy pham phap luat cua Trung wong; 01 Ban chinh
van ban chi dao cua nganh, dia phwong (van ban
dong y chap thuan chu trrong thanh 1ap).

03 | Cac van bér} ctr nhan su cua cac don vi thanh vién 01 Ban chinh
lién quan T6 chirc phoi hop lién nganh.

04 | Dy thao Quyét dinh thanh 1ap To chirc phdi hop 01 Ban chinh
lién nganh (g1 kem File mém) (theo mau).

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Co quan, don vi, dia phuong dé nghi thanh
lap To chirc phdi hop lién nganh ndp hod so
theo cac hinh thirc sau day:

- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& Noi vu.

- Nop hd so trye tiép dén So Noi vu (s6 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

- Nop ho so dén S& Nbi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.

2. Tra két qua:

Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hanh két qua dén S& Nbi vu va cac co
quan, don v1 lién quan.

Trong thoi han 25 ngay
lam viée, ké tor ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Buoéc e L. Biéu
cong | ordung i chnhiem | P11 A KEe Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
A. Tai S¢ N¢i vu (15 ngay lam viéc)
Co quan, don | .. . . . A 1A
Nop hd so vi, dia Ggi};ahnh Theo Muc I ;ﬁﬂﬁﬁn ho so
phuong
Coéng chac bo
phan Van thu So
No6i vu kiém tra,
tiép nhan hd so,
chuyén ho so.
- Trudong hop hd
so chua day du,
ding quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho don vi dé bd
Bl Kiém tra, A f sung hd so theo
tiép nhan ho | CONE hUCebO [y » sy quy dinh
SO chﬁyén phan Vajn thur lam viéc Theo Muc 1 T ne 5
"3 S& Noi vu - - Truong hop ho
ho so so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, cong chic
bod phan Van thu
Sé NO1 vu tiép
nhan hd so va
chuyén ho so dén
lanh dao Phong
T6 chuc, bién ché
va to chuic phi
chinh phu.
Lanh dao \T/;ep ;1}111;;1 h?:ﬁrslg
py | Phimeng | i e | 1208y | 3y gy [cone chie Phong
thu 1y hé so lam viéc To chirc, bién ché

va to chtrc phi
chinh phu

va to chac phi
chinh phu xu ly.
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Buée | i dun Thoi Bicu i
cong N .Ag Trach nhiém . mau/Ket Dién giai
n cong viéc gian .
viéc qua
Cong chirc Phong
To chﬁc, bién ché
va to chuc th
chinh phu tham
diqh hﬁ so, dé
xuat két qua giai
quyeét:
- Theo Muyc | - Trudomg hop ho
2 e Cong chure I so dam bao theo
Thamdinh 15y lo T8 | 11412 | -Duthao | quy dinh, du thao
ho so, dé , = £ NP S . X : .
B3 PR , | chire, bién ché | ngay lam |  két qua: | Phiéu trinh kem
xuatkétqua | % : - . L 1 .
i quvde | VAo chrephi | viéc | Quyét dinh, | Quyet dinh thanh
stat quy chinh phu Cong van |lap T6 chirc phoi
huéng dan | hop lién nganh.
- Trudong hop hd
so khong dam bao
theo quy dinh, du
thao Phieu trinh
kem Cong vén
huéng dan cua So
No61 vu.
Lanh dao phong
chuyén mon xem
Lanh dao Theo Muc I | Xt ho‘ 50> ‘ky
1 . 2 i Phiéu trinh, trinh
Xem xét, ky Phong T6 . - Du thao ~ ,
A . , A < | 01 ngay PR Lanh dao S¢& du
B4 ho so trinh | churc, bién ché | | -~ | Quyét dinh/ ) A .
~ , LA - | lam viéc J i thao Quyét dinh
Lanh dao S¢ | va té chire phi Cong van hanh 140 Té chi
chinh phu huéne dan t anh 1ap Toc e
& phéi  hop lién
nganh hodc Coéng
van huéng dan.
Xem xét hd Theo Muc I | Lanh dao S& xem
so, phé duyét -Totrinh | Xt ho  so, phé
s }Sg;g Y5 | Lanh dao S5 | 01ngay | cUa SO NOi duyetketqua:
eS| Noeivu | lamviée | Yukemdy - Truomg hop ho
cua SO hO%‘C thao Quyét | so dam bao theo
T¢ trinh cia dinh/ Cong | quy dinh, ky To&
Ny trinh kem du thao

van huong
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Buéc n . Biéu
cong | ordung i chnhiem | P11 A KEe Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
dan Quyét dinh.
- Truong hop hd
so khong dam bao
theo quy dinh, ky
Coéng van hudéng
dan.
Cho s6, vao so,
déng dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
Lanh dao S¢ ky
van ban huodng
dan, chuyén vién
cho s6, vao so,
déng dau, phat
hanh van ban kém
tra ho so dén co
quan, don vi, dia
Theo Muc I phuong.
- To trinh 2) Truong - hop
o ctia S& N6i lanh dao S& ky To
l?hat h anI} Van thue Sé | 1/2 ngay | vu kém dﬁ’ trinh, kem du théo
B6 | vanbancua | T\ a0 | vige | thio Quyét | QUYEt dinh,
s A D1 Vi . ao Quyeét . o
SG6 No1 vu dinh/ Cone | Shuyén vién cho
van hu ongg sé, vao s0, dong
dan dau, phat hanh

van ban kém ho
so, tai ligu lién
quan di duoc lanh
dao S& ky duyét
dén Van phong
UBND Thanh
pho. Thanh phan
ho so bao gom:

1. Cong van, To
trinh cua don wvi
trong d6 néu rd
can cir, ly do dé
xuat thanh lap To
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chirc phoi hop lién
nganh.

2. Cac van ban quy
pham phap luat
cua Trung uong;
van ban chi dao
cua nganh, dia
phuong (van ban
dong v chap thuan
chu truong thanh
1ap).

3. Cac van ban cu
nhan sy cua cac
don vi1 thanh vién
lién quan T chirc
phéi hop lién
nganh.

4. Du thao Quyét
dinh thanh 1ap To
chirc phoi hop lién
nganh.

B. Tai Van phong ny

ban nhin dian Thanh phd

(10 ngay lam

viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
hd so

Céng churc
phong Hanh
chinh - T6
chtrc
Van phong
UBND Thanh
pho

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& No1
vu

Tiép nhan ho so,
kiém tra tinh
chinh x4c, day du,
hop 1¢ ciia hd so.

- Trudong hop hd
so chua day du,
ding quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho S& Néi vu dé
bo sung hd so
theo quy dinh.

- Trudong hop hd
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, thi tiép nhan
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Buwoéc e L. Biéu
ci‘filg lc\Ii‘)Ql:gd:rliI:’%% Trach nhiém ;il:: mﬁu/{(ét Dién giai
viéc : qua
hd so va chuyén
hd so dén lanh
dao Phong chuyén
mon  thudéc Van
phong Uy ban
nhan dan Thanh
pho.
Lanh dao Tiép nhan hd so
Phong chuyén va phan cong
A A mon thudc .| Ho so trinh | cong chic Phong
Phan cong b . 12ngay | . "o 1A A A n
B8 thy 1§ hd so Van phong lam viee | 42 S6 Noi | chuyén mén thude
' Uy ban nhan ' vu Van phong Uy
dan Thanh ban nhan dan
phd Thanh pho xtr ly.
Cong chirc Phong
chuyén mén Van
phong UBND
Thanh phé tham
-Hdso | dinh ho so dé xuat
trinh cia | két qua giai quyét;
SO NOivu | - Truong hop hd
o Céng chitc - Dy thg”lo SO dém bao theo
Tham dinh . R Quyét dinh | quy dinh, dy thao
A » | phong chuyén | 04 +1/2 ; ) 4 ; .
B9 hp 50, de mén Van ngdy lam cua Chu Phleg tr.mh kém
xuat két qua . - tich UBND | Quyét dinh thanh
% phong UBND viéc . A | 1A LA , A
giai quyet A X Thanh pho/ | 1ap t6 chiic phoi
Thanh ph6 A < A .
Cong van | hop lién nganh.
chuyén tra | . Tryong hop hd
ho so so khong dam bao
theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh
kém Cong van tra
hoé so cho S& Noi
vu.
Xem xét, ky Lanh dao -Hoso |Lanh dao phong
B10 ho so trinh | phong chuyén | 01 ngdy | trinh cia |chuyén mén Vin
Lanh dao mén Van | lam viée | S6 NOi vu | phong UBND
Van phong | phong UBND -Phiéu |Thanh phd xem
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Buérc A . Biéu
cong | ordung 4L chnhiem | MO AWK Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
UBND | Thanh pho trinh | xét ho so, tai liéu
Thanh phé - Du thao lién quan ky Phiéu
Quyét dinh trinh trinh lanh
cia Chu |dao Van phong
tich UBND | UBND Thanh pho
Thanh pho/ | Xem Xét.
Du thao
Cong van
chuyén tra
ho so cho
S& No1 vu
Lanh dao Van
psg |PhOnE UBND
. ) Thanh phdé xem
trinh cua e LA oA
N xét ho so, tai liéu
S& No1vu | ..
¥ lién quan.
- Phiéu A A
. - H6 so dat yéu
trinh A , &
~ |cau:  ky Phieu
Xem xét, ky | Lanh dao Van 01 ned N D‘-f thao | ¢rinh  trinh  1anh
BI1 | van ban hogc | phong UBND | |, "5 | Quyetdinh | ga0 UBND Thanh
trinh ky Thanh phé ¢ | cuaChu | p4
tich UBND A
\ <, | - HO so chuwa dat
Thanh pho/ | . = X . 514
n - | yéu cau: ky Phiéu
Cong van N e 1
2. . | trinh, ky van ban
chuyén tra p 1A
A chuyén tra ho so
ho so cho Y A .
S& No1 vu cho S.O Not vu xu
= 7 |ly lai. Thue hién
tiép B13.
_Hd so Lanh dao UBND
trinh cia | Thanh pho xem
Phéduyét | Lanhdao | o, . | SONOivu i‘ieé;ho Sg;;al hli‘,l
B12 | kétquagiai | UBND Thanh | ..~ "% | _Phidu L uan, &Y
wvét phé lam viéc trinh Phiéu t‘rmh, ky
aw | Quyét dinh thanh
-Quyet 1 1ap t§ chic phdi
dinh hop lién nganh.
Ban hanh Congchirc | 1/2ngay | -Hoso |Cho sb, vao so,
B13 L ‘ ‘ s o , %
vin ban, tra | phong Hanh | lam vi€c | trinh cia |doéng dau, ban
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Buoéc ns L. Biéu
cong | ordung 4L chnhiem | MO AWK Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
két qua, lu'u chinh - T S& No1 vu | hanh van ban:
ho so, thong churc -Phiéu |1) Trudong hop
ké va theo Van phong trinh Lanh dao UBND
dai UBND Thanh - Quyét |Thanh phd phé
pho dinh cua | duyét Quyét dinh,
Chu tich | cong chic Phong
UBND |Hanh chinh - T6
Thanh phé/ | chite gui ket qua
Cong van |deén co quan, don
chuyén tra | Vi, dia phuong va
hd so cho | SO NoOi vu.
S6N6ivu [2) Truong hop
Lanh dao Van
phong UBND
Thanh phd ky
Cong van tra hd
so cho S& Noi1 vy,
cong chuc Phong
Hanh chinh - T6
chuc gu Cong
vin dén S& Noi
vu.
IV. BIEU MAU
STT Tén Biéu méu
1. | Quyét dinh thanh 1ap T6 chtrc phoi hop lién nganh.

V. HO SO CAN LUU

STT Thanh phan hd so
1. | Quyét dinh thanh 1ap T6 chtrc phoi hop lién nganh.
2. | Cong van, To trinh cua don vi trong d6 néu 16 can cir, ly do dé xuat thanh
lap T6 chirc phoi hop 1ién nganh.
3. | Cac van ban quy pham‘ phap luajt cua Trung wong; van ban chi dao cua nganh,
dia phuong (van ban dong y chap thuan chu trwong thanh 1ap).
4. | Cac van ban cr nhan sy ctia cac don vi thanh vién lién quan T6 chire phéi

hop lién nganh.
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5. | Cac hd so khac néu cd theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat To
chirc chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019.

- Quyét dinh s6 04/2019/QD-UBND ngay 08/3/2019 ciia UBND Thanh phé ban
hanh Quy ché vé thanh l4p, t6 chitc va hoat dong ciia to chirc phéi hop lién nganh
thudc tham quyén quyét dinh ciia Chu tich UBND Thanh phd.
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Mau
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thang ndm 20....
QUYET PINH
Vé viéc thanh lap...... (tén ciia t6 chirc phéi hop lién nganh dé xuét thanh lap)!

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can cit Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can clr van DaAN ... .. 2
Xétdénghicia............. (Tha truéng co quan, don vi co’ quan dwgc giao nhi€ém vu
Thudng true cia to chire phdi hop lién nganh) tai Cong van
SO ...... ngay ...... thang ...... nim 20.... va ctia S& Noi vy tai To trinh 6. /TTr-SNV
ngay...... thang...... nam 20...... ,

QUYET PINH:
Piéu 1. Thanh lap............ (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh) (goi tit 1a...), gdm cac
thanh vién nhu sau:
| P (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bét) ho tén, chirc vy, don vi, nhi¢ém vy dam nhén trong to chitc phéi hop
lién nganh;

IL ............ (tén ciia Bd phan gitip viéc ciia tb chirc phdi hop lién nganh) (néu cé):

1. Danh xung (Ong/Bét) ho tén, chirc vy, don vi, nhi¢ém vy ddm nhén trong B phan giup

viéc cua to chirc pho1 hop 1ién nganh;

Picu2............. (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh) c6 nhiém vu:
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Nhi¢m vu cua cac thanh vién trong...... (tén ciia to chirc phéi hop lién nganh) sé do ngudi
ding dau to chie phdi hop lién nganh phéan cong (hodc liét ké nhiém vu ting thanh vién néu

can).

Piéu 3. Kinh phi hoat dong cia...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh) dugc thuc hién
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Quyét dinh nay c¢o hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
(tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh) bao c4o Uy ban nhan dan Thanh phé (thong

qua SO Noi vu) bang vin ban vé viéc tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 5. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam doc S Nbi

1) U (Tha trwéng co quan, don vi co’ quan dwoc giao nhiém vu Thuwong truc
ctia to chiec phdi hop lién nganh), Thu trudéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan va cac
thanh vién c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 5;

- Thuong truc Thanh uy;

- Thudng tryee HDND Thanh pho;

- TTUB: CT, cac PCT;

- Sé Noi vu (3b);

- VPUB: cac PVP;

-Luu: VT

! Tén goi phai gin lién v6i nhiém vu ciia t6 chire phéi hop lién nganh, cin dam bao tinh khai quat,
ngan gon. Truong hop khi thanh 14p td chirc phdi hop lién nganh c6 dé xuat thanh 1ap Bo phan gitp
viéc thi can néu day du tén goi clia to chirc phdi hop lién nganh va Bo phan gitp viéc. Trong truong
hop nay cin tach riéng ting nhom nhan sy theo phan céng nhiém vu va bd cuc thanh timg phan (I,
IT) ¢é phan biét. Truong hop trong qua trinh hoat dong, t6 chirc phdi hop lién nganh can thiét thanh
lap Bo phan gitip viéc thi do ngudi dimg dau (hodc cdp phod ngudi dimg dau duoc giao nhiém vu
lam Thuong truc) t6 chirc phdi hop lién nganh quyét dinh thanh 1ap.

2 Can liét ké ddy du cac vin ban quy pham phap luat cia nganh, linh vuc hodc van ban chi dao cua
cap co thim quyén (néu c6) dung lam co sé phap ly dé dé xuét thanh 1ap t6 chirc phdi hop lién

nganh.
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QUY TRINH 2

Kién toan, kién toan nhan sy T6 chirc phdi hop lién nganh

thudc thAm quyeén gidi quyét ciia Chi tich Uy ban nhan din Thanh phd,

Uy ban nhéin dan Thanh phé

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023

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

01 | Céng van, To trinh cia To chtc phdi hop lién 01 Ban chinh
nganh trong d6 néu rd can cw, ly do dé xuat kién
toan, kién toan nhan sy T6 chic phdi hop lién
nganh.

02 | Cac van ban quy pham phap luat cia Trung wong, 01 Ban chinh
van ban chi dao ctiia nganh, dia phuong.

03 | Cac van bér} ctr nhan su cua cac don vi thanh vién 01 Ban chinh
lién quan T6 chirc phoi hop lién nganh.

04 | Cac Quyé’tq dinh thanh {ép, kién toan, kién toan 01 Ban chinh
nhén su, bo sung, thay do6i thanh vién dé dugc ban
hanh van con hiéu luc.

05 | Du thao Quyét dinh kién toan, kién toan nhan su 01 Ban chinh

To6 chire phoi hop lién nganh (theo mau) (giri kém
File mém).

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

1. Nop ho so:

T6 chirc phdi hop lién nganh d& nghi kién
toan, kién toan nhan sy nop hod so theo cac
hinh thirc sau day:

- Nop hd so trye tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& No1 vu.

- Nop ho so truc tiép dén S& Noi vu (sé 86B
Lé Thanh Toén, PBén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

- Nop ho so dén S¢& Néi vu thong qua dich vu

Trong thoi han 25 ngay
lam Viéc,‘ ké tor ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong
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buu chinh cong ich.
2. Tra két qua:

Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho phat
hanh két qua dén S¢& NoO1 vu va cac co quan,

don vi1 lién quan.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoe | nNsi dung Thoi | Dot .
cong A un Trach nhiém . mau/Két Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
A. Tai S¢& N¢i vu (15 ngay lam viéc)
\ TO chue phot | i 1o Thanh phén hd so
Nop ho so ho’p‘hen chinh Theo Muc theo Mﬁc I
nganh
Coéng chirc bo
phan Van thu S¢&
No6i vu kiém tra,
tiép nhan ho so,
chuyén ho so.
- Truong hop hd
so chua day du,
dung quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho to chirc dé bd
Bl Kiém tra, A A sung hd so theo
tiép nhan ho C0£1g cliu’c bo 1/2 ngay quy dinh.
SO chﬁyén phan Vap thur lam viéc Theo Myc 1 T ; hop hd
’hA S No1 vu ‘ - rl{ong WQ’p ,0
0 SO so bao dam cac

diéu kién deé tiép
nhan, cong chirc
bo phan Van thu
Sé NO1 vu tiép
nhan hd so va
chuyén hd so dén
1anh dao Phong T6
chirc, bién ché va
td chac phi chinh
phu.
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Buéc n .. Biéu
cong | ordung o hnhigm | 00T AwKé Dién giai
vide cong viéc gian .
. qua
N Phong Tb . h . %
By | PhancOng | i bian chg | V2180V | qpeq gy | Chic Phome TO
thulyhéso | .2 . . | lam viéc chuc, bién ché va
va to chirc phi N Co
: y td chirc phi chinh
chinh phu N
phu xtr ly.
Cong chuc Phong
To chﬁc, bién ché
va to chuc phi
chinh phu tham
diqh hﬁ so, deé
xuat ket qua giai
quyet:
- Truong hop hd
- Theo Muc | so dam bao theo
A an Cong chirc I quy dinh, dy thao
T}?Sarsr;dgléh Phong T6 | 11+1/2 | -Dythao |Phidu trinh kém
B3 | &t két qua | chire, bién ché | ngay lam két qua: | Quyét dinh kién
pe u(lét va to chire phi viée Quyét dinh, | toan, kién toan
glat quy chinh phu Cong vin nhﬁ}n su TO chuc
huéng dan | phoi  hop  lién
nganh.
- Truong hop hd
so khéng dam bao
theo quy g‘ﬁnh, du
thao Phi€u trinh
kem Cong vén
hudéng dan cua S
No1 vu.
Lanh dao phong
Theo M chuyén moén xem
- eo uc r A ’
.. .. | Lanhdao I xet ho‘ 50 ‘ky
Xem x&t, ky Phone T4 Phiéu trinh, trinh
hé so trinh O © | Olngay | -Dythao |L3 :
0 SO trin , x £ ngay wthao | Lanh dao So du
B4 ~ chuc, bién che | N X, 4 ) £ .
Lanhdao | "2 o~ .| lamviéc | Quyetdinh | thao Quyéet dinh
. va to chirc phi o . : .
S& chinh phu - Cong van | kién toan, kién
huéng dan | toan nhan su TO

chirc phoi hop lién
nganh hodc Coéng
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Buwoéc A L. Biéu
cong | Nordung | hnhiem | MO AwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
van hudng dan.
Lanh dao S& xem
xét ho so, phé
- Theo Muc | duyét két qua:
Xem xét hod I - Truong hop hd
so, phé - Totrinh | so dam bao theo
duyét Cong . \ . cua SO NO1 | quy dinh, ky To
B5 van hudng LanhAdao S0 191 ngfaAy vu kém du | trinh kém du thao
dan cua So Notvu AMVIEC | thao Quyét | Quyét dinh.
hodc To dinh - Trudong hop hd
trinh cua So - Cong van | so khong dam bao
huéng dan | theo quy dinh, ky
Cong van hudng
dan.
Cho sb, vao so,
déong dau, ban
hanh van ban:
1) Truwong hop
Lanh dao S& ky
van ban hudng
dan, chuyén vién
- Theo Muc | cho s, vao sb,
I dong dau, phat
- To trinh | hanh van ban kém
Phathanh |yl thuse | 1/2 ngay | €42 SONOI ftra ho so dén To
B6 | van ban cua Noi 1am viee | V¥ kém du | chirc phoi hop lién
N 01 vu am viéc \ Z .
S& No1 vu thao Quy€t | nganh.
dinh 1 2)  Treomg  hop
- Cong van | 1anh dao S¢ ky To
huwong dan | trinh kém du thao

Quyét dinh,
chuyén vién cho
s6, vao soO, dong
dau, phat hanh vin
ban kém hd so, tai
liéu lién quan da
duogc lanh dao S&
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

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

1. Cong van, To
trinh cia T6 chirc
phéi  hop lién
nganh trong do
néu o0 can cu, ly
do dé& xuat kién
toan, kién toan
nhan su¢ T chirc
phéi hop lién
nganh.

2. Cac van ban
quy pham phap
luat caa Trung
wong, van ban chi
dao cua nganh, dia
phuong.

3. Cac van ban cu
nhan su cua cac
don vi thanh vién
lién quan T6 chirc
phéi hop lién
nganh.

4. Cac Quyét dinh
thanh lap, kién
toan, kién toan
nhan su, bo sung,
thay do6i thanh
vién da duoc ban
hanh van con hiéu
luc.

5. Dy thao Quyét
dinh kién toan,
kién toan nhan su
T6 chirc phdi hop
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Budc N .. Biéu
cong | ordung o hnhigm | 00T Aw/Ké Dién giai
" cong viéc gian X
viéc qua

lién nganh.

B. Tai Vin phong Uy ban nhén din

Thanh phé (10 ngay lam viéc)

Cong chirc phong
Hanh chinh - T6
chitc Van phong
UBND Thanh pho
tiép nhan ho so,
kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 16
ctia ho so.

- Truong hop hd
so chua day du,

Céng chirc dung quy dinh thi
Kidm 1 phong Hanh chuyér} tl‘éil‘ ho S0
oy lirﬁérrlaﬁ 5 chinh - T6 1/ ned Ho so trinh ](;};10 S0 I}\IIAO ! Vuhde
B7 b nian chire 208 a8 Noi | 00 suhg ho so theo
so, chuyén 5 . lam viéc quy dinh.
hd so Van phong vu ‘ R
UBND Thanh - Truong hop ho
phé so bao dam cac
dicu kién de tiep
nhan, Coéng churc
phong Hanh chinh
- T6 chure tigp
nhénq h6‘ SO yél
chuyén ho so dén
lanh dao Phong
chuyén mén thude
Van phong Uy ban
nhan dan Thanh
pho.
Lanh dao Tiép nhan ho so
o PhO{lg chuAyén | H3 so trinh va Phén cong C(:Sng
Phan cong | monthudc | 1/2ngay | " "\ | chirc Phong
B8 LA N . . >~ | cua S& NoO1 R R R
thuly ho so | Vian phong | lam viéc chuyén mén thude
> ~ vu - . B
Uy ban nhan Van phong Uy ban

dan Thanh

nhan dan Thanh
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Buoéc n L. Biéu
cong | ordung o hnhigm | 00T AwKé Dién giai
viée cong viéc gian qui
phd phd xtr ly.
Cong chuc Phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh phd tham
dinh ho so dé xuét
“Hdéso |kétqua giai quyét:
trinh cia |- Truong hop hd
S6G Noi vu | so dam bao theo
' Cong chirc - Du thao | quy dinh, du thao
T}? éarsr;diinéh phong chuyén | 04 + 1/2 | Quyét dinh Phiél} tri‘nh kém
B9 <At k é')t qui moén Van ngay lam | c¢ga Cha | Quyét dinh kléI}
%z, | phong UBND viéc tich UBND | toan nhan su To
glat quyet | * oy anh phé Thanh phé/ | chire phéi hop lién
Cong van | nganh.
chuyén tra |- Truong hop hod
ho so so khong dam bao
theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh
kém Cong van tra
hd so cho S& Noi
vu.
- Hé so
trinh cua | Lanh dao phong
SG NOi vu | chuyén mén Vin
-Phiéu | phong UBND
1o trinh Thanh pho xem
i%rz(;(frti)nliy Lanh dao -Du thao | x€t hd so va To
a1 Lanh dao phr‘onnég_i1 C\};l;zél’l 01 ngay Quyét di{lh tl“‘l,\nh cua chﬁyén
Van phong : lam viéc | cuaChu pvien puong
UBND phong UBI\ID tich UBND chq;ren mon, ‘ky
Thanh phé Thanh pho Thanh phé/ | Phicu trinh  trinh
Du thao |lanh dao  Van
Coéng van | phong UBND
chuyén tra | Thanh pho xem
hd so cho | X€t.

S& No1 vu
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Buoéc A L. Biéu
cong | ordung o hnhigm | 00T AwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
Lanh dao Van
-Héso |phong UBND
trinh cia | Thanh phd xem
S Noi vu | xét hd so, tai lieu
- Phiéy | l1én quan.
trinh - ‘HS so dat yéu
Xen} Xé'E, ky Lanh dao Van ‘ - Dl_f thg”lo cﬁ}u: ky ~T(‘)f trinh
B11 van ba‘m phong UBND O 1 ngay | Quyét dinh trinh  1anh Eiao
hodc trinh X « | lamviéc | cgaCha | UBND Thanh
, Thanh pho , X
ky tich UBND | pho.
Thanh phd/ | - Hb so chua dat
Cong van |yéu cau: ky van
chuyén tra | ban chuyén tra ho
ho so cho |so cho S& Noi vu
SoNoivu |[xur ly lai. Thuc
hién tiép B13.
. Lanh dao UBND
- Ho so Thanh phé Xem
trinh cua | x¢t ho so, tai lidu
Phé duyét Lanh dao 02 nos So NGI, Vi 1 lién  quan, ky
B12 | két qua giai | UBND Thanh | ..~ "®% | -Phiu |Quyét dinh kién
7 X lam viéc . \ cn N
quyét phé trinh toan, kién toan
- Quyét |nhan sy To chirc
dinh ph6i  hop lién
' nganh.
-H6so |Cho sb, vao so,
trinh cia | déng dau, ban
S& No1 vu | hanh van ban:
‘ Cong chire -Phiéu |1) Truong hop
Banhanh | o500 Hanh trinh L)anh dao UBND
van ban, tra chinh - T4 . . p -
két qua, Ivu , 1/2 ngay | - Quyét Thaflh ph? phé
B13 hd so. thén chire 1am vié dinh cia | duyét Quyét dinh,
, thong o am viéc ! . ) :
ké va theo Van phong Chu tich |cong chirc Phong
d5i UBND Thanh UBND |Hanh chinh - T6
pho Thanh phé/ | chire g két qua
Cong van | dén
chuyén tra | To chirc phdi hop
ho so cho | lién nganh, cac co
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Buoéc Biéu
cong
viéc qua

Noi dung Thoi

A ‘A Trach nhiém . mau/Két Dién giai
cong viéc : gian

S& No1 vu | quan, don vi lién
quan va S& NoOi
vu.

2) Truong hop
Lanh dao Van
phong UBND
Thanh phd ky
Cong van tra ho so
cho S& NO1 wvu,
cong chuc Phong
Hanh chinh - T6
chuc g Cong
vin dén S& Néi
vu.

IV. BIEU MAU

TT Tén Biéu mau

Quyét dinh kién toan, kién toan nhan sy T6 chirc phéi hop 1ién nganh.

V. HO SO CAN LUU

TT Thanh phén hd so

1. Quyét dinh vé viéc kién toan Td chirc phéi hop lién nganh.

2. | Quyét dinh veé viéc kién toan va doi tén To chire phdi hop lién nganh.

3. Quyét dinh vé viéc kién toan nhan s To chirc phéi hop lién nganh.

4. | Cong van, To trinh cia don vi trong d6 néu 18 can cwr, ly do dé xuat kién

toan, kién toan nhan sy To chirc phdi hop lién nganh.

5. | Cac van ban quy pham phap luat cia Trung wong, van ban chi dao cua
nganh, dia phuong.

6. | Cac van ban ctr nhan su cua cac don vi thanh vién lién quan T6 chire phéi
hop lién nganh.

7. | Cac Quyét dinh thanh lap, kiép toan, kién toan nhén su, bo sung, thay doi
thanh vién da duoc ban hanh van con hiéu luc.

8. | Cac ho so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh.
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat To chtrc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015.

- Luét sira d6i, bo sung mot s6 diéu cia Luat To chie Chinh phu va Luat T6
chirc chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019.

- Quyét dinh s6 04/2019/QD-UBND ngay 08/3/2019 ciia UBND Thanh phé ban
hanh Quy ché vé thanh l4p, t6 chitc va hoat dong ciia to chirc phéi hop lién nganh
thudc tham quyén quyét dinh ciia Chu tich UBND Thanh phd.
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Mau 1
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thang ndm 20....

QUYET PINH

Vaé viéc kién toan...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh)®
CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can cir Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can Cl VAN DA 4
Xétdénghicoa ............ (Tha truéng co quan, don vi co’ quan duwgc giao nhi€ém vu
Thudng true cia to chire phdi hop lién nganh) tai Cong van
SO ...... ngay ...... thang ...... nim 20.... va ctia S& Noi vy tai T trinh s6 . ... /TTr-SNV
ngay ...... thang ...... nam 20...... ,

QUYET PINH:
Piéu 1. Kién toan...... (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh) (goi tit 1a...), gdm cac thanh

vién nhu sau:
| AT (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bét) ho tén, chirc vy, don vi, nhi¢ém vy dam nhén trong to chitc phéi hop
lién nganh;

IL ............ (tén ciia Bd phan gitp viée ciia t6 chire phdi hep lién nganh) (néu c6):

1. Danh xung (Ong/Ba) ho tén, chirc vy, don vi, nhiém vy dam nhan trong B6 phan giup

viéc cua to chirc pho1 hop 1ién nganh;

Picu2............. (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh) c6 nhiém vu:



28 CONG BAO/S6 13+14/Ngay 01-01-2024

Nhi¢m vu cua cac thanh vién trong...... (tén ciia to chirc phéi hop lién nganh) sé do ngudi
ding dau to chie phdi hop lién nganh phéan cong (hodc liét ké nhiém vu ting thanh vién néu

can).

Piéu 3. Kinh phi hoat dong cia...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh) duoc thuc hién
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh
SO ...... /QD-UBND ngay....thang....nam 20... cia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé
thanh 13p (hodc da kién toan, ki¢n toan va dbi tén, kién toan nhan su, thay d6i, bo sung

thanh vién)...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh).

(tén ciia to chirc phéi hop lién nganh) bao cao Uy ban nhan dan Thanh phé (thong

qua SO Noi vu) bang vin ban vé viéc tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 5. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam doc S Nbi

1) U (Tha trwéng co quan, don vi co’ quan dwoc giao nhiém vu Thuwong truc
ctia to chiec phdi hop lién nganh), Thu trudéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan va cac
thanh vién c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 5;

- Thuong truc Thanh uy;

- Thudng tryc HDND Thanh pho;

- TTUB: CT, cac PCT;

- S& Noi1 vu (3b);

- VPUB: cac PVP;

- Luu: VT

? Viée kién toan t6 chirc phéiq hop li€n nganh xay ra d6i voi truong hop co su thay g‘éi nguoi
diung dau hoac tir 50% trén tong so thanh vién tham gia trd 1€n va ¢6 su thay d61 vé chue
anu}g, nhiém vu so v&i quy dinh tai cac Quyéet dinh cua Cha tich Uy ban nhan dan Thanh
ph6 da ban hanh.

4 Can liét ké day du cac van ban quy pham phap luat cua nganh, linh vuc hoac van ban chi

dao cuia cap c6 tham quyén (néu c6) dung lam co s phap 1y dé xuét kién toan to chirc phoi
hop lién nganh.
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Mau 2
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thang ndm 20....
QUYET PINH
Vaé viéc kién toan va déi tén........... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh da thanh lap
truéc d6)’ thanh...... (tén ciia to chirc phéi hop lién nganh sau khi déi tén)°

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH
Can cir Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can Cl VAN DA ;

Xét dé nghi cua...... (Tha truéng co quan, don vi co’ quan dwoc giao nhiém vu Thuwong
truc cia té chire phdi hop lién nganh) tai Cong van s6. ... ngay...... thang...... nam 20....
va ctia S& Ndi vu tai To trinh s6...... /TTr-SNV ngay...... thang...... nam 20...... ,

QUYET PINH:

Piéu 1. Kién toan va doi tén.......... (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh da thanh lip
trudc dé) thanh. ... .. (tén ciia to chirc phéi hop lién nganh sau khi déi tén) (goi tat 1a...),

gbdm cac thanh vién nhu sau:
Loeeas, (tén ciia to chirc phoi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bét) ho tén, chirc vy, don vi, nhi¢ém vy dam nhén trong to chitc phéi hop

lién nganh;
ettt ettt ettt te bt at et e eat et et beetbe e bt e bt e te e te e teenteentaeenaeenee
II......... (tén ciia Bo phan gitip viéc ciia to chirc phdi hop lién nganh) (néu cé):

1. Danh xung (Ong/Bét) ho tén, chirc vy, don vi, nhi¢ém vy ddm nhén trong B phan giup
viéc ciia to chirc phdi hop lién nganh;
ettt et eh a1 b bt ae et h e ab e h et eh ettt et eabe et et eebeene e
Picu2............. (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh) c6 nhiém vu:

L ettt e ettt
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Nhiém vu cua céc thanh vién trong......... (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh) sé do
nguoi dang dau t6 chire phdi hop lién nganh phan céng (hodc liét ké nhiém vy ting thanh

vién n€u can).

Piéu 3. Kinh phi hoat dong cia...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh) dugc thyc hién
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh
SO ...... /QD-UBND ngay....thang....nam 20... cia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé
thanh 13p (hodc da kién toan, ki¢n toan va dbi tén, kién toan nhan su, thay d6i, bo sung

thanh vién) ...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh).

...... (tén ciia to chirc phéi hop lién nganh) bao cao Uy ban nhan dan Thanh phé (thong

qua SO Noi vu) bang vin ban vé viéc tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 5. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam doc S Nbi

1) U (Tha trwéng co quan, don vi co’ quan dwoc giao nhiém vu Thuwong truc
ciia to chiee phdi hop lién nganh), Thu trudéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan va cac
thanh vién c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: CHU TICH
- Nhu Diéu 5;

- Thuong truc Thanh uy;

- Thudng tryee HDND Thanh pho;

- TTUB: CT, cac PCT;

- Sé Noi vu (3b);

- VPUB: cac PVP;

-Luu: VT

> Viéc kién toan va doi tén t6 chic ph01 hop lién nganh xay ra d6i véi truong hop c6 su thay
d01 nguoi ding dau hodc tir 50% trén tong sb thanh vién tham gia trd 1€n va c6 su thay doi
vé chire nang, nhiém vy, tén goi hodc thay ddi tén go1 cua t0 chirc ph01 hop lién nganh so
v6i quy dinh tai cac Quyét dinh cua Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phé da ban hanh.

® Ghi lai tén méi cua to chic phdi hop lién nganh phu hop sau khi kién toan va doi tén.

7 Can liét ké day du cac vin ban quy pham phap ludt ciia nganh, linh vuc hodc van ban chi
dao cua cap c6 tham quyén (n€u co) dung lam co s& phap ly de xuat kién toan va doi tén to
churc phoi hop lién nganh.
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Mau 3
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thang ndm 20....
QUYET PINH
Veé viéc kién toan nhan su......... (tén ciia to chirc phéi hop lién nganh)®

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH
Can cir Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can ctr Quyét dinh so...... /QD-UBND ngay....thang....nim 20....caa Chi tich Uy ban nhan

dan Thanh phd vé thanh 1ap (hodc da kién toan, kién toan va doi tén)...... (tén ciia to chirc

phéi hop lién nganh);

Xét dé nghi cua...... (Tha truéng co quan, don vi co’ quan dwoc giao nhiém vu Thuwong
truc cia to chire phdi hop lién nganh) tai Cong van sé ...... ngay ...... thang ...... nam

20.... va ctia S¢ Noi vu tai To trinh so...... /TTr-SNV ngay...... thang...... nam 20...... ,

QUYET PINH:
Piéu 1. Kién toan nhan su...... (tén ciia to chirc phéi hop lién nganh) (goi tat 14...), gdm
cac thanh vién nhu sau:
L......... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bét) ho tén, chirc vy, don vi, nhi¢ém vy dam nhén trong to chitc phéi hop

lién nganh;
ettt ettt ettt teeateeat ek te ek te et aeeh b e eateenteenbeeabe et bt e bt e b e et e enteenteenteenes
3 e ettt bttt et e e bttt bttt ettt e eh b e eh s e e nt e ne e enbeetbeetbeetae et e neeeneas
IL ......... (tén ciia B§ phan gitp viée ciia to chire phdi hep lién nganh) (néu c6):

1. Danh xung (Ong/Ba) ho tén, chitc vu, don vi, nhiém vu dam nhan trong Bo phan gitp

viéc cua to chirc pho1 hop lién nganh;
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Piéu 2. Cac ndi dung khac duoc giit nguyén theo Quyét dinh sd ... /Qb-UBND
ngay....thang...nam 20... cia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé thanh 1ap (hodc di

kién toan, kién toan va doi tén)...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh).

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh
SO ...... /QD-UBND ngay....thang....nam 20... cia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé
kién toan nhan su (hodc di thay d6i, bb sung thanh vién)......... (tén ciia to chirc phdi hop

lién nganh).

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam d6c S Noi vy, ......... ( Thi
truémg co quan, don vi co’ quan dwgc giao nhiém vu Thudng truc cia té chire phéi
hgp lién nganh), Thu trudéng cac co quan, don vi co lién quan va cac thanh vién ¢é tén tai
Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 4;

- Thuong truc Thanh uy;

- Thudng tree HDND Thanh pho;

- TTUB: CT, cac PCT;

- S& Néi vu (3b);

- VPUB: cac PVP;

-Luu: VT

® Viéc kién toan nhén sy t6 chirc phdi hop lién nganh xay ra d6i véi truomg hop co su thay
d6i nguoi dimg dau hodc tir 50% trén tong sd thanh vién tham gia trd 1én va khong thay doi
vé chirc ning, nhiém vu, tén goi ciia to chirc phdi hop lién nganh so véi quy dinh tai cac
Quyét dinh ciia Cha tich Uy ban nhan dan Thanh phé d3 ban hanh.
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QUY TRINH 3

B sung, thay déi thanh vién Té chirc phdi hop lién nganh thudc

thAm quyén giai quyét ciia Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd,

Uy ban nhéin dan Thanh phé

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023

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

01 | Cong van, To trinh cua don vi trong d6 néu rd can 01 Ban chinh
ctr, ly do d€ xuat bo sung, thay doi thanh vién To
chtrc phéi hop lién nganh.

02 | Cac van ban quy pham phap luat cia Trung wong, 01 Ban chinh
van ban chi dao ctiia nganh, dia phuong.

03 | Cac van bér} ctr nhan su cua cac don vi thanh vién 01 Ban chinh
lién quan T6 chirc phoi hop lién nganh.

04 | Cac Quyét dinh thanh 14p, kién toan, ki€n toan 01 Ban chinh
nhén su, bo sung, thay do6i thanh vién dé dugc ban
hanh van con hiéu luc.

05 | Dy thao Quyét dinh bo sung, thay doi thanh vién | 01 Ban chinh
T6 chic phdi hop 1ién nganh (BM 04) (gui kem
File mém).

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

T6 chirc phdi hop lién nganh dé nghi bo
sung, thay doi thanh vién T6 chirc phdi hop
lién nganh ndp ho so theo cac hinh thirc sau
day:

- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& Noi vu.

- Nop hd so trye tiép dén So Noi vu (s6 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

Trong thoi han 25 ngay
lam viée, ké tor ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong
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- Nop ho so dén S& Néi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.

2. Tra két qua:

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hanh két qua dén S& Nbi vu va cac co
quan, don v1 lién quan.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buwéc
cong
viéc

Noidung | 4 2 ch nhigm | 10OI
cong viéc gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

A. Tai S¢& N¢i vu (15 ngay lam viéc)

‘ T chtrc phdi
Nop ho so hop lién
nganh

Gi0 hanh
chinh

Theo Muc

Thanh phan ho so
theo Muc 1.

Bl Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
ho so

Coéng chirc bo
phan Van thu
S& No1 vu

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc

Coéng chirc bo
phan Van thu So
Noi vu kiém tra,
tiép nhan hd so,
chuyén ho so.

- Truong hop hd
so chuwa day du,
dung quy dinh thi
chuyén tra hd so
cho t6 chuc d bo
sung ho so theo
quy dinh.

- Truong hop hd
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, céng chirc
bo phan Van thu
S¢ Noi vu tiép
nhan hd so va
chuyén hd so dén
lanh dao Phong
T6 chtc, bién ché
va to chic phi
chinh phu.
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Buérc . . Biéu
cong | Nordung o b nhiem | M| nAwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
L i i 10
Al A Phong T . A , .
B2 Phar} cong chirc, bién ché 1‘/ 2 N8AY | Theo Muc I cone c,:hu’c ‘Fhon%
thu 1y ho so R 4 . | lam viéc To chirc, bién ché
va to chirc phi Yt ohe hi
chinh phu va to chuc phi
chinh phu xu ly.
Cong chuc Phong
To cIy’Ic, bién ché
va to chic phi
chinh phu tham
diqh hﬁ so, dé
xuat két qua giai
quyeét:
- Truong hop hod
- Theo Muc | S0 dam bao theo
7 Cone chite [ |aquy dinh, du thao
Tham dinh 1 ] Phiéu trinh kem
A A Phong T6 11+1/2 | -Duthao A : 2
ho so, dé Ly £ N o Quyét dinh bo
B3 5 14 .. | chuc, bién ché | ngay lam | két qua: 2.
xuatkétqua | % : A A sung, thay doi
.. % |vatdchircphi | viéc | Quyét dinh . o 2
gial quyeét chinh phi Ca ~ | thanh vién To6
P b ong ‘éagl chirc phoi hop
uong aan | jian nganh.
- Truong hop hod
so khong dam
bao theo quy
dinh, du thao
Phi€u trinh keém
Cong van huoéng
dan cua S& NO1
VU
Lanh dao phong
- Theo Muyc | chuyén mén xem
Lanh dao I xét ho so, ky
Xem xét, ky | Phong To6 ‘ . | Phiéu trinh, trinh
B4 | hosotrinh | chitc, bién ché | ) "2 Q'l?‘gttgifh Lanh dao S& du
Lanh dao S& | va té chirc phi - YA thao Quyédt dinh
chinh phu 'hC,Ong Zﬁm bd sung, thay déj
vong dah | thanh  vién T

chitc phdi hop
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Buwoéc A L. Biéu
cong | Nordung L chnhiem | POV | mAwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
lién nganh hodac
Coéng van hudng
dan.
Lanh dao S¢ xem
xét hd so, phé
- Theo Muc | duyét két qua:
Xem xét hod I - Truong hop hod
so, phé duyét - Totrinh | so dam bao theo
Cong van N \ . cia S6 Noi | quy dinh, ky To
BS | huongdan | W92 50| OLNEY Iy tem dy | trinh kém du thao
cua S¢ hoac Norvy AMVIEE | thao Quyét | Quyét dinh.
To trinh cua dinh - Truomg hop hd
So - Cong van | so khong dam
huéng dan |bao theo quy
dinh, ky Cobng
van huéng dan.
Cho sb, vao so,
dong dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
Lanh dao S& ky
van ban hudng
- Theo Muc dan, chuyén Viép
1 |cho so, vao so,
“T& trinh déng dau, phat
Phat hanh cuia So Noi | 1amh  van ban
. 1 Van thu Sé& | 1/2 ngay . 1 | kém tra ho so dén
B6 van ban cua Nobi vu 1am viae | V¥ kemdy | ..
S& No1 vu T ' thao Quyét TO chirc phoi hop
dinh lién nganh.
_Céng van |2) Truong hop
hu’é’ng d?m lanh dao S& ky

To trinh kéem du
thao Quyét dinh,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban kém hd
so, tai liéu lién
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

quan da duoc
lanh dao S& ky
duyét dén Vian
phong UBND
Thanh phé Thanh
phan hd so bao
gom:

1. Cong van, To
trinh cua don vi
trong dé néu rd
can cu, ly do dé
xuat bd sung,
thay doi thanh
vien To6  chic
phéi hop lién
nganh.

2. Cac van ban
quy pham phap
luat cua Trung
wong, van ban chi
dao cua nganh,
dia phwong.

3. Cac van ban cu
nhan su cua cac
don vi1 thanh vién
lién quan T6 chuc
phéi hop lién
nganh.

4. Cac Quyét
dinh thanh 1lap,
kién toan, kién
toan nhan su, bo
sung, thay doi
thanh wvién da
dugc ban hanh
van con hiéu lyc.
5. Du thao Quyét
dinh  bd sung,
thay doi thanh
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Budc N .. Biéu
cong | ordung o b nhiem | M| AwKé Dién giai
" cong viéc gian X
viéc qua

vién T6 chuc
phét  hop lién
nganh.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phé (10 ngay lam viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
ho so

Céng churc
phong Hanh
chinh - T6
chtrc
Vian phong
UBND Thanh
pho

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& NoO1
vu

Cong chtrc phong
Hanh chinh - T6
chttc Van phong
UBND Thanh
pho

tiép nhan ho so,
kiétm tra tinh
chinh xac, day
da, hop 1€ cua ho
SO.

- Truong hop hd
so chuwa day du,
dung quy dinh thi
chuyén tra hd so
cho S& Noi vu dé
bo sung ho so
theo quy dinh.

- Truomg hop hd
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, Coéng chirc
phong Hanh
chinh - T6 chie
tiép nhan ho so
va chuyén hd so
dén lanh dao
Phong  chuyén
mon  thudéc Van
phong Uy ban
nhan dan Thanh
pho.

B8

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
Phong chuyén

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& NoO1

Ti€p nhan hod so
va phan cong
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Buoéc A L. Biéu
cong | Nordung o b nhiem | M| nAwKé Dién giai
viée cong viéc gian qui
mon thuodc vu cong chirc Phong
Vian phong chuyén mon
Uy ban nhan thudéc Van phong
dan Thanh Uy ban nhan dan
phd Thanh pho xtr 1y.
Cong chuc Phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh phd tham
dinh hd so dé
xuét, két qua giai
-Hdso |quyét:
trinh cia | - Treong hop hod
S6 NOivu | so dam bao theo
A s Cong chirc - Du thao | quy dinh, du thao
T}? éarsr;diinéh phong chuyén | 04 +1/2 | Quyét dinh Phiél} trinh kén}
B9 <At k é”t qui mon Van ngay lam | cuaChu | Quyet dinh bo
X phong UBND viéce tich UBND |sung, thay doi
glat quyet | " ppanh phé Thanh phé/ | thanh  vién Té
Céng van |chic phdi  hop
chuyén tra |1ién nganh.
héso |- Truong hop hd
so khong dam
bao theo quy
dinh, du thao
Phiéu trinh kém
Cong van tra ho
so cho S& No1 vu.
_Hdso |Lanh dao phong
trinh cia | chuyén moén Van
Xem xét. ky | - - S¢ Noi vy | Phong  UBND
hd so trinh Lanh dao _ Phi Thanh ph6 xem
I?~S(;1 d phong chuyén 01 nes P‘ WU ket hd so va
B10 Vvan h‘aO mon Van 13 nezy trinh Phiéu trinh cia
anphong | oo UBND | M VI€C | - Dy thao | pyea .
UBND Y on‘g . 4 dinh chuyen vién
Thanh phé Thanh ph6 Quye i phong chuyén
cuaChu |6y © Ky Phiéu
tich UBND | trinh  trinh  1anh
Thanh phd/

dao Vian phong
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Buéc . . Biéu
cong | Nordung o b nhiem | M| nAwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
Du thao | UBND Thanh
Coéng van | pho xem x&t.
chuyen tra
ho so cho
S& Noi vu
Lanh dao Van
bsg |PhOne  UBND
. ) Thanh ph6é xem
trinh ctua 1A 1A
e xét ho so, tai liéu
S No1 vu lia
. i€n quan.
- Phiéu A A
. - HO6 so dat yéu
trinh A , &
~ |cau: ky Phiéu
Xem xét, ky | Lanh dao Vin 01 ned N D‘-f thgo trinh trinh 1anh
BI1 | van ban hodc | phong UBND | |, "= | Quyetdinh ) qao — UBND
trinh ky Thanh phé ¢ | cuaChu | Thaph phé,
tich UBND A
. <, | - HO so chua dat
Thanh pho/ | 7 7o %
n - | yéu cau: ky Phicéu
Cong van . < )
2. .. |trinh  van ban
chuyén tra A s 1A
A chuyén tra ho so
ho so cho e )
36 N6i vu cho So Né1 vu Xu
"7 |ly lai. Thuc hién
tiép B13.
Lanh dao UBND
-Hdso |Thanh phé xem
trinh cla i(?t ho SO, tai hﬁu
Bhé duyet Lanh dao 02 nga S0 Néi, w I;Ielriléu qltlrai?lil V}?;
B12 | kétqua giai | UBND Thanh | .- ™83 | _Phidu e ‘
4 % lam viéc . Quyét dinh bo
quyét pho trinh 2.
. sung, thay do1
-Quyet | thanh vien Té
dinh chicc phoi  hop
lién nganh.
Ban hanh Cong chirc -Hdso | Cho sb, VAo s0,
vin ban, tra | phong Hanh trinh cia | dong dau, ban
g13 | Ketqua,luu | chinh-To | 1/2 ngay SG' NoGi vu | hanh van ban:
hd so, thong chirc lam viéc | -Phi€u |1) Truong hop
kévatheo | van phong trinh | Lanh dao UBND
doi UBND Thanh -Quyét |Thanh phé phé
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Buoe | Ngi dung Thoi | Dl .
cong A n Trach nhiém . mau/Két Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
phé dinh cua | duyét Quyét dinh,
Chu tich | cong chirc Phong
UBND Hanh chinh - T6
Thanh phd/ | chirc guri két qua
Cong van dén
chuyén tra | T§ chirc phéi hop
ho so QhO lién nganh, cac
SONOL VU | co quan, don vi
lién quan va S¢
No1 vu.
2) Truong hop
Lanh dao Van
phong UBND
Thanh phd ky
Cong van tra ho
so cho S& Né1 vu,
cong chuc Phong
Hanh chinh - T6
chuc g Cong
van dén S¢ Néi
VU
IV. BIEU MAU
TT Tén Biéu miu
1. | Quyét dinh bd sung, thay d6i thanh vién T6 chirc phdi hop lién nganh.

V. HO SO CAN LUU

TT Thanh phén hd so
1. | Quyét dinh bd sung, thay d6i thanh vién T6 chirc phdi hop lién nganh.
2. | Cong van, To trinh cia don vi trong d6 néu rd can cw, ly do dé xuat bo sung,
thay doi thanh vién T6 chure phoi hop lién nganh.
3. | Cac van ban quy pham phap luat cua Trung wong, van ban chi dao ctia nganh,
dia phwong.
4. | Cac van ban ctr nhan sy cua cac don vi thanh vién lién quan T6 chirc phéi
hop lién nganh.
5. | Cac Quyét dinh thanh 1ap, kién toan, kién toan nhan su, bo sung, thay doi
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thanh vién da duoc ban hanh van con hiéu luec.

6. | Cac ho so khac néu cd theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat To
chirc chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019.

- Quyét dinh s6 04/2019/QD-UBND ngay 08/3/2019 ciia UBND Thanh phé ban
hanh Quy ché vé thanh l4p, t6 chitc va hoat dong ciia to chirc phéi hop lién nganh
thudc tham quyén quyét dinh ciia Chu tich UBND Thanh phd.
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Biéu mau

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngaéy thang ndm 20....
QUYET PINH

Veé viéc thay ddi, b6 sung thanh vién...(tén cta t6 chirc phdi hop lién nganh)’
CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can ctr Luat T chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can ctt Quyét dinh sb ...... /QD-UBND ngay....thang....nam 20... cia Cha tich Uy
ban nhan dan Thanh phd vé thanh 1ap (hodc di kién toan, kién toan va doi tén, kién toan
nhén su)...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh);

Xét dé nghi cua............ (Tha truwéng co’ quan, don vi co’ quan dwgc giao nhiém
vu Thudng trwc cha t6 chiec phdi hop lién nganh)tai Coéng vin
$O...... ngay ...... thang ...... nam 20.... va cua S& Noi vu tai TO trinh 6 ...... /TTr-SNV

QUYET PINH:
Piéu 1. Thay doi, bd sung thanh vién......... (tén ciia to chirc phdi hep lién nganh) (goi tit
1a....), gdm cac thanh vién nhu sau:
Loeeas, (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bét) ho tén, chirc vy, don vi, nhiém vu ddm nhén trong t0 chic phéi hop
lién nganh thay ong/ba
ettt et eh a1 b bt ae et h e ab e h et eh ettt et eabe et et eebeene e

IL ......... (tén ciia B§ phan gitip viéc ciia to chic phdi hop lién nganh) (néu c6):

1. Danh xung (Ong/Bét) ho tén, chitc vu, don vi, nhi€ém vu ddm nhén trong B phan giap
viéc cta t6 chirc phdi hop lién nganh thay 6ng/ba ............ ;
ettt et eh a1 b bt ae et h e ab e h et eh ettt et eabe et et eebeene e

Cac thanh vién khac van giit nguyén theo Quyét dinh s6.../QD-UBND ngay....thang. ..



44 CONG BAO/S6 13+14/Ngay 01-01-2024

20.... cia Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé thanh lap (hodc di kién toan, kién toan va
doi tén, kién toan nhan sy)...... (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh).

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam dbc S& Noi vu, (Thi truéng
co’ quan, don vi dugc giao nhiém vu Thudng truc ciia to chire phdi hop lién nganh),
Thi trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan, cac thanh vién (tén ciia té chirc phdi hop lién
nganh) va cac thanh vién c6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: CHU TICH
- Nhu Diéu 3;

- Thuong truc Thanh uy;

- Thudng tryee HDND Thanh pho;

- TTUB: CT, cac PCT;

- Sé Noi vu (3b);

- VPUB: cac PVP;

-Luu: VT

® Viéc thay d6i, bd sung thanh vién cua t6 chirc phdi hop lién nganh xay ra ddi véi trudng
hop nhan sy tham gia t6 chirc phdi hop lién nganh hién d4 nghi huu, chuyén cong tac khac
hodc ¢6 nhu cau bd sung nhan sy dé thuc hién cac nhiém vu cua to chirc phéi hop lién

nganh.
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QUY TRINH 4
T6 chirc lai (hop nhit, sap nhap, chia, tach) cic Té chirc phdi hop

lién nganh thudc thim quyén giai quyét cia Chi tich Uy ban nhan dén
Thanh phd, Uy ban nhin din Thanh phé

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023
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

01 | Cong van, To trinh trong doé néu 1o can c, ly do 01 Ban chinh
de xuat t6 chirc lai T6 chirc phd1 hop lién nganh.

02 | Cac van ban quy pham phap luat cia Trung wong, 01 Ban chinh
Vajn ban chi dao cua nganh, dig phuong (van ban
dong y chap thuan chu trowong t6 chuc lai).

03 | Cac van bér} ctr nhan su cua cac don vi thanh vién 01 Ban chinh
lién quan T6 chirc phoi hop lién nganh.

04 Dg thao Quyét dinh hop nhét, sap nhap, chia,‘ tach 01 Ban chinh
T6 chirc pho1 hop lién nganh (g1 kém File mém).

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

T6 chirc phdi hop lién nganh dé nghi to
chtrc 1ai (hop nhat, sap nhap, chia, tach) T6
chtrc phoi hop lién nganh nop ho so theo cac
hinh thirc sau day:

- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& Noi vu.

- Nop hd so trye tiép dén So Noi vu (s6 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

- Nop ho so dén S& Nbi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.

2. Tra két qua:

Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hanh két qua dén S& Nbi vu va cac co

Trong thot han 25 ngay
lam viéc, ké tir ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong
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quan, don v1 lién quan.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

A. Tai S¢ N¢i vu (15 ngay lam viéc)

Bl

Nop ho so

T6 chirc phoi
hop lién
nganh

Gio hanh
chinh

Theo Muc I

Thanh phan ho so
theo Muc 1.

Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
hd so

Coéng chirc bo
phan Van thu
S& Noi vu

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Coéng chuc bd
phan Van thu S¢&
No6i vu kiém tra,
tiép nhan ho so,
chuyén ho so.

- Truong hop ho
so chwa day du,
ding quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho to chuc dé bo
sung hd so theo
quy dinh.

- Truong hop ho
so bao dam cac
diéu kién de tiép
nhan, céng chirc
bod phan Van thu
S& Noi vu tiép
nhan hd so va
chuyén hd so dén
1anh dao Phong T6
chirc, bién ché va
td chire phi chinh
phu.

B2

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
Phong T
chire, bién ché
va to chtrc phi
chinh phu

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Tiép nhan hd so
va phan cong céng
chitc Phong To
chirc, bién ché va
td chic phi chinh
phu xtr ly.
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Buérc N . Biéu
cong | Nordung |4l chnhiem | MO nAwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
Cong chirc Phong
To chﬁ’c, bién ché
va tdé chuc th
chinh phu tham
diqh hé so, de
xuat ket qua giai
quyeét:
- Truong hop ho
- Theo Muc | so dam bao theo
2 g Cong chire I quy dinh, du thao
ThAam dmAh Phong T 11+1/2 | -Duthiao |Phiéu trinh keém
ho so, dé , o £ N o £ :
B3 PR . | chirc, bién ché | ngay lam |  két qua: Quyét dinh hop
xuatkétqua | % : n . Z . A
(4 quvét va to chirc phi viéc Quyét dinh, | nhat, sap qnhap,
glat quy chinh phu Cong van chig, tach TS chuc
huéng dan |phoi  hop lién
nganh.
- Truong hop ho
so khong dam bao
theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh
kem Cong van
huong dan cua S&
No61 vu.
Lanh dao phong
chuyén moén xem
xet ho6 so, ky
~ - Theo Muc | Phiéu trinh, trinh
Lanh dao I ~ ,
1, . % Lanh dao S¢& du
Xem x¢ét, ky Phong T6 . \ . A s
A N A | Olngay | -Duthao |thao Quyét dinh
B4 ho so trinh | churc, bién ché | | . %, - X .
. L . | lam viéc | Quyét dinh | hop nhat, sap
Lanh dao S¢ | va té chire phi ~ : .
: d - Céne van | nhap, chia, tach
chinh phu gVa 21 A
huéng dan | TO chire phoi hop
lién nganh hoac
Cong van hudéng
dan.
Xem xét ho N \
R R ~ \ . - Theo Muc | Lanh dao S& xem
BS Soélfhe duyét Larﬁéfi?l 50 lglinn\%iaé}(]: I xét hd so, phe
onevel i | - Totrinh | duyét két qua:

huéng dan
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Buwoéc e L. Biéu
cong | ordung L chnhiem | P11 pAwKée Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
cua S¢ hoac ciia S Noi |- Truong hop ho
To trinh cua vukém du |so dam bao theo
So thao Quyét | quy dinh, ky To
dinh trinh, kem du thao
- Cong van | Quyét dinh.
huéng dan |- Truong hop hd
so khong dam bao
theo quy dinh, ky
Coéng van huong
dan.
Cho sb, vao so,
déong dau, ban
hanh van ban:
1) Truwong hop
Lanh dao S& ky
van ban hudng
dan, chuyén vién
cho sb, vao so,
déong dau, phat
hanh van ban kém
- Theo Muc | tra ho so dén
! T6 chirc phdi hop
- TG trinh | 1ién nganh.
o | | s | 2ngy | S59N ) o
1 Ldll Néi vu lam viéc o * |lanh dao So ky To
S6 Noi vu thao Quyet | ¢rinh kem du thao
dinh | Quyét dinh,
- Cong van | chuyén vién cho
hudng dan |s6, vao so, dong

dau, phat hanh van
ban kém ho so, tai
liéu lién quan da
dugc lanh dao S&
ky duyét dén Van
phong UBND
Thanh phé Thanh
phan ho so bao
gom:

1. Cong van, To
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

trinh trong do6 néu
1o can cir, 1y do dé
xuat td chire lai T6
chirc phoi hop lién
nganh.

2. Cac van ban
quy pham phép
luat caa Trung
wong, van ban chi
dao cua nganh, dia
phuong (van ban
ddng v chap thuan
chil trrong t6 chire
lai).

3. Cac van ban cu
nhan su cua cac
don vi thanh vién
lién quan T6 chire
phdi  hop lién
nganh.

4. Dy thao Quyét
dinh hop nhat, sap
nhap, chia, tach
T6 chirc phdi hop
lién nganh.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dian Thanh phé (10 ngay lam viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
hd so

Céng churc
phong Hanh
chinh - T6
chtrc
Van phong
UBND Thanh
pho

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& No1
vu

Cong chirc phong
Hanh chinh - T6
chitc Van phong
UBND Thanh pho
tiép nhan ho so,
kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 18
ctia ho so.

- Truong hop ho
so chwa day du,
ding quy dinh thi
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Buwoéc e L. Biéu
cong | Nordung |4l chnhiem | MO nAwKé Dién giai
vige cong viéc gian qui
chuyén tra ho so
cho S& Noi vu dé
bo sung ho so theo
quy dinh.
- Truong hop ho
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, Coéng chirc
phong Hanh chinh
- To chuc tiép
nhan hd so va
chuyén hd so dén
lanh dao Phong
chuyén moén thudc
Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh
pho.
Lanh dao Tiép nhan hd so
Phong chuyén va phan cong cong
A A mon thuodc . Hb so trinh | chirc Phong
Phan cong 3 . 12ngay | . oo wia: A A n
B8 thu 1y hé so Van phong lam viae | cu@ S6 No1 | chuyén moén thude
‘ Uy ban nhan ' vu Van phong Uy ban
dan Thanh nhan dan Thanh
pho pho xur 1y.
. Cong chuc Phong
-HOs0 | chuyén mén Vian
trinh cua | phong UBND
S Noi vu | Thanh phé tham
- Phiéu diph ho so dé Xl}ét
Tham dinh Cong Chl’l’(i trinh két qua giai quyét:‘
hd so. d phong chuyén | 04 +1/2 | _Dythao |- Truong hop hod
B9 <At k é')t qua mon Van ngélyAlélm Quyét dinh | so dam bao theo
gidi quyét phon‘g UBI\ID viéc cua Chu quy dinh, du thao
Thanh pho tich UBND | Phieu trinh kém
Thanh phé/ | Quyét dinh  hop
Cong van | nhat, sap nhap,
chuyén tra chia, tach T6 chirc
ho so phdi  hop lién

nganh.
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Buéc < . Biéu
cong | Nordung g nhigm | PO nAwKé Dién giai
A cong viéc gian R
viéc qua
- Trudong hop ho
so khong dam bao
theo quy dinh: dy
thao Phi€u trinh
k‘qm Cong van tra
h6 so cho S& No1
VU.
- Hé so
trqinh::ﬁa Lanh dao phong
S6' NO1 vu | chuyén mén Vin
- Phi€u | phong UBND
o trinh Thanh phé xem
Xem xét, ky N e 1A . DL A
A ; Lanh dao -Du thao | xét hd so va Phiéu
ho s trinh hong chuyén &t di trinh cua chuyén
Lanh dao | PHone o1y 01 ngay | Quyétdinh | IlI Y
B10 y . moén Van Lo ctia Chu | vién phong
Van phong . lam viéc | | A n 5
phong UBND tich UBND | chuyén mon, ky
UBND A X ; 5 % . .
. X Thanh pho Thanh phé/ | Phieu trinh trinh
Thanh pho p N <
Du thao |lanh dao  Van
Céng van | phong UBND
chuyén tra | Thanh pho xem
ho so cho | X€t.
S& No1 vu
‘ Lanh dao Van
-H6so | phong UBND
trinh cia | Thanh pho xem
S6 N1 vu | xét ho so, tai liéu
- Phiéu lién quan.
trinh - HO so dat yéu
Xem x¢ét, ky | Lanh dao Van 01 nea ' le théo fa}uhky ﬁhlgu trénh
B11 | van ban hoac | phong UBND lam \%ié}(]: Qu}/et dH}h IggND an Th‘aﬁ
trinh ky Thanh phd *¢ | cuaChu . an
tich UBND | pho.
Thanh phé/ | - HS so chwa dat
Cong van | yéu cau: ky Phiéu
chuyéntra |trinh van ban
h6 so cho | chuyén tra ho so
S& Noi vu | cho S& N6i vu Xt

ly lai. Thuc hién
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Buérc A . Biéu
cong | Nordung |4l chnhiem | MO nAwKé Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
tiép B13.
Lanh dao ,UBND
“Hb so Thanh phé xem
trinh cia xét ho so, tai liéu
" NTAS lién  quan, ky
A A 3 Sé N X >
lihe d?y?f Lanh da? 02 ngay OIA Vi Phiéu trinh va
B12 | kétquagian | UBND Thanh | [~ "= - Phiéu L 1
£ % lam viéc . Quyét dinh
quyét phd trinh < )
P hop nhat, sap
) guiet nl}ép, chia,, tach
n Té chirc phdi hop
lién nganh.
Cho sb, ,Vao s0,
dong dau, ban
hanh van ban:
1) Truwong hop
Lanh dao UBND
Thanh pho phé
duyét Quyét dinh,
“Hdsg |cOng chiuc Phong
trinh cua | Hanh chinh, - To
Cong chirc S& Noi vu chae gt ket qua
Ban hanh \ \ £ dén
. .| phong Hanh - Phiéu 7 .
vanban, tra | " oon T4 ‘ tiny, | T chuc phdi hop
B13 két qua, luu chtre 1/2 ngay % lién nganh, cac co
ho so, thong o lam viec | - Quyét quan, don vi lién
ké vatheo | Vanphong dinh/ Cong | on’ va S¢ No
pho trahdso | ° ‘
cho S N¢j | 2) Truong  hop
Vi Lanh dao Van
' phong UBND
Thanh phé ky

Cong van tra ho so
cho S& NoO1 wvu,
cong chuc Phong
Hanh chinh - T
chauc g Cong
vin dén S& Néi
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Buée | Ngi dun Thei | Bitw .
cong QUS| Trach nhiém . mau/Keét Dién giai

A cong viéc gian .
viéc qua

VU
IV. HO SO CAN LUU

TT Thanh phin hd so

1. | Cong van, To trinh trong d6 néu 16 can cwr, 1y do dé xuat to chie lai T chirc

phoi hop lién nganh.

2. | Cac van ban quy pham phap ludt cia Trung wong, van ban chi dao cua
nganh, dia phuong (van ban dong y chap thuan chu truong t6 chire lai).

3. | Cac van ban cir nhan sy cua cac don vi thanh vién lién quan T6 chirc phoi
hop lién nganh.

4. | Du thao Quyét dinh t6 chirc lai T6 chirc phoi hop lién nganh (giri kém File
mém).

5. | Cac ho so khac néu cd theo vin ban phap quy hién hanh.

V.CO SO PHAP LY
- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat To
chirc chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019.

- Quyét dinh s6 04/2019/QD-UBND ngay 08/3/2019 ciia UBND Thanh phé ban

hanh Quy ché vé thanh lap, to chire va hoat dong cua to chirc phéi hop lién nganh
thudc tham quyén quyét dinh ciia Chu tich UBND Thanh phd.



54

CONG BAO/S6 13+14/Ngay 01-01-2024

QUY TRINH 5

Pi nuwéc ngoai vé viée cong tir 03 thang tré 1én
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023
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 xét duyét di nwde ngoai vé viéc
cong.

01

Ban chinh

02

Thu mo1 cua co quan, té chirc trong nwrdc va quoc
té (n€u co).

01

Ban chinh

03

So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cua nguoi dung dau co
quan, don vi quan ly truc tiép. Truong hop 1a can
bo, cong chirc, vién churc thi thuc hién theo mau
So yéu ly lich cua can bd, cong chuc, vién chic
theo quy dinh cia Bd Né1 vu.

01

Ban chinh

04

No&1 dung thuyét trinh, phat biéu tai nude ngoai cuia
can bd, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong
duoc ctr di nude ngoai (néu ¢o).

01

Ban chinh

05

Vin ban tham dinh cia nguoi dung dau co quan,
don vi doi véi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai
nuwdc ngoai cua can bd, cong chirc, vién chirc va
nguol lao dong thude pham vi phu trach duoc dé
ctr di nude ngoai (néu cd).

01

Ban chinh

06

Vin ban tham dinh cia Ban Tuyén giao Thanh ty
d6i voi can bo, cong chire, vién chire va ngudi lao
dong dang lam viéc trong cic co quan bao chi,
xuat ban Thanh phé duoc ctr di nudc ngoai vé viée
cong.

01

Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Ca nhan, t6 chirc d¢ nghi di nudc ngoai vé
viéc cong tir 03 thang trd 1én ndp hd so
trwéc thoi han di cong tic 15 ngay lam

Trong thot han 12 ngay
lam viéc, k& tir ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong
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viéc theo cac hinh thirc sau day:
- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& Noi vu.
- Nop ho so truc tiép dén S& Noi vu (s0 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).
- Nop hd so dén S¢ Noi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.
2. Tra két qua:
Van phong ,Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hth két qua dén S& NoOi vu va cac ca
nhan, t6 chirc lién quan.
IIL. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Buwéc e L. Biéu
cong | Nordung oy chnhiem | 00T R KEe Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
A. Tai S¢ N¢i vu (07 ngay lam viéc)
A 1A Canhan, to | Gio hanh Thanh phan ho so
Nop ho so chirc chinh Theo Myc 1 theo Muc .
Coéng chac bo
phan Van thu So
NQi vu kiém tra,
tip nhan hé so,
chuyén ho so.
- Truong hop ho
so chua day du,
Bl Kiém tra, Cong chire bo d;l’mg ;qui, d IE}AI thi
- & A A - N cnuyeén tra no SO
tiép nhan ;ho phan Van thu 1‘/ 2 ngay Theo Muc I | cho ca nhan. t
so, chuyén - lam viéc - PR
1o so S No1 vu chirc dé bo sung
ho so theo quy
dinh.
- Trudong hop hd
so bao dam cdc
dicu kién de tiep
nhan, cong chic
bod phan Van thu’
S6 Nb&1 vu tigp
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Buérc N . Biéu
cong | ordung 4L chnhiem | MO AWK Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
nhénq hé‘ SO yél
chuyén ho so dén
lanh dao Phong
Coéng chuc, vién
chirc.
Lin I 10 o
B2 Phar} cons Phopg C.OAng 1‘/ 2 N8 Theo Muc I | cong chuc Phong
thu 1y hé so churc, vién lam viéc N , .
. Coéng chirc, vién
chtrc LT
chuc xur ly.
Cong chirc Phong
Cong chirc, vién
chtre tham dinh ho
so, deé Xué} ket
qua giai quyét:
- Trudong hop hd
- Theo Muc | so dam béao theo
2. A . I quy dinh, du thao
Tham dinh |- Cong chirc | 3\ o |1y 4o | Phiéu trinh kem
ho so, dé Phong Cong s . X :
B3 X1 A A ngay lam | kétqua: |Quyet dinh cho
xuat két qua chirc, vién viee & dinh. | phé i nude
giai quyét chirc ' Qu}/et 1na, phep
Cong van | ngoat.
huéng dan |- Trudong hop hd
so khong dam bao
theo quy dinh, du
thao Phi€u trinh
kem Cong vén
huéng dan cua So
No61 vu.
Lanh dao phong
- Theo Muc | chuyén mén xem
N I xet ho so, ky
Xem xét, ky P}I;;Illh gaéz 01 nea _Du thao Phiéu trinh, trinh
Bt | hosotrinh | T G | Lim vige | Quydt dinh | LM da0 S¢ du
Lanh dao S6 e - YA thao  Quyét dinh
- Cong van | oho phép di nude
hudéng dan

ngoai hodac Cong
van huwong dan.
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Buoéc e L. Biéu
cong | ordung i chnhiem | P11 A KEe Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
Lanh dao S& xem
xét hd so, phé
- Theo Muc | duyét két qua:
Xem xét hd I - Truong hop hd
so, phé duyét - To trinh | so dam bao theo
Coéng van . ) . cua SO NO1 | quy dinh, ky To
B5 huéng dan LarlglAc:Iao S0 lql ngiy vu kém du | trinh kém du thao
cua S& hoac oLV am Ve thao Quyét Quyét dinh.
To trinh cua dinh - Trudong hop hd
So - Cong van | so khong dam bao
huéng dan | theo quy dinh, ky
Coéng van hudéng
dan.
Cho sb, vao so,
déng dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
Lanh dao S¢ ky
van ban huodng
dan, chuyén vién
cho s6, vao so,
- Theo Muc | déng  dau, phat
I | hanh van ban kém
- T& trinh tl‘éA hé S0 F‘Ién ca
Phathanh | |y | eia S Nei | 2PAN (O chie.
B6 van ban cua NGi 3 gay vu kém dl;l’ 2~) Tmong h0’p
S& Noi vu o1 vu am VIeC | 125 Quyét 1anh dao S¢ ky To
dinh trinh kém dy thao
- Cong van QuyéAt A dinh,
hwéng din chuyén vién cho

s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban kém hd
so, tai liéu lién
quan di duoc lanh
dao S& ky duyét
dén Van phong
UBND Thanh pho
Thanh phan ho so
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Buéc n. .. Biéu
cong | ordung 4L chnhiem | MO AWK Dién giai
- cong viéc gian X
viéce qua

bao gom:

1. Van ban dé
nghi xét duyét di
nudc ngoai  vé
viéc cong.

2. Thu mo1 cua co
quan, tO0 chirc
trong nudc va
qudc té (néu co).
3. So yéu 1y lich
¢d xac nhan cua
ngudi dung dau
co quan, don wvi
quan ly truc tiép.
Truong hop 1a can
bo, cong churc,
vién chuc thi thyuc
hién theo mau So
yéu ly lich cua
can bd, cong
chirc, vién chirc
theo quy dinh cua
B No61 vu.

4. NO&1  dung
thuyét trinh, phat
biéu tai nudc
ngoai cua can bd,
cong chuc, vién
chirc va nguoi lao
dong dwoc cu di
nudc ngoai (néu
co).

5. Van ban tham
dinh cua nguol
ding dau co quan,
don vi dbi véi ndi
dung thuyét trinh,
phat biéu tai nude
ngoai cua can bd,
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

cong chuc, vién
chirc va nguoi lao
dong thudc pham
vi phu trach dugc
dé¢ co di nudc
ngoai (néu co).

6. Vin ban tham
dinh cia Ban
Tuyén gido Thanh
iy doi véi can bo,
cong chuc, vién
chirc va nguoi lao
dong dang lam
viéc trong cac co
quan bao chi, xuat
ban Thanh phd
dugc ca di nude
ngoai vé  viée
cong.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dian Thanh phé (05 ngay lam viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
hd so

Céng churc
phong Hanh
chinh - T6
chtrc
Van phong
UBND Thanh
pho

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& No1
vu

Cong chuc phong
Hanh chinh - T6
chitc Van phong
UBND Thanh phé
tiép nhan hd so,
kiém tra tinh
chinh x4c, day du,
hop 1¢ ciia hd so.

- Trudong hop hd
so chua day du,
ding quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho S& Néi vu dé
bo sung hd so
theo quy dinh.

- Trudong hop hd
so bao dam cac
dieu kién dé tiép
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Buwoéc e L. Biéu
ci‘filg lc\Ii‘)Ql:gd:rliI:’%% Trach nhiém ;il:: mﬁu/{(ét Dién giai
viéc : qua
nhan, Cong chuc
phong Hanh chinh
- Tb6 chuc tiép
nhan hd so va
chuyén ho so dén
lanh dao Phong
chuyén moén thuoc
Vian phong Uy
ban nhan dan
Thanh phé.
Lanh dao Tiép nhan hd so
Phong chuyén va phan cong
Phan céng mon thudc 1/2 ngay Ho so trinh cong chuc Phong
B8 thy 1§ hd so Van phong 14m viee cua S6 No61 | chuyén moén thu@c
‘ Uy ban nhan ‘ vu Van phong Uy
dan Thanh ban nhan dan
phd Thanh pho xtr ly.
Coéng chirc Phong
chuyén mén Van
phong UBND
Thanh phé tham
o dinh ho so dé Xuﬁt
t;inl? nga két qua giai quyét‘:
S¢ Noi vy |~ 1ruong hop ho
o Céng chic -Du"thé'o SO dém bao theo
Th‘ém c'hqh phong chuyén | 01 +1/2 | ét dinh quy dinh, du thao
Ry | hoso,de mén Van | ngay lam o Cha | Phiéu trinh kém
xuat két qua phong UBND viee ticﬁ UBIlIlD Quyét dinh cho
giai quyét A ) ' " < |phép di  nudc
Thanh pho Thanh pho/ | codi
Cong van - N
chuyéntra | ~ Tru’AO’ng hop }}0
ho so so khong dam bao

theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh
kém Cong van tra
hoé so cho S& Noi
V.
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Buéc < . Biéu
cong | ordung 4L chnhiem | MO AWK Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
- H6 so
trinh cua
S6 NOivu | Lanh dao phong
- Phicu | chuyén mén Vian
XeAm Xet‘, ky Lanh dao trinh phqng }JBND
ho so trinh . A -Du thao | Thanh pho xem
. phong chuyén . WS 1A < Dl A
Lanh dao NI 1/2ngay | Quyét dinh | X€t ho so va Phieu
B10 B mon Vin e yetdi ‘ : !
Van phong . lam viéc | cpa Chu | trinh, ky Phiéu
phong UBND . . ; ~
UBND Thanh phé tich UBND | trinh, trinh Ianh
Thanh pho P Thanh phd/ | dao  Van phong
Cong van | UBND Thanh pho
chuyén tra | Xem Xét.
ho so cho
S& No1 vu
Lanh dao Van
“Hbso |Phome UBND
. ) Thanh phdé xem
trinh cua e LA 1A
R xét ho so, tai liéu
SG& NO1vu | .4
¥ lién quan.
- Phiéu A A
. - H6 so dat yéu
trinh A , &
7 cau:  ky Phiéu
Xem x¢&t, ky | Lanh dao Van 1/2 ned N Dl-f thgo trinh, trinh 1anh
BI1 | van ban hodc | phong UBND | = P88 | (Quyet dinh | 420 UBND Thanh
trinh ky Thanh phé ¢ | cuaChu | p4
tich UBND A
\ <, | - HO so chuwa dat
Thanh pho/ | . = X . 514
n - | yéu cau: ky Phiéu
Cong van . N i
% . . |trinh va van ban
chuyén tra 2 1A
A chuyén tra ho so
ho so cho Y A .
S& No1 vu cho S.O Not vu Xxu
= 7 |ly lai. Thue hién
tiép B13.
-HOso | Lanh dao UBND
trinh cia | Thanh phé xem
Phéduyét | Lanhdao | o . | SONOIVW Ixét ho so, tai ligu
B12 | kétquagiai | UBND Thanh | . Vgiéi -Phidu |lién quan, ky
quyét pho ' trinh Phiéu trinh, Quyét
- Quyét |dinh cho phep di

dinh

nudc ngoai.
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Buérc A . Biéu
cong | ordung 4L chnhiem | MO AWK Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
Cho sb, ,V2‘10 $0,
dong dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
R Lanh dao UBND
-HOso | Thanh pho phé
trinh cua | duyét Quyét dinh,
So Noivu | cong chirc Phong
‘ Cong chirc - Pbiéu Hélph cqh‘inhA - T@
Ban hanh . . trinh chirc gu két qua
o .| phong Hanh . p > N 2
van ban, tra chinh - Té -Quyét |dén ca nhan, to
B13 két qua, luu chite 1/2ngdy | dinh coa | chire lién quan va
ho so, thong Vin ohon lam viéc | Chytich | SO Noi vu.
kévatheo |\ h o Thanh UBND |2) Truong hop
doi phé Thanh pho/ | Lanh dao Van
Cong van phong UBND
chuyén tra | Thanh phd ky
ho socho |Coéng van tra ho
So No1 vu | so cho S& No1 vu,
cong chirc Phong
Hanh chinh - T6
chauc gui  Cong
van dén S& NO1
VU
IV. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1. // Vin ban dé nghi xét duyét di nude ngodi vé viée cong.

2. // Thu moi ciia co quan, to chitc trong nudc va quoc té (néu
co).

3. // So yéu ly lich ¢6 xac nhan cua nguoi ding dau co quan, don
vi quan ly trye tiép. Truong hop 1a can bo, cong chire, vien
chirc thi thuc hién theo mau So yéu ly lich ctiia can b, cong
chirc, vién chirc theo quy dinh ctiia Bo No1 vu.

4. // No6i dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai cia can bo,
cong chire, vién chirc va nguoi lao dong duge cu di nude
ngoai (néu co).
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5. // Vin ban tham dinh cua ngudi ding dau co quan, don vi doi
voi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai nude ngoai cua can
b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi
phu trach duogc dé ctr di nude ngoai (néu co).

6. // Vin ban tham dinh cia Ban Tuyén giao Thanh ty d6i véi can
b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dang lam viée
trong cac co quan bao chi, xuat ban Thanh phd duoce cur di
nudc ngoai vé viée cong.

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

V.CO SO PHAP LY

- Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Bo Ngoai giao
hudng dan viéc cap, gia han, hity gia tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thue.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan 1y va xét duyét can bo,
cong chirc, vién chirc va nguon lao dong di nude ngoai.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd vé uy quyén quyét dinh cir, cho phép can bo, cong chirc,
vién chtrc va nguoi lao dong di nude ngoai vé viéc cong.
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QUY TRINH 6

Pi nuwée ngoai vé viée cong dwéi 03 thang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023
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 xét duyét di nwde ngoai vé viéc
cong.

01

Ban chinh

02

Thu mo1 cua co quan, té chirc trong nwrdc va quoc
té (n€u co).

01

Ban chinh

03

So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cua nguoi dung dau co
quan, don vi quan ly truc tiép. Truong hop 1a can
bo, cong chirc, vién churc thi thuc hién theo mau
So yéu ly lich cua can bd, cong chuc, vién chic
theo quy dinh cia Bd Né1 vu.

01

Ban chinh

04

No&1 dung thuyét trinh, phat biéu tai nude ngoai cuia
can bd, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong
duoc ctr di nude ngoai (néu ¢o).

01

Ban chinh

05

Vin ban tham dinh cia nguoi dung dau co quan,
don vi doi véi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai
nuwdc ngoai cua can bd, cong chirc, vién chirc va
nguol lao dong thude pham vi phu trach duoc dé
ctr di nude ngoai (néu cd).

01

Ban chinh

06

Vin ban tham dinh cia Ban Tuyén giao Thanh uy
d6i voi can bo, cong chire, vién chire va ngudi lao
dong dang lam viéc trong cic co quan bao chi,
xuat ban Thanh phé duoc ctr di nudc ngoai vé viée
cong.

01

Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Ca nhan, t6 chirc d¢ nghi di nudc ngoai vé
viéc cong dudi 03 thang ndp hd so trude
thoi han di cong tac 15 ngay lam viéc theo

Trong thot han 12 ngay
lam viéc, k& tir ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong
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cac hinh thire sau day:

- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir ciia S& Noi vu.

- Nop hd so trye tiép dén So Noi vu (s6 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

- Nop ho so dén S& Nbi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.

2. Tra két qua:

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hanh két qua dén S& Noi vu va cac ca
nhan, to chue lién quan.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | oo Biéu ~
cong o1 QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc R
viéc qua
A. Tai S¢ N¢i vu (07 ngay lam viéc)
A 1A Canhan, to | Gio hanh Thanh phan ho so
Nop ho so chtrc chinh Theo Myc 1 theo Muc 1.
Coéng chirc bo
phén Van thu So
NQi vu kiém tra,
tiép phér} ho so,
chuyén ho so.
B - Truong hop ho
gy | Kemtra, | o so chwa day du,
t1epA nhan C0£1g cliu’c bd 1/2 ngay ding quy dinh thi
ho so, phén Van thu | |~ =~ | Theo Muc I | chuyén tra hd so
A 1A . NTA: lam viéc )
chuyén ho S NoOi vu cho c4 nhan, to
SO chitc d¢ bo sung

hd so theo quy
dinh.

- Truong hop hd
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, céng chic
b0 phan Vian thu
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

S¢ Noi vu tiép
nhan hd so va
chuyén hd so dén
lanh dao Phong
Coéng chuc, vién
chuec.

B2

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
Phong Cong
chuc, vién
chuc

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc

Tiép nhan ho so
va phan céng céng
chtc Phong Cong
chuc, vién chuc
xur ly.

B3

Tham dinh
ho so, dé
xuat két
qua giai

quyét

Coéng chirc
Phong Cong
chuc, vién
chirc

03 +1/2
ngay lam
viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
két qua:
Quyét dinh,
Cong van
huéng dan

Cong chuc Phong
Céng chuc, vién
chirc tham dinh hd
so, dé xuat két qua
giai quyét:

- Truong hop ho
so dam bao theo
quy dinh, du thao
Phiéu trinh kém
Quyét dinh cho
phép di  nudc
ngoai.

- Truong hop ho
so khéng dam bao
theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh
kém Coéng van
huéng dan cia So
No1 vu.

B4

Xem x¢ét,
ky ho so
trinh Lanh
dao So

Lanh dao
Phong Cong
chuc, vién
chuc

01 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
Quyét dinh
- Cong van
huéng dan

Lanh dao phong
chuyén mén xem
xét ho so, ky
Phiéu trinh, trinh
Lanh dao S& du
thao Quyét dinh
cho phép di nudc
ngoai hoiac Coéng
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Budc | \oi dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Ket Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
van hudng dan.
Lanh dao S& xem
xét hd so, phé
- Theo Muc | duyét két qua:
Xem xét hod I - Truong hop ho
so, phé -Totrinh | so dam bao theo
duyét Cong . \ . cua SO NO1 | quy dinh, ky To
B5 van hudng LanhAc"Iao S0 191 ngfaAy vu kém du | trinh kém du thao
dan cua So Notvu AMVIEC 1 thao Quyét | Quyét dinh.
hodc To dinh - Truwong hop hd
trinh cua So - Coéng van | so khong dam bao
hudng dan | theo quy dinh, ky
Coéng van huong
dan.
Cho s, vao so,
dong dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
Lanh dao S¢ ky
van ban hudng
dan, chuyén vién
- Theo Muc | cho s, vao sé,
I dong dau, phat
- To trinh | hanh van ban kém
l?hét h émI} Van thu S& 1/2 ngay cua SG Noi tréA ho 50 ,dé’n ca
B6 | van ban cua N T vukem dy | nhén, to chure.
Y n No61 vu lam viéc ) £ ’
S& No1 vu thao 'Quyet 2) Truong hop
dinh | 1anh dao So ky To
- Cong van | trinh kem du thao
huéng dan | Quyét dinh,

chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban kém hd
so, tai liéu lién
quan di dwoc 1anh
dao S¢ ky duyét
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Bube | \ooo Biéu )
cong o1 QUS| Trach nhiém | Thoéi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

dén Van phong
UBND Thanh phd
Thanh phan hd so
bao gom:

1. Vin ban dé
nghi xét duyét di
nudc ngoai  vé
viéc cong.

2. Thu mo1 cua co
quan, to chuc
trong nudc va
quoc té (néu co).
3. So yéu ly lich
¢d xac nhan cua
nguoi dung  dau
co quan, don vi
quan 1y truc tiép.
Truong hop 1a can
bo, cong chire,
vién chtre thi thuc
hién theo mau So
yéu 1y lich cta can
bo, cong chire,
vién chuc theo
quy dinh cua Bo
No1 vu.

4. Noi dung thuyét
trinh, phat biéu tai
nrdc ngoai cua
can bd, cong chirc,
vién chac va
nguwolr lao doéng
dugc cax di nudc
ngoai (néu co).

5. Van ban tham
dinh cua nguoi
dung dau co quan,
don vi d6i vé&i noi
dung thuyét trinh,
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

phat biéu tai nudc
ngoai cua can bg,
cong chirc, vién
chirc va nguon lao
déng thudc pham
vi phu trach duoc
dé ctr di nudec
ngoai (néu co).

6. Vian ban tham
dinh cia Ban
Tuyén gido Thanh
iy doi voi can bo,
cong chirc, vién
chirc va nguon lao
dong dang lam
viéc trong cac co
quan bao chi, xuat
ban Thanh phd
dugc cax di nudc
ngoai vé  viéc
cong.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phé (05 ngay lam viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhan
ho so,
chuyén hd
SO

Coéng chirc
phong Hanh
chinh - T
chuc
Van phong
UBND Thanh
phd

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& NoO1
vu

Cong chuc phong
Hanh chinh - T
chirc Van phong
UBND Thanh phé
tiép nhan hod so,
kiétm tra  tinh
chinh x4ac, day du,
hop 1é ctia hd so.

- Truong hop ho
so chua day du,
diang quy dinh thi
chuyén tra hd so
cho S& Noi vu dé
bo sung ho so theo
quy dinh.

- Truong hop ho
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Bube | \ooo Biéu )
cong OLAUNE | Trsch nhiém | Thoéi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
so bao dam cac
dicu kién d¢ tiep
nhan, Céng chirc
phong Hanh chinh
- To chirc tiep
nhénq h6‘ SO yél
chuyén hé so dén
lanh dao Phong
chuyén mén thude
Van phong Uy
ban nhan dan
Thanh phd.
Lanh dao Tiép nhan hd so
Phong chuyén ‘ va phan céng céng
A A mon thude . Ho so trinh | chirc Phong
Phan cong 3 . 1/2 ngay o NTAS o A A
B8 thu IV 11d so Van phong lam viee | Cu@ S& No1 | chuyén mén thupc
LY Uy ban nhan ‘ vu Van phong Uy
dan Thanh ban nhafm dan
pho Thanh pho xu ly.
Coéng chirc Phong
chuyén moén Van
phong 'UBND
A Thanh pho tham
- HO so . A A A
. ) dinh ho so dé xuat
frinh cUa |y &4 Jua gidi quyét
- Phiéy | TrOne 1P 1O
A a n , : so dam bao theo
Tham dinh Coéng chirc trinh . )
A A . A quy dinh, du thao
ho so, d¢ | phong chuyén | 01 +1/2 - Du thao 4 : A
X1 A N N e L Phiéu trinh kém
B9 xuat két mon Van ngay lam | Quyét dinh X :
o . - - Quyét dinh cho
qua giai | phong UBND Vi€C cua Chu ; ) .
X A X , phép di  nudc
quyet Thanh pho tich UBND .
; ~ | ngoai.
Thanh pho/ . A
A < - Truong hop ho
Cong van A . \
2 .. | so khong dam bao
chuyén tra )
hd so theo quy dinh, du
thao Phi€u trinh
k@m Cong van tra
ho so cho S& Noi
vu.
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Budc | \oi dung Biéu )
ci‘filg con s vige Trach nhiém | Thoi gian mﬁu/E(ét Dién giai
viéc : qua
- Hb so i ‘
trinh cia | L4nh dao phong
S& Noi vu chl‘lyen mon Van
, _Phiéy |Phomg  UBND
Xem xet, trinh Thanh phé xem
ky ho so Lanh dao | xét ho so va Phieu
trinh Lanh | phong chuyén | . - Dy tg?‘oh trinh cia chuyén
B10 | dao Van moén Van 12 82y | Quyetdmh | ;e phong
phong phong UBND | ‘@M VIe€ | cuaChu | opyvan mon, ky
UBND | Thanh phd tich UBND | pidy trinh, trinh
Thanh phé Thanh pho/ | 1anh  dao  Van
Con% van | phong UBND
chAuyen ra | Thanh phé xem
ho socho |4t
S& Noi vu
Lanh dao Van
_Hbso |Phoms  UBND
trinh cua Thanli pho‘ e
36 N6i vu >§et ho so, tai liéu
" | lién quan.
|10 50 dat e
. 7 cau: y icu
k?evrgnxlj;’n Lanh dao Vin 172 ngay R Dl{ttgaoh trinh, trinh 1anh
BIL | s tinh phong UBND | " = Qu?/e "M | dao UBND Thanh
oac i Thanh pho am viee cua Chu pho.
ky tich UBND 5
Thanh phéy | - HO S0 chua dat
Céng van yéu cau: ky Phiéu
chuyén tra trmhA va Yén Abém
1 so cho chuyén tl‘il‘ ho so
S N6i vu cho S& NoO1 vu 'qul’
= 7 |ly lai. Thuc hién
tiép B13.
-HOso | Lanh dao UBND
trinh cua Thanh ph6 xem
Phé duyét Lanh dao 01 ngay SO NOI vu | xét hd so, tai lidu
B12 | ket qua giai | UBND Thanh | = =2 - Phiéu lién quan, ky
quyét pho ' trinh Phié€u trinh va
- Quyét Quyét dinh cho
dinh cua phép di nude
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Budc | \oi dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Ket Dién giai
A cong viéc R
viéc qua
Chu tich ngoai.
UBND
Thanh phd
Cho s, vao sb,
dong dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
. Lanh dao UBND
-HOs0 | Thanh phé phé
trinh (;ﬁa duyét Quyét dinh,
SO NO1 vu | cong chire Phong
‘ Cong chirc - Phicu Hanh chinh - To
Ban hanh phong Hanh trinh chae gui két qua
van ban, tra chinh - T4 -Quyét |dén ca nhén, to
B13 két qua, luu chire 1/2ngay | dinh cua |chue lién quan va
ho so, 5 . lam viéc Chu tich | S6 Noi1 vu.
4 A s Van phong ' ,
thong ké va UBND Thanh UBND |2) Truong hop
theo doi hé Thanh phd/ | Lanh dao Van
P Coéng van | phong UBND
chuyén tra | Thanh phd ky
ho so cho |Cong van tra ho
S& No1 vu | so cho S& No1 vu,
cong chirc Phong
Hanh chinh - T6
chuc g1 Cong
van dén S& Noi
vu.

IV. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1. // Vin ban dé nghi xét duyét di nude ngodi vé viée cong.

2. // Thu moi ciia co quan, to chitc trong nudc va quoc té (néu
co).

3. // So yéu 1y lich ¢6 xac nhan ciia ngudi dimg dau co quan, don
vi quan ly tryc ti€p. Truong hop la can bo, cong chire, vién
chirc thi thuc hién theo mau So yéu ly lich ctiia can b, cong
chirc, vién chirc theo quy dinh ctiia Bo No1 vu.
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N&1 dung thuyét trinh, phat bi€u tai nudc ngoai cua can bo,
cong chirc, vién chirc va nguotr lao dong duoc cu di nudce
ngoai (néu co).

Vin ban tham dinh cua ngudi ding dau co quan, don vi doi
voi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai nude ngoai cua can
b0, cong chue, vién chic va nguot lao dong thudc pham vi
phu trach duogc dé ctr di nude ngoai (néu co).

Vin ban tham dinh ctia Ban Tuyén gido Thanh uy d6i véi can
b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dang lam viée
trong cac co quan bao chi, xuat ban Thanh phd dugc cur di
nudc ngoai vé viée cong.

7. //

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

V.CO SO PHAP LY

- Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Bo Ngoai giao
hudng dan viéc cap, gia han, hity gia tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong

vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thue.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan 1y va xét duyét can bo,

cong chuc, vién chire va nguot lao dong di nude ngoa.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd vé uy quyén quyét dinh cir, cho phép can bo, cong chirc,

vién chirc va ngudi lao dong di nude ngoai veé viéc cong.
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QUY TRINH 7

Pi nuwéc ngoai vé viée cong theo doan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023
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 xét duyét di nwde ngoai vé viéc
cong.

01

Ban chinh

02

Thu mo1 cua co quan, té chirc trong nwrdc va quoc
té (n€u co).

01

Ban chinh

03

So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cua nguoi dung dau co
quan, don vi quan ly truc tiép. Truong hop 1a can
bo, cong chirc, vién churc thi thuc hién theo mau
So yéu ly lich cua can bd, cong chuc, vién chic
theo quy dinh cia Bd Né1 vu.

01

Ban chinh

04

No&1 dung thuyét trinh, phat biéu tai nude ngoai cuia
can bd, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong
duoc ctr di nude ngoai (néu ¢o).

01

Ban chinh

05

Vin ban tham dinh cia nguoi dung dau co quan,
don vi doi véi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai
nuwdc ngoai cua can bd, cong chirc, vién chirc va
nguol lao dong thude pham vi phu trach duoc dé
ctr di nude ngoai (néu cd).

01

Ban chinh

06

Vin ban tham dinh cia Ban Tuyén giao Thanh uy
d6i voi can bo, cong chire, vién chire va ngudi lao
dong dang lam viéc trong cic co quan bao chi,
xuat ban Thanh phé duoc ctr di nudc ngoai vé viée
cong.

01

Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Ca nhan, t6 chirc d¢ nghi di nudc ngoai vé
viéc cong theo doan nép ho so truwée thoi
han di cong tac 15 ngay lam viéc theo cac

Trong thot han 12 ngay
lam viéc, k& tir ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong
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hinh thirc sau day:
- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& Noi vu.
- Nop ho so truc tiép dén S& Noi vu (s0 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).
- Nop hd so dén S¢ Noi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.
2. Tra két qua:
Van phong ,Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hth két qua dén S& NoOi vu va cac ca
nhan, t6 chirc lién quan.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Buge | n6i dung Trich o Bitu P
cong N on " Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhi¢m -
viéc qua
A. Tai Sé Nogi vu (07 ngay lam viéc)
A Canhan, to | Gio hanh Thanh phan ho
Nop ho so chtre chinh Theo Myc I so theo Muc 1.
Coéng chuc bo
phan Van thu S¢
NQi vu kiém tra,
tiép phéq ho so,
chuyén ho so.
- Trwong hop ho
so chwa day du,
Bl Kiém tra, Coéng chirc d;lmg auy dlﬁlf thi
tiép nhan hd | b0 phdn Van | 1/2ngdy | o Chuyen, tr?r 0 59
so, chuyén | thw S¢NG&i | lam viée He 'l cho ca mhan, 0
ho so vu chirc d€ bo sung
' ho so theo quy
dinh.
- Trudong hop hd
so bao dam cac
di€u kién de tiep
nhan, cong chirc
bo phan Vian thu’
S& NOi vu tiep
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

nhan hd so va
chuyén ho so dén
lanh dao Phong
Coéng chure, vién
chuec.

B2

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
Phong Cong
churc, vién
chuc

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc

Tiép nhan hd so
va phan cong
cong chirc Phong
Coéng chtrc, vién
chirc xtr ly.

B3

Tham dinh
ho so, dé
xuat két qua
giai quyét

Coéng chirc
Phong Cong
churc, vién
chirc

03 +1/2
ngay lam
viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
két qua:
Quyét dinh,
Cong van
huéng dan

Cong chirc
Phong Cong
chuc, vién chuc
tham dinh hé so,
dé xuat két qua
giai quyét:

- Trudong hop hod
so dam bao theo
quy dinh, du thao
Phiéu trinh kém
Quyét dinh cho
phép di nudc
ngoai.

- Trudong hop hod
so khong dam
bao theo quy
dinh, du thao
Phiéu trinh kém
Coéng van hudng
dan cua S& Noi
vu.

B4

Xem xét, ky
ho so trinh
Lanh dao S&

Lanh dao
Phong Cong
churc, vién
chuc

01 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
Quyét dinh
- Cong van
huéng dan

Lanh dao phong
chuyén mon xem
xét hd so, ky
Phiéu trinh, trinh
Lanh dao S¢ du
thao Quyét dinh
cho phép di nudc
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Buge | \gi dung Trich o Bitu s
cong A A oA Thoi gian | mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
ngoai hoac Cong
van hudng dan.
Lanh dao S& xem
xét hd so, phé
- Theo Muc | duyét két qua:
Xem xét hod I - Truong hop ho
so, phé duyét - To trinh | so dam bao theo
Cong van N \ . cua S6 N61 | quy dinh, ky To
BS | huongdan | AnhdaoSo ﬁlng?’ vukem dur | trinh kém du théo
cua S& hoac No1 vu am VIEC | thao Quyét Quyét dinh.
To trinh cua dinh - Truong hop hd
So -Cong van | so khoéng dam
huéng dan |bao theo quy
dinh, ky Cong
van hudng dan.
Cho sb, vao so,
dong dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
Lanh dao S¢ ky
van ban hudng
dan, chuyén vién
- Theo Muc | cho 6. vao s6,
I dong dau, phat
-Totrinh |hanh vin ban
l?hét h anh Van thue S6& | 1/2 ngay cua SG Noi ké,(m t,ré }16 >
B6 van ban cua Nbi vu lam vide | V& keém dl;l’ dén c4a nhan, to
S& No1 vu T ' thao Quyét | chue.
dinh 2) Truong hop
- Cong van |lanh dao S¢ ky
huéng dan | To trinh kém du

thao Quyét dinh,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban kém ho
so, tai liéu lién
quan da duoc
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Buéc N , Biéu
cong Noi dung Trach Thoi gian | miu/Két Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

lanh dao S& ky
duyét dén Van
phong UBND
Thanh pho Thanh
phan hd so bao
gom:

1. Van ban &
nghi xét duyét di
nudec ngoai vé
viéc cong.

2. Thu mo1 cua
co quan, to chirc
trong nudc va
quoc té (néu co).
3. So yéu ly lich
¢d xac nhan cua
nguoi dung dau
co quan, don wvi
quan ly truc tiép.
Truong hop la
can bo, cong
chirc, vién chirc
thi thuc hién theo
mau So yéu ly
lich cia can bo,
cong chuc, vién
chirc theo quy
dinh cua Bo NoO1
vu.

4. NoO1 dung
thuyét trinh, phat
biéu tai nuéc
ngoai cua can bd,
cong chuc, vién
chirc va nguoi
lao déng dwoc cur
di nuwdc ngoai
(néu co).

5. Van ban tham
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

dinh ctia nguoi
ding dau  co
quan, don vi doi
vor  nd1  dung
thuyét trinh, phat
biéu tai nuéc
ngoai cua can bd,
cong chuc, vién
chirc va nguoi
lao déng thudc
pham vi  phu
trach dwoc dé cir
di nuwdc ngoai
(néu co).

6. Van ban tham
dinh cua Ban
Tuyén g140
Thanh uy d6i voi
can bo, cong
chuc, vién chuc
va nguol  lao
dong dang lam
viéc trong cac co
quan bao chi,
xuit ban Thanh
phd dugc cu di
nudec ngoai vé
viéc cong.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dian Thanh phé (05 ngay lam viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
hd so

Coéng chirc
phong Hanh
chinh - T6
chuc
Van phong
UBND
Thanh phd

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& NoO1
vu

Cong chirc phong
Hanh chinh - T6
chtc Van phong
UBND Thanh
pho

tiép nhan ho so,
kiém tra tinh
chinh xac, day
du, hop 1€ cua ho
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

SO.

- Trudong hop hod
so chwa day du,
dung quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho S& Nai vu dé
b6 sung hd so
theo quy dinh.

- Trudong hop hod
so bao dam cac
diéu kién deé tiép
nhan, Cong chirc
phong Hanh
chinh - To chirc
tiép nhan hd so
va chuyén hd so
dén 1anh dao
Phong  chuyén
mon thuoc Van
phong Uy ban
nhan dan Thanh
pho.

B8

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
Phong
chuyén moén
thuoc Van
phong Uy
ban nhan dan
Thanh phd

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& NoO1
vu

Tiép nhan hd so
va phan cong
cong chirc Phong
chuyén mon
thudc Van phong
Uy ban nhan dan
Thanh pho xtr 1y.

B9

Tham dinh
ho so, dé
xuat két qua
giai quyét

Coéng chirc
phong
chuyén moén
Van phong
UBND
Thanh phd

01+1/72
ngay lam
viéc

-Hb so
trinh cua
S No1 vu

- Phiéu

trinh
- Du thao
Quyét dinh
cua Chu
tich UBND

Cong chirc
Phong  chuyén
mon Van phong
UBND Thanh
pho tham dinh ho
so dé xuat két
qua giai quyét;

- Trudong hop hod
so dam bao theo
quy dinh, du thao
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Buge | nsi dung Trich o Ditu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Thanh phd/ | Phiéu trinh kém
Cong van | Quyét dinh cho
chuyéntra |phép di nudc
ho so ngoai.
- Trudong hop hd
so khong dam
bao theo quy
dinh, du thao
Phi€u trinh kém
Coéng van tra ho
so cho S& NoO1
vu.
- H6 so
trinh cua 3 .
S& Noi vu LanhA daoAphorvlg
_ Phidy chuyén mén Van
Xem x¢ét, ky | Lanh dao trinh phqng EJBND
A ; . Thanh phé xem
ho so trinh phong - Du thao . A .
Lanh dao | chuyén mén | 1/2 ngay &t dinh Xt ho so va
B10 At O YV [=Ngay | Quyetdinh | phidy  trinh, ky
Van phong | Vanphong | lam vige ctiia Chu L .
. Phiéu trinh, trinh
UBND UBND tich UBND | 1530 da0  Van
Thanh pho Thanh pho Thanh phé/ . '
anfL P97 phong  UBND
Cong van | Thanh phé xem
chuyén tra | (¢
ho so cho
S& Noi vu
-Héso |Lanh dao Vian
trinh cua | phong ~ UBND
S& No1 vu Tha‘mh phd xem
-Phiéy | x€t ho so, tai licu
Xem xét, ky Lvﬁnh d‘ao ‘ trinh lién Aquan. )
- 1 .| Vanphong | 1/2ngay | _pythao |- HO so dat yéu
B11 | van ban hoac A : A , &
. , UBND lam viée | Quyét dinh | cau: ky Phiéu
trinh ky . £ yet di X 4 «
Thanh pho cia Cha | trinh, trinh lanh
tich UBND | dao  UBND
Thanh phé/ | Thanh pho.
Céng van |- HO so ‘chu’a dat
chuyéntra |yéu cau: ky
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Buge | nsi dung Trich o Ditu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
hd socho |Phiéu trinh va
S& NoO1 vu | van ban chuyén
tra hd so cho So
No61 vu xtr ly lai.
Thuc hién tiép
B13.
- H6 so
trinh cia | Lanh dao UBND
Ny NGI,VU Thanh phé xem
Phé duyét Lanh dao 01 nos _tl)hlﬁu i(.eAt ho so, tai hlil,l
BI2 | kétquagiai | UBND | . "8 i vt Y
X . X am viéc | - Dygthao |Phiéu trinh va
quyét Thanh ph6 Yo L 4
Quyét dinh | Quyet dinh cho
cuaChu |phép di nude
tich UBND | ngoai.
Thanh pho
Cho sb, vao so,
dong dau, ban
hanh van ban:
N 1) Truong hop
-Hoso | anh dao UBND
trinh cla | Thanh phd phe
S¢ NQI, VU 1 duyét Quyét
‘ Céng chirc - Pbiéu dinh, cong cbﬁc
]?)an Panhq phong Hanh trmh, Phong ~ Hanh
van ban, tra chinh - Té - Quyét | chinh - To chl'g.’c
B13 két qua, 1uu chire 1/2 ngay dinh cia | g két qqél dén
ho so, thong Vin ohe lam viéc Chu tich |ca nhan, to chirc
ké va theo an phong UBND |lién quan va So
doi UBND Thanh phé/ | Néi vu
Thanh phd amiprory T
Congvan |2) Truong hop
chuyén tra |Lanh dao Van
hé so cho |phong  UBND
SGNoOivu | Thanh phd ky

Cong van tra ho
so cho S& NoO1
vu, cong chuc
Phong Hanh
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Buéc ne . Biéu
A NOi dung Trach N X oA X e
cong A ‘n ‘A Thoi gian | mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua

chinh - To chirc
g1 Cong van dén

Sé& No1 vu.
IV. HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1. // Vin ban dé nghi xét duyét di nude ngodi vé viée cong.
2. // Thu mdi cua co quan, to chire trong nude va quoc té (néu
co).
3. // So yéu ly lich ¢6 xac nhan cua ngudi dimg dau co quan, don

vi quan ly truc tiép. Truong hop la can b, cong chire, vién
chire thi thyre hién theo mau So yéu ly lich ctia can bd, cong
chirc, vién chirc theo quy dinh ctiia Bo No1 vu.

4. // No61 dung thuyét trinh, phat biéu tai nuwdc ngoai cua can bd,
cong chirc, vién chirc va nguotl lao dong duoc ctir di nude
ngoai (néu co).

5. // Vin ban tham dinh cua nguoi ding dau co quan, don vi d6i
voi n6i dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai ciia can
b0, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi
phu trach duogc dé ctr di nude ngoai (néu co).

6. // Vin ban tham dinh cua Ban Tuyén gido Thanh uy doi voi
can bg, cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong dang lam
viéc trong cac co quan bao chi, xuat ban Thanh pho dugc i
di nude ngoai vé viée cong.

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

V.CO SO PHAP LY

- Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Bo Ngoai giao
hudng dan viéc cap, gia han, hity gia tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thue.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan 1y va xét duyét can bo,
cong chirc, vién chirc va nguon lao dong di nude ngoai.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich Uy
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ban nhan dan Thanh phd vé uy quyén quyét dinh cir, cho phép can bo, cong chirc,

vién chirc va ngudi lao dong di nude ngoai veé viéc cong.
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QUY TRINH 8

t6 chirc, doanh nghié€p trong nwéc va ngoai nwéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023

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

I. THANH PHAN HO SO

Pi nuwéc ngoai vé viée riéng c6 thw moi dich danh hoiic do tring thuéng
chwong trinh khuyén mii, chwong trinh twéng thwéng ciia cac co quan,

TT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

Vin ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viée
riéng ¢6 thu moi dich danh ¢6 du cac ndi dung:
muc dich chuyén di, no1 dung chuyén di, thot diém
di nude ngoat va tro vé Viét Nam, nguon kinh phi
va co quan, to chic tai tro, chi tra; s6 ngay nghi
phép nam theo quy dinh va sb ngay da nghi phép
cua can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
trong nam.

01

Ban chinh

02

Pon xin phép di nudc ngoai cia can bd, cong
chtre, vién chure va ngudi lao dong.

01

Ban chinh

03

Thu moi cia co quan, to chire, ca nhan trong nudc
va quoc té, gom: Ban sao co chung thue ddi voi
cac truong hop du diéu kién hop phap hoa lanh s
theo quy dinh va ban dich sang tiéng Viét Nam,
duoc to chirc, ca nhan ¢ tham quyén chung thuc
chir ky nguoi dich.

01

Ban chinh

04

So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cua nguoi dung dau co
quan quan ly truc tiép. Truong hop 1a can b, cong
chtrc, vién chtre thi thuc hién theo mau So yéu ly
lich cia can b, cong chirc, vién chirc theo quy
dinh cua Bo No1 vu.

01

Ban chinh

05

No&1 dung thuyét trinh, phat biéu tai nude ngoai cuia
can bd, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong
duoc cho phép di nudc ngoai (n€u ¢o).

01

Ban chinh

06

Vin ban tham dinh cia nguoi dung dau co quan,
don vi doi véi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai
nuwdc ngoai cua can bd, cong chirc, vién chirc va
nguol lao dong thudc pham vi phu trach dwoc cho

01

Ban chinh
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phép di nudc ngoai (n€u ¢o).

07 | Phiéu xac minh cua Coéng an Thanh pho.

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Ca nhan, to chitc dé nghi di nudc ngoai vé
viéc riéng ¢6 thu moi dich danh hodc do
trang thuong chuwong trinh khuyén mai,
chuong trinh tuéng thudng cua cac co quan,
td chirc, doanh nghiép trong nudc va ngoai
nudc nép hd so trwoe thoi han di nuwéc
ngoai 20 ngay lam viéc theo cac hinh thuc
sau day:

- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& Noi vu.

- Nop hd so trye tiép dén So Noi vu (s6 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

- Nop ho so dén S& Nbi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.

2. Tra két qua:

Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hanh két qua dén S& Noi vu va cac ca
nhan, to chue lién quan.

Trong thot han 15 ngay
lam viéc, k& tir ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buge | \oi dun Thoi Biéu .
cong | 2 US| Trich nhiém | . miu/Két Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
A. Tai S¢& N¢i vu (10 ngay lam viéc)
A 1A Canhan, to | Gio hanh Thanh phan ho
Nop ho so chtre chinh Theo Myc I so theo Muc 1.
Bl Kiém tra, . A COP £ ¢ hire b?
iép nhan hd Céng chirc bo 1/2 ngay phén Van thu So
T2 phan Van thu | |, >~ | Theo Muc I | No1 vu kiém tra,
so, chuyén N lam viéc X A LA
N S& No1 vu ti€p nhan ho so,
ho so A A
chuyén ho so.
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- Trudong hop hd
so chua day di,
dang quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho ca nhan, tb
chirc @ bd sung
hd so theo quy
dinh.

- Trudong hop ho
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, cong chirc
bo phan Van thu
S& Noi vu tiép
nhan hd so va
chuyén ho so dén
lanh dao Phong
Coéng chirc, vién
chire.

B2

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
Phong Cong
chuc, vién
chuc

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc

Tiép nhan ho so
va phan cong
cong chuc Phong
Coéng chuc, vién
chirc xtr ly.

B3

Tham dinh
ho so, dé
xuat két qua
giai quyét

Coéng chirc
Phong Cong
chuc, vién
chirc

06 +1/2
ngay lam
viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
két qua:
Quyét dinh,
Cong van
huéng dan

Cong chtrc
Phong Cong
chuc, vién chirc
tham dinh ho so,
dé xuat két qua
giai quyét:

- Trudong hop hd
so dam bao theo
quy dinh, du thao
Phiéu trinh kém
Quyét dinh cho
phép di  nude
ngoai.

- Trudong hop hd
so khong dam
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Buéc N .. Biéu
cong | Nordung L b nhiem | MO | AwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
bao theo quy
dinh, duy thao
Phiéu trinh kém
Cong van hudng
dan cua S& Noi
vu.
Lanh dao phong
chuyén moén xem
N TheoMuc | xét hd  so, ky
1, Lanh dao . AL .
Xem x&t, ky Phone Con 01 ned - Dy thao | Phiéu trinh, trinh
B4 | hd so trinh ngLong | UVINgAY | uyét dinh | Lanh dao So du
- ) chire, vién lam viéc . L 4
Lanh dao S¢ chitc - Cong van | thao Quyet' dinh
huéng dan | cho phép di nude
ngoai hoac Cong
van hudng dan.
Lanh dao S& xem
xeét h6 so, phé
y . Theo Muc I du;/et‘ket 1ua: y
mnfa ° -Totrinh | nﬁmgqop ©
so, phé duyét . wna: | SO dam bao theo
Céng van cua SONOL | " dinh. ky To
. x Lanh dao S¢ | 01 ngay | vukém du . T
B5 huéng dan .. . - ] . |trinh kém du
RPN No61 vu lam viéc | thao Quyét \ 4
cua S& hoac dinh thao Quyét dinh.
To trinh cia ~ . |- Truomg hop hd
SO ngggsgﬁ so khong dam
& bao theo quy
dinh, ky Cong
van hudng dan.
Cho sé,,vao S0,
Theo Muc I'| gong  ddu, ban
- To trinh | hanh van ban:
Phat hanh ) 7 _ | cuaSoNOU I 1) Truong hop
e Van thu S¢ | 1/2ngay | vukeém dv | Lanh dao S& kv
B6 | vin ban cua Noi lam vice | ths & | o < Xy
S& N6i vu 01 vu am viec | thao Quye van ban huéng
dinh dan, chuyén vién
- Cong van cho sé,rvao SO,
huéng dan | dong dau, phat

hanh van ban
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

kém tra hd so
dén ca nhan, t6
chuec.

2) Truong hop
lanh dao So¢ ky
To trinh kem du
thao Quyét dinh,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban kém hd
so, tai liéu lién
quan di duoc
lanh dao So¢ ky
duyét dén Van
phong  UBND
Thanh pho
Thanh phan hd
so bao gom:

1. Van ban dé
nghi xét duyét di
nwdc ngoai vé
viée riéng co thu
moi dich danh co
dia cac noi dung:
muc dich chuyén

di, nd  dung
chuyén di, thoi
diem di  nudce

ngoai va tré vé
Viét Nam, nguén
kinh phi va co
quan, to chirc tai
trg, chi tra.

2. Don xin phép
di nuwdéc ngoai
cua can bo, cong
chuc, vién chirc
va nguol  lao
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Budc N .. Biéu
cong | Nordung L b nhiem | MO | AwKé Dién giai
" cong viéc gian X
viéc qua

dong.

3. Thu moi cua
co quan, to chue,
ca nhan trong
nude va quoc té,
gom: Ban sao c¢6
chirng thuc doi
vOol  cac truong
hop du diéu kién
hop phap hoa
lanh su theo quy
dinh va ban dich
sang tiéng Viét
Nam, duoc t6
chirc, ca nhan co
tham quyén
chirng thwc chir
ky nguoi dich.

4. So yéu ly lich
c¢d xac nhan cua
nguoi ding dau
co quan quan ly
trwe tiép. Truong
hop la can bo,
cong chuc, vién
chirc thi thuc
hién theo mau So
yéu ly lich cua
can bo, cong
chire, vién chuc
theo quy dinh
cua B No1 vu.

5. NoOi dung
thuyét trinh, phat
bi€u tar nudc

ngoai cua can bo,
cong chuc, vién
chirc va nguol
lao déng duoc
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

cho phép di nude
ngoai (néu co).

6. Van ban tham
dinh cia nguol
ding dau co
quan, don vi doi
vor  nd1  dung
thuyét trinh, phat
biéu tai nudc
ngoai cua can bo,
cong chuc, vién
chirc va nguol
lao dong thudc
pham vi phu
trach duwoc cho
phép di  nude
ngoai (néu co).

7. Phiéu xéac
minh cua Cong
an Thanh pho.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phé (05 ngay lam viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
hd so

Coéng chirc
phong Hanh
chinh - T
chuc
Van phong
UBND Thanh
phd

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& NoO1
vu

Cong chirc phong
Hanh chinh - T6
chttc Van phong
UBND  Thanh
pho

tiép nhan ho so,
kiétm tra tinh
chinh xac, day
dua, hop 1€ cua ho
SO.

- Trudong hop hd
so chua day di,
dang quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho S& Néi vu dé
b6 sung ho so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

theo quy dinh.

- Trudong hop hd
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, Céng churc
phong Hanh
chinh - T6 chirc
tiép nhan hd so
va chuyén hd so
dén Cong churc
phong  chuyén
moén Van phong
UBND  Thanh
pho.

B8

Tham dinh
ho so, dé
xuat két qua
giai quyét

Coéng chirc
phong chuyén
mon Van
phong UBND
Thanh phé

02 ngay
lam viéc

- HO so
trinh cua
S& No1 vu

Cong chtrc
Phong  chuyén
moén Van phong
UBND  Thanh
pho tham dinh ho
so dé xuat két
qua giai quyét:

- Trudong hop hd
so dam bao theo
quy dinh, lap
Phiéu trinh kém
Quyét dinh cho
phép di  nude
ngoai.

- Trudng hop ho
so khong dam
bao theo quy
dinh, 1ap. Phiéu
chuyén tra ho so
cho S& NoO1 vu
trinh 1anh dao
Van phong
UBND/TP xem
x¢ét, phé duyét,
thuc hién tiép
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Buéc . . Biéu
cong Nf‘“ duﬁg Trach nhiém T.h o1 mau/Két Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
B10
Lanh dao phong
_Hd so chl‘lyén mon Van
trinh cua phqng EJBND
Xem xét, ky S& Noi vu Thanh ph6 xem
A N Lanh dao - xét ho so va
ho so trinh . A - Phiéu X . )
N phong chuyén . . Phiéu trinh cua
Lanh dao NI 1/2 ngay trinh . -
B9 Vin phon mon Van 14m vidc | chuyén vién
UBpND & | phong UBND ' R D‘-f thao phong  chuyén
Thanh opé | Thanh phé Quyétdinh | 55~ ky  Phiéu
P ctaChu | inn trinh 1anh
tich UBND dao Van phong
Thanh pho
ali PAO | UBND  Thanh
pho xem xét.
Lanh dao Van
_Hb so phong UBND
trinh cia Thanh ph6é xem
36 N6i vu xét ho so, tai liéu
Ph"‘ " | lién quan.
i tririlelu - ‘H6 so dat yéu
~ |cau: ky Phieu
Xem xét, ky | Lanh dao Van 12 1ed N D‘-f thgo trinh trinh 1anh
B10 | van ban hogc | phong UBND | = P& | Quyetdinh | 50 UBND
trinh ky Thanh phé ¢ | cuaChu | Thaph phé,
tich UBND A
Thanh ohé/ |~ Ho so chua dat
Con Sa'm yéu cau: ky
chu %n tra Phi€u chuyén tra
pao o | hd so cho S¢ No
So Noi vy | ¥ xu ly lai
= 7 | Thuc hién tiép
B12.
-H6s0 | Lanh dao UBND
trinh ¢t \ A
Phéduyét | Lanhdao | o\ .| qi\s Tl?aEIQ pho e
Bl1 | kétqua giai | UBND Thanh | .. "83Y Y0 | Xetho so, tai fieu
quyét phé lam vigc -Phi€éu |lién quan, ky
trinh Phi€éu trinh va

- Du thao

Quyét dinh cho
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Buoc A L. Biéu
cong Nf‘“ duﬁg Trach nhiém T.h o1 mau/Két Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
Quyét dinh |phép di nude
cua Chu | ngoai.
tich UBND
Thanh pho
Cho s6, vao so,
dong dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
Lanh dao UBND
_Hbso |Thanh pho phé
trinh ciia | duyet  Quyet
S¢ Noi vu dmh, cong cbuc
. , _ Phiéu Phong ~Hanh
Ban hanh Cong chire trinh chinh "y To Ch@c
— 1. . | phongHanh . | gui két qua dén
1\(/?1'1 baqn ,ltra chinh - T6 . -‘Quyét ca nhan, t6 chtc
ke ’ & Van phong ' Chu tich No1 vu.
¢ va theo . UBND
d5i UBND Thanh Thanh ohé/ 2) Truong hop
pho Cong e | Lanh dao Van
ong van phong  UBND
chuyén tra . X ,
A Thanh phd ky
ho so cho " A i
S N6i vu Phi€u chuyén tra
"7 | ho so dén So NO1
vu, cong chuc
Phong Hanh
chinh - T6 chuec
gii van ban dén
S& NO1 vu..
IV. HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. // Van ban dé nghi xét duyét di nude ngoai vé viée riéng co thu
mo1 dich danh ¢6 du cac nd1 dung: muc dich chuyén di, no1
dung chuyén di, thoi diém di nude ngoai va tré vé Viét Nam,
nguon kinh phi va co quan, to chtrc tai trg, chi tra.
2. // Pon xin phép di nudc ngoai cia can bd, cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong.
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Thu moi cta co quan, to chirc, ca nhan trong nudc va quoc
té, gom: Ban sao co chimg thuc ddi voi cac truong hop du
diéu kién hop phap hoa lanh sy theo quy dinh va ban dich
sang tiéng Viét Nam, duogc to chirc, c4 nhan co tham quyén
chirng thure chir ky nguoi dich.

So yéu Iy lich ¢6 xac nhén cua nguoi ding dau co quan quan
1y truc tiép. Trudng hop 1a can bo, cong chirc, vién chirc thi
thuc hién theo mau So yéu ly lich ciia can bd, cong chic,
vién chirc theo quy dinh cua B& N1 vu.

N&1 dung thuyét trinh, phat bi€u tai nudc ngoai cua can bo,
cong chirc, vién chirc va nguot lao dong duoc cho phép di
nudc ngoai (néu cod).

Vin ban tham dinh cua ngudi ding dau co quan, don vi doi
voi noi dung thuyét trinh, phat bicu tai nudc ngoai cua can
b0, cong chue, vién chic va nguot lao dong thudc pham vi
phu trach duogc cho phép di nude ngoai (néu co).

//

Phiéu xac minh ciia Cong an Thanh pho.

//

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

V.CO SO PHAP LY

- Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Bo Ngoai giao
hudng dan viéc cap, gia han, hity gia tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong

vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thue.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan 1y va xét duyét can bo,

cong chuc, vién chire va nguot lao dong di nude ngoa.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd vé uy quyén quyét dinh cir, cho phép can bo, cong chirc,

vién chirc va ngudi lao dong di nude ngoai veé viéc cong.
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QUY TRINH 9
Pi nuwéc ngoai vé viée riéng khong c6 thw moi dich danh ddi véi can b,

cong chirc, vién chirc va ngwoi lao dong dang giir chirc vu, chirc danh

lanh dao, quan Iy thudc thim quyén bo nhiém, cong nhéin, phé chuin
ciia Cha tich Uy ban nhin dan Thanh phé hoic tir 03 thang tré 1én ddi véi

can bg, cong chirc, vién chirc va nguwoi lao dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hé so

S6 lwong

Ghi chu

01 | Van ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viée 01
riéng c¢é du cac noi dung muc dich chuyén di, noi
dung chuyén di, thot diém di nude ngoai va tro vé
Viét Nam, nguon kinh phi va co quan, t6 chuc tai
trg, chi tra; sO ngay nghi phép nam theo quy dinh
va sO ngay da nghi phép cua can bd, cong chic,
vién chirc va nguot lao dong trong nam.

Ban chinh

02 | Pon xin phép di nwdc ngoai cia can bd, cong 01

chtre, vién chure va ngudi lao dong.

Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Ca nhan, t6 chtc dé nghi di nudc ngoai vé
viéc riéng

khong co thu moi dich danh nép hd so
trwdc thoi han di nwédc ngoai 15 ngay lam
viéc theo cac hinh thurc sau day:

- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& Noi vu.

- Nop hd so trye tiép dén So Noi vu (s6 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

- Nop ho so dén S& Nbi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.

Trong thot han 12 ngay
lam viéc, k& tir ngay
nhan du hé so hop 1¢€.

Khong
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2. Tra két qua:
Van phong ,Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hth két qua dén S& NoOi vu va cac ca
nhan, t6 chirc lién quan.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Budc e L. Biéu
cong | otdung | chnhiem | 00T K Dién giai
- cong viéc gian .
viéc qua
A. Tai S¢ N¢i vu (07 ngay lam viéc)
A 1A Canhan, to | Gio hanh Thanh phan ho so
Nop ho so chirc chinh Theo Myc 1 theo Muc .
Coéng chic bd
phan Van thu S¢
No1 vu kiém tra,
ti€p nhén ho so,
chuyén ho so.
- Truong hop ho
so chuwa day du,
dung quy dinh thi
chuyén tra ho so
B1 Kiém tra, ) o chQ célA nhxén, to
tiép nhan ho COPg cI}u’c b0 1/2 ngay C}Am’c d¢ bo sung
A phan Van thu \ A Theo Muc I | ho so theo quy
so, chuyén Y - lam viéc )
hd so S No1 vu dinh.

- Truong hop hd
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, cong chirc
bd phan Van thu
S& Noi vu tiép
nhan hd so va
chuyén hd so dén
lanh dao Phong
Coéng chuc, vién
chuec.
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Buérc N . Biéu
cong | Nordung |l chnhiem | MO nAwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
Lanh dao Tiép nhan ho so
Al A . A . va phan cong
B2 Phar} “qne Phopg C.OAng 1‘/ 2 NEYH Theo Muc I | cong chic Phong
thu 1y hé so churc, vién lam viéc N , A
. Coéng chue, vién
chirc N
chuc xur ly.
Cong chuc Phong
Coéng chuc, vién
chirc tham dinh
ho so, dé Xu@t ket
qua giai quyét:
- Truong hop ho
- Theo Muc | so dam bao theo
A e A , I quy dinh, du thao
Tham dinh - Congchie 1 3, 15 1 5 e | Phiéu trinh keém
ho so, dé Phong Cong s . X :
B3 X 1A A ngay lam | kétqua: |Quyéet dinh cho
xuat két qua chirc, vién viee 4 dinh. | phé 4 nuse
giai quyét chirc ' Qu}/et 1, phep
Cong van | ngoat.
huéng dan |- Truong hop hd
so khong dam bao
theo quy dinh, du
thao Phi€u trinh
kém Coéng van
huong dan cua S&
No61 vu.
Lanh dao phong
chuyén mén xem
Lanh dao TheoMucl|xét hd so, ky
Xem xét, ky Phon C6n 01 ned - Dy thao | Phiéu trinh, trinh
B4 | hdso trinh ngLong | VI N8AY | uyét dinh | Lanh dao S¢ du
- ) chirc, vién lam viéc . L
Lanh dao S¢ chitc - Cong van |thao Quyet dinh
huéng dan | cho phép di nude
ngoai hoac Cong
van huéng dan.
Xem xét hd Theo Muc I | Lanh dao Sé& xem
so, phé duyét ~ . \ -To trinh | Xét hd so, phé
B5 an Véz Lanh dao 56| 0l ngay | S ”HI?]A' duyét két qua:
ng vl Noi vu lam vige | €ua >0 Nol ‘ s
hudéng dan vukém du |- Truong hop hd
cua S& hodc thdo Quyét | so dam bao theo
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Buwéc e \ Biéu
cong | ordung . i chnhiem | PN AwKEe Dién giai
“n cong viéc gian .
viéc qua
To trinh cua dinh quy dinh, ky To
S& - Céng van | trinh kém du thao
huéng dan | Quyet dinh.
- Truong hop ho
so khong dam bao
theo quy dinh, ky
Coéng van huodng
dan.
Cho sb, vao sb,
déng dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
Lanh dao S& ky
van ban hudng
dan, chuyén vién
cho sb, vao sb,
déng dau, phat
hanh van ban kém
tra hd so dén ca
Theo Muc I nhén, té churc.
-T&trinh |2) Truong hop
B Vgﬂag ;agga Van thu So | 1/2 ngay | vakém dy | 10 frinh kem du
1 Dan Noivu | lam viée | thao Quyét | thao Quyét dinh,
S& No1 vu dinh chuyén vién cho
] Céﬁg van sé, vao so, dong
huéng dan dau, phat hanh

van ban kém hd
so, tai liéu lién
quan da duoc
lanh dao SO ky
duyét dén Van
phong UBND
Thanh phd Thanh
phan hd so bao
gdm:

1. Van ban dé
nghi xét duyét di
nudc ngoai  veé
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

viéc riéng co du
cac no1  dung:
muc dich chuyén
di, no61 dung
chuyén di, thoi
diétm di nude
ngoai va tro vé
Viét Nam, nguén
kinh phi va co
quan, tO chirc tai
trg, chi tra.

2. Don xin phép
di nudc ngoai cia
can bd, cong
chuc, vién chirc
va nguoi lao
dong.

B. Tai Van phong ny

ban nhin dian Thanh phd

(05 ngay lam

viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhan ho
so, chuyén
hd so

Céng churc
phong Hanh
chinh - T6
chtrc
Van phong
UBND Thanh
pho

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& No1
vu

Cong chuc phong
Hanh chinh - T6
chitc Van phong
UBND Thanh
phd

tiép nhan hd so,
kiém tra tinh
chinh xac, day di,
hop 1é cua ho so.

- Truong hop ho
so chua day du,
ding quy dinh thi
chuyén tra hd so
cho S& Noi vu dé
bo sung hé so
theo quy dinh.

- Truong hop ho
so bao dam cac
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

diéu kién dé tiép
nhan, Cong chirc
phong Hanh
chinh - T6 chuc
tiép nhan ho so va
chuyén hd so dén
chuyén vién
Phong chuyén
mon thudéc Van
phong Uy ban
nhan dan Thanh
phd da duoc phan
cong xu ly

B8

Tham dinh
ho so, dé
xuat két qua
giai quyét

Céng churc
phong chuyén
mon Van
phong UBND
Thanh phd

02 ngay
lam viéc

- HO so
trinh cua
S& No1 vu

Coéng chuc Phong
chuyén mén Van
phong UBND
Thanh phd tham
dinh hd so dé
xuat két qua giai
quyét:

- Truong hop ho
so dam bao theo
quy dinh: 1ap
Phiéu trinh kém
Quyét dinh cho
phép di nudce
ngoai.

- Truong hop ho
so khong dam bao
theo quy dinh: 1ap
Phiéu chuyén tra
hd so cho S& Noi
vu trinh 1anh dao
Van phong
UBND/TP  xem
xét, phé duyét,
thuc hién tiép
B10
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Buérc A . Biéu
cong | Nordung |l chnhiem | MO nAwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
Lanh dao phong
_Hdso |chuyén moén Van
trinh cta I%}}llon% h}JBND
Xem xét, ky | . SoNoi vu | 10 PHO XEM
A ; Lanh dao 4 x¢t ho so va
ho so trinh . o - Phiéu 4 . ,
N phong chuyén . . Phiéu trinh cua
Lanh dao NI 1/2 ngay trinh . A
B9 Vin phon mon Van 14m viee | chuyén vién
UBI;\ID & | phong UBND ' R D‘-f thao phong  chuyén
Thanh ohg | Thanh phd Quyétdinh | 5~ ky Phiéu
P cua Chu | tinh  trinh  1anh
tich UBND | 455 van phong
Thanhphd | yBND ~ Thanh
phd xem x&t.
Lanh dao Van
phong UBND
Thanh pho xem
-HO so | xét ho so, tai liéu
trinh cua | lién quan.
So Néi, vu |- ‘HS so dat yéu
Xem x¢&t, ky | Lanh dao Van . ) P\hwu rau. ky Phj o
- 1 b . 1/2 ngay trinh trinh trinh 1anh
BIO | van ban hogc | phong UBND |, e 'o | dao UBND Thanh
trinhky | Thanh phd *¢ | -Duthao ) €ag
Quyét dinh | pho.
cia Chu |- HO6 so chua dat
tich UBND | yéu cau: ky Phicu
Thanh pho | chuyén tra hd so
cho S& NoO1 vu xu
ly lai. Thuc hién
tiép B12.
- H6 so
S>> [Lanh dao UBND
rinh cua . P
S& No1 vu T},ltaﬁl‘} ph?‘j;efn
P,hé duyét Lanh dao 01 ngay - Phieu i(ieén ° (jl(j;mal 112
B11 | két C}luaé tglal UBNDhghanh lam viéc trmhq Phi ég tinh va
quy P - D‘f thgo Quyéet dinh cho
Quyét dinh | phép  di  nuwoe
cua Chu ngoai.

tich UBND
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Buoéc e L. Biéu
cong | ordung . i chnhiem | PN AwKEe Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
Thanh phé
Cho sb, vao sb,
déng dau, ban
hanh van ban:
1) Truong hop
. Lanh dao UBND
-HOs0 | Thanh phé phé
trinh (;ﬁa duyét Quyét dinh,
So NOi vu | ¢ong chae Phong
‘ Cong chitc - Ppiéu Hanh chinh - To
Ban hanh . . trinh chirc gui két qua
- . . | phong Hanh o e AV B
van ban, tra chinh - Té -Dy thao |dén c& nhén, t0
B12 két qua, luu chire 1/2 ngdy | Quyét dinh | chtrc lién quan va
ho so, thong Vin ohe lam viéc | cpa Chu | SO N1 vu.
kevatheo | S PRE tich UBND |2) Truong hop
doi phé Thanh phd/ | Lanh  dao Vin
Coéng van | phong UBND
chuyén tra | Thanh phd ky
ho so cho | Phiéu chuyén tra
S Noi vu | ho so dén S¢ Noi
vu, cong chic
Phong Hanh
chinh - T6 chuc
glri vin ban dén
S& No1 vu.

IV. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1. // Vian ban dé nghi xét duyét di nwde ngoai vé viée riéng ¢6 du
cac nd1 dung: muc dich chuyén di, nd1 dung chuyén di, thoi
diém di nude ngoai va tro vé€ Viét Nam, ngudn kinh phi va co
quan, to chitrc tai trg, chi tra.

2. // Pon xin phép di nudc ngoai cua can b, cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong.

3. // Cac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.
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V.CO SO PHAP LY

- Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Bo Ngoai giao
hudng dan viéc cap, gia han, hity gia tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thue.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan 1y va xét duyét can bo,
cong chirc, vién chirc va nguon lao dong di nude ngoai.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd vé uy quyén quyét dinh cir, cho phép can bo, cong chirc,
vién chtrc va nguoi lao dong di nude ngoai vé viéc cong.



CONG BAO/S6 13+14/Ngay 01-01-2024 105

QUY TRINH 10
Gia han thdi gian ¢ nwéc ngoai vé viée cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5513/0P-UBND ngay 24 thdng 11 ndm 2023
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

01 | Coéng van dé nghi gia han thoi gian cong tac tai 01 Ban chinh
nurdc ngoai cua co quan, don vi.

02 | Bon xin gia han thot1 gian cong tdc ¢ nwdc ngoai 01 Ban chinh
cua can by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong duoc ctr di nude ngoai (trong do trinh bay cu
thé Iy do xin gia han va cam két thoi gian tro vé
Viét Nam).

03 | Tai liéu lién quan dén viéc xin gia han (néu 1a 01 Ban chinh
tiéng nudc ngoai phai dugc dich ra tleng Viét
Nam, dugc to chire, ca nhan c6 tham quyén ching
thuc chit ky nguoi dich. Truong hop bat kha khang
khi nguot xin gia han dang & nudce ngoai va khong
thé thwe hién tha tuc chirng thuc chir ky nguoi
dich do thoi gian xin gia han ngin hodc noi cong
tac khong ¢o co quan, to chirc, ca nhan ¢o tham
quyén chimg thye thi gai trude ndi dung ban dich
chwa ¢o ching thyre. Nguot xin gia han phai cam
két chiu hoan toan trach nhiém vé ndi dung cua
ban dich; dong thdi giri bo sung cho cap ¢ tham
quyén xét duyét ngay sau khi nhan dugc ban dich
c6 ching thuc chir ky theo quy dinh).

04 | Béo cao két qua cua chuyén cong tac nude ngoai 01 Ban chinh
dang thuc hién.
05 Giéy td xac nhan thong tin nhan su ¢o6 lién quan tir 01 Ban chinh

co quan lanh sy tai nudc ngoai (co quan dai dién
ngoai giao Viét Nam tai nudc ngoai) (néu co).




106

CONG BAO/S6 13+14/Ngay 01-01-2024

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Ca nhan, t6 chire dé nghi gia han thoi gian &
nude ngoai vé viée cong nop ho so theo cac
hinh thirc sau day:

- Nop hd so true tuyén dén phan mém Quan
ly van ban dién tir cia S& Noi vu.

- Nop hd so trye tiép dén So Noi vu (s6 86B
Lé Thanh Toén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

- Nop ho so dén S& Nbi vu thong qua dich
vu buu chinh céng ich.

2. Tra két qua:

Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd
phat hanh két qua dén S& Noi vu va cac ca
nhan, to chue lién quan.

Trong thoi han 12 ngay,
ké tur ngay nhan du ho so
hop 1€ (twong dwong 10

ngay lam viéc).

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buge | \ai dun Thoi Biéu _
cong L AUAE | Trach nhiém . mau/Ket Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
A. Tai S¢& N§i vu (06 ngay lam viéc)
A 1A Canhan, to | Gio hanh Thanh phan ho so
Nop ho so chuce chinh Theo Muc theo Muc 1.
Coéng chuc bd
phan Van thu So
NQi vu kiém tra,
tip nhan ho so,
Bl Kiém tra, Cong chire bo Chiyzgfo iﬁ;p ha
4 A LA . . - Truong hg 0
tep nhanxho phan Van thu 1‘/ 2 ng.e,}y Theo Muc I | s chua dﬁy du,
so, chuyén 35 Noi lam viéc
hd so 0 No1 vu ding quy dinh thi
chuyén tra ho S0
cho caq nhqan, to
chac dé bo sung
ho so theo quy
dinh.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- Truong hop ho
so bao dam cac
diéu kién de tiép
nhan, céng chirc
bod phan Van thu
S& Noi vu tiép
nhan hd so va
chuyén hd so dén
lanh dao Phong
Coéng chtrc, vién
chirc.

B2

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
Phong Cong
churc, vién
churc

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Tiép nhan hd so
va phan cong céng
chirc Phong Cong
chuc, vién chirc
xu ly.

B3

Tham dinh
ho so, dé
xuat két qua
giai quyét

Céng churc
Phong Cong
churc, vién
chirc

02 +1/2
ngay lam
viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
két qua:
Quyét dinh,
Cong van
huéng dan

Cong chuc Phong
Céng chirc, vién
chtrc tham dinh hd
so, dé xuat két qua
gial quyét:

- Truong hop ho
so dam bao theo
quy dinh, dv thao
Phiéu trinh kém
Quyét dinh gia
han thot gian &
nudc ngoai.

- Truong hop ho
so khong dam bao
theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh
kém Coéng van
huéng dan cua So
No61 vu.

B4

Xem x¢ét, ky
ho so trinh
Lanh dao S&

Lanh dao
Phong Cong
churc, vién

01 ngay
lam viéc

Theo Muc I
- Du thao
Quyét dinh

Lanh dao phong
chuyén moén xem
xét hd so, ky




108 CONG BAO/S6 13+14/Ngay 01-01-2024
Buwoéc e L. Biéu
ci‘filg lc\Ii‘)Ql:gd:rliI:’%% Trach nhiém ;il:l(:ll mﬁu/{(ét Dién giai
viéc : qua
chtrc - Cong van | Phiéu trinh, trinh
huéng dan |Lanh dao S¢ du
thao Quyét dinh
gia han thot gian ¢
nudc ngoar hoac
Coéng van huong
dan.
Lanh dao So xem
xét hd so, phé
. Theo Muc 1 duyet ket qua .
Xem xét ho T triﬁh - Truwong hop ho
so, phé duyét  araa: | SO dam bao theo
Cong van cua SONOL| o\ " dinh, ky To
. x Lanh dao S¢ | 01 ngay | vukemdu | . L ,
B5 hudéng dan Nobi vu 1am viee | thao Quyé ¢ trmh, kem du thao
cua S& hoac T ' dinh Quyét dinh.
T& trinh cua ~ . |- Truong hop ho
So - Cong vin so khong dam bao
hudéng dan . .
theo quy dinh, ky
Coéng van huong
dan.
Cho s6, vao so,
déong dau, ban
hanh van ban:
1) Truwong hop
Lanh dao S& ky
TheoMucl|ysn  ban  huong
- To trinh | dan, chuyén vién
1 cia SO NOi | cho s6, vao so,
Bo | vanbin eia | VAISO | 12ngdy | vukémdy |done diu, pha
35 Noji vu No1 vu lam vigc | thao Quyét | hanh van ban kém
o dinh tra ho so dén ca
- Céng van | nhan, t6 chic.
huéng dan 2) Truong hop

lanh dao So ky To
trinh kéem du thao
Quyét dinh,
chuyén wvién cho
s6, vao sO, dong
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Buéc : : Biéu
A No6i dun , oA Thoi x e . X oo
cong A AUNE | Trach nhiém . mau/Ket Dién giai
‘n cong viéc : gian R
viéc qua

dau, phat hanh vin
ban kém ho so, tai
liéu lién quan da
dugc lanh dao S&
ky duyét dén Van
phong UBND
Thanh phd Thanh
phan ho so bao
gom:

1. Coéng van dé
nghi gia han thoi
gian cdng tac tai
nudc ngoai cua co
quan, don vi.

2. Don xin gia han
thon gian cong tac
¢ nudc ngoai cua
can bd, cong chire,
vien chac va
ngwol lao  dong
dugc cur di nudc
ngoai (trong doé
trinh bay cu thé ly
do xin gia han va
cam két thoi gian
trér vé& Viét Nam).
3. Tai liéu lién
quan dén viéc xin
gia han (néu la
tiéng nudc ngoai
phai duoc dich ra
tiéng Viét Nam,
duoc t6 chuc, ca
nhan ¢ tham
quyén ching thue
chir ky nguoi dich.
Truong hop bat
kha khang khi
nguol xin gia han




110 CONG BAO/S6 13+14/Ngay 01-01-2024

Buéc : Biéu
A No6i dun , oA Thoi x e . X oo
cong A AUNE | Trach nhiém . mau/Ket Dién giai
‘n cong viéc : gian R
viéc : qua

dang & nudc ngoai
va khong thé thwe
hién thu tuc chung
thuc chir ky nguoi
dich do thoi gian
xin gia han ngin
hodc noi cong tac
khong c6 co quan,
t6 chtrc, ca4 nhan
c6 tham quyén
ching thuc thi g
trudc ndi dung ban
dich chua c¢o
chirng thuc. Nguot
xin gia han phai
cam két chiu hoan
toan trach nhiém
vé noi dung cua
ban dich; déng
thoi g bo sung
cho cap co tham
quyén xét duyét
ngay sau khi nhan
dugc ban dich ¢6
chung thuc chir ky
theo quy dinh).

4. Bao cao két qua
cia chuyén cong
tac nudc ngoai
dang thue hién.

5. Giay to xdc
nhan thong tin
nhan su co6 lién
quan to co quan
lanh su tai nudc
ngoai (co quan dai
dién ngoar giao
Viét Nam tai nudce
ngoai) (néu co).
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dian Thanh phé (04 ngay lam viéc)

B7

Kiém tra,
tiép nhéan ho
so, chuyén
ho so

Céng churc
phong Hanh
chinh - T6
chtrc
Van phong
UBND Thanh
pho

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& No1
vu

Cong chirc phong
Hanh chinh - T6
chirc Van phong
UBND Thanh phé
tiép nhan ho so,
kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 18
ctia hd so.

- Truong hop ho
so chwa day du,
ding quy dinh thi
chuyén tra ho so
cho S& Noi vu dé
bo sung ho so theo
quy dinh.

- Truong hop ho
so bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, Coéng chirc
phong Hanh chinh
- To chuc tiép
nhan hd so va
chuyén hd so dén
lanh dao Phong
chuyén moén thudc
Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh
pho.

B8

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
Phong chuyén
mon thuodc
Van phong
Uy ban nhan
dan Thanh
pho

1/2 ngay
lam viéc

Ho6 so trinh
cua S& No1
vu

Tiép nhan hd so
va phan cong cong
chtrc Phong
chuyén moén thudc
Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh
pho xtr 1y.
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Buérc A . Biéu
cong | Nordung |4l chnhiem | MO nAwKé Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
Cong chuc Phong
chuyén moéon Van
phong 'UBND
Thanh pho tham
A dinh ho so dé xuat
“HOso &t qua gidi quyét
trinh cua q . stat quy N
S& Noi vy |- Truong hop ho
A . 1. | so dam bao theo
Thim dinh | COne chic “Duthao 1" qinh. dur thao
A x| phong chuyén .| Quyét dinh 4 ’ )
ho so, dé N 1/2 ngay ; . | Phiéu trinh kém
BY | xudtkétqua | mOR VAN i viee | WA CY o s dinh  gia
fii quyé | Phong UBND " | tich UBND | ol ian
slat quy Thanh phé Thanh phé | &0 .8
s | nudc ngoai.
T ONE VAL Trrng hop hd
chuyén tra n \ ,
d so so khong dfclm bao
theo quy dmh, du
thao Phiéu trinh
k‘qm Cong van tra
h6 so cho S& No1
VU
-HOso | Lanh dao phong
trinh cia | chuyén mén Van
S6 Noi vu | phong UBND
Xem xét. kv -Du thao |Thanh phd xem
S XELEY L Lanh dao Quyét dinh | xét hd so va To
ho so trinh . A ; \ . , A
Lanh dao phong chuyén 12 ngay cua Chu |trinh cua chuyén
B10 Vin phon mon Van 14m vidc tich UBND | vién phong
PIong phong UBND "~ | Thanh phdé | chuyén mén, ky
UBND . £ . . .
. X Thanh pho -Duthiao |TO trinh, trinh
Thanh pho ; N <
Cong van |lanh dao  Van
chuyén tra | phong UBND
hd so cho | Thanh pho xem
S& Noi vy | Xe€t.
-Héso |Lanh dao Vin
Xem xét, ky | Lanh dao Van 12 ned trinh cua | phong UBND
B11 | van ban hoac | phong UBND lam Vgiéz S& No1 vu Tha‘mh phd xem
trinh ky Thanh ph6 ' -Du thao | x€t ho so, tai ligu

Quyét dinh

lién quan.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

cua Chu
tich UBND
Thanh pho
- Cong van
chuyén tra

ho so cho

S& No1 vu

- H6 so dat yéu
cau: ky To trinh,
trinh lanh dao
UBND Thanh
pho.

- Hd so chua dat
yéu cau: ky van
ban chuyén tra ho
so cho S& NO1 vu
xu ly lai. Thuc
hién tiép B13.

BI12

Phé duyét
két qua giai
quyet

Lanh dao
UBND Tha‘mh
phd

01 ngay
lam viéc

Quyét dinh

Lanh dao UBND
Thanh phé xem
xét hd so, tai lidu
lién  quan, ky
Quyét dinh gia
han thot gian &
nudc ngoai.

BI13

Ban hanh
van ban, tra
két qua, luu
ho so, thong

ké va theo

doi

Céng churc
phong Hanh
chinh - T6
chtrc
Van phong
UBND Thanh
pho

1/2 ngay
lam viéc

Két qua

Cho s6, vao so,
déong dau, ban
hanh van ban:

1) Truwong hop
Lanh dao UBND
Thanh phd phé
duyét Quyét dinh,
cong chuc Phong
Hanh chinh - T6
chirc gui két qua
dén ca nhan, to
chirc lién quan va
S& No1 vu.

2) Truong hop
Lanh dao Van
phong UBND
Thanh phd ky
Cong van tra ho so
cho S& NoO1 wvu,
cong chuc Phong
Hanh chinh - T6




114 CONG BAO/S6 13+14/Ngay 01-01-2024
Buéc n. .. Biéu
cong | Nordung |4l chnhiem | MO nAwKé Dién giai
- cong viéc gian X
viéce qua

chauc g Cong
van dén S& NoO1
vu.

IV. HO SO CAN LUU

TT

Ma3 hiéu

Tén Biéu mau

1.

//

Coéng van d€ nghi gia han thoi gian céng tac tar nrde ngoai
cua co quan, don vi.

//

Don xin gia han thoi gian cong tac & nude ngoai cua can bo,
cong chirc, vién chirc va nguotr lao dong duoc cu di nudce
ngoai (trong d6 trinh bay cu thé 1y do xin gia han va cam két
thoi gian trd vé Viét Nam).

//

Tai liéu lién quan dén viéc xin gia han (néu 1a tiéng nudc
ngoai phai dwoc dich ra tiéng Viét Nam, duoc to chirc, ca
nhan c6 tham quyén chimg thuc chir ky nguoi dich. Truong
hop bat kha khang khi ngudi xin gia han dang & nudc ngoai
va khong thé thue hién tha tuc ching thuce chir ky nguot dich
do thoi gian xin gia han ngin hodc noi cong tac khong ¢o co
quan, t6 chirc, cd nhan co tham quyén chimg thuc thi gui
trude ndi dung ban dich chua c6 chung thuc. Nguoi xin gia
han phai cam két chiu hoan toan trach nhiém vé ndi dung cua
ban dich; dong thoi gui bo sung cho cdp co tham quyén xét
duyét ngay sau khi nhan dugc ban dich c6 ching thuc chir ky
theo quy dinh).

//

Bao cao két qua cua chuyén cong tac nudc ngoai dang thuc
hién.

//

Giay to xac nhan théng tin nhan su c6 lién quan tr co quan
lanh su tai nude ngoai (co quan dai dién ngoait giao Viét Nam
tai nudc ngoai) (né€u co).

//

Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.
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V.CO SO PHAP LY

- Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Bo Ngoai giao
hudng dan viéc cap, gia han, hity gia tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thue.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan 1y va xét duyét can bo,
cong chirc, vién chirc va nguon lao dong di nude ngoai.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd vé uy quyén quyét dinh cir, cho phép can bo, cong chirc,
vién chtrc va nguoi lao dong di nude ngoai vé viéc cong.
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