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VAN BAN PHAP LUAT KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 1112/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 21 thang 3 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd gidi quyét thi tuc hanh chinh linh
vue cong tac thanh nién, tin ngwdng, ton giao, thi dua - khen thwéng

thudc thAm quyén quan ly cia S& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cie Ludt T6 chiec chinh quyén dia phitong ngay 19 thang 06 ndm 2015, Ludt
stea doi, bé 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;

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua Chinh phii
vé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07 thdng 8 ndm
2017 ciia Chinh phu siea doi, b6 sung mot s6 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 ndm
2018 ciia Chinh phii vé thyec hién co ché mot ciea, mét cira lién thong trong gidi quyét
thil tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/ND-CP ngay 06 thdng 12 nam 2021 ciia Chinh
phi vé swa doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh $6 61/2018/NP-CP;

Can cir Théng te s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Vin
phong Chinh phii vé huéng ddn thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6
61/2018/NP-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mét

ciea, mot cua lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;
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Can cir Quyét dinh s6 1802/0D-UBND ngay 27 thang 5 ndm 2022 ciia Chil tich
Uy ban nhdn ddn Thanh phé vé phé duyét phirong dn tdi cdu tric, don gian héa thii
tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cua Gidm doc S Noi vu tai To trinh s6 833/TTr-SNV ngay 11
thdang 02 nam 2023,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 22 quy trinh ndi bo giai quyét thi
tuc hanh chinh d duoc tai cau tric theo cac phuwong an tai Quyét dinh s6 1802/Qb-
UBND ngay 27 thang 5 nam 2022 ctia Chu tich UBND Thanh phé thudc tham quyén
tiép nhan cua S& No1 vu.

Danh muc va n6i dung chi tiét ctia cac quy trinh ndi bd duoc dang tai trén Céng
thong tin dién to cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Kenh Tin/Quy-trinh-noi-boTTHC .aspx.

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Céc quy trinh noi bd giai quyét thi tuc hanh chinh da duoc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thue hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh Thanh phd.

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

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

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

Piéu 3. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bai bo cac Quyét dinh trude
day trai voi Quyét dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém thi hanh


https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx
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Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam doc S& Noi vu, Giam doc
S¢ Thong tin va Truyén thong, Giam d6c Trung tam Chuyén doi s6 Thanh phé, Thu
truong cac so, ban, nganh va cac to chie, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Vo Van Hoan
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH

THUQC THAM QUYEN QUAN LY, TIEP NHAN CUA SO NOI vU'
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1112/0P-UBND ngay 21 thdng 3 ndm 2025

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT TEN QUY TRINH NOI BO
1. | Tha tuc thanh 14p t6 chirc thanh nién xung phong & cap tinh
2. Thu tuc giai thé t6 chtre thanh nién xung phong & cap tinh
3. Thu tuc xac nhan phién hiéu thanh nién xung phong & cap tinh
A Thu tuc thong bao thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tip trung cla nguoi
' nudc ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam
5 Thu tuc thong bao thay ddi tru s& cta to chire tén gido, to chirc ton giao
' truc thuodc
6 Thu tuc thong bao vé viéc da giai thé to chue ton giao true thude co dia
' ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh cua hién chwong cia tdé chire
Thu tuc théng bao té chirc quyén gop dé thuc hién hoat dong tin ngudng,
7. hoat dong ton giao doi voi truong hop quyén gop khong thude quy dinh tai
diém a, di€ém b khoan 3 Diéu 25 cua Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP
Thu tuc thong bao nguoi duwge phong phém‘hoac suy ctr 1am chtrc sic doi
8. vo1 cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 33 cua Luat tin ngudng, ton
2140
Thu tuc thong bao huy két qua phong phém hodc suy ctr chirc sac ddi voi
9. cac trrong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 33 cua Luét tin ngudng, ton
2140
10 Thu tuc thong bao vé nguoi dugc bo nhiém, bﬁl} cur, suy cur lam churc viée
| @61 véi cac truomg hop quy dinh tai khoan 2 Bicu 34 cua Luét tin ngudng,

! Bao gdbm TTHC thudc thim quyén cho y kién cia Uy ban nhan dan Thanh phé
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STT TEN QUY TRINH NOI BO

ton gido

Thu tuc théng bao vé nguol duoc b6 nhiém, bau ci, suy ctr lam chirc viée
11. | cua t6 chirc duoc cap chirng nhan dang ky hoat dong tén gido c6 dia ban
hoat dong ¢ mdt tinh

Thu tuc thong bao két qua bo nhiém, bau ct, suy ctr nhimg ngudi lanh dao
to chirc cua to chitc duoc cap chimg nhan ding ky hoat dong tén gido co
dia ban hoat ddng & mét tinh theo quy dinh tai khoan 7 Diéu 34 cua Luat
tin ngudng, ton gido

12.

Thu tuc thong bao két qua bo nhiém, bau ct, suy ctr nhimg ngudi lanh dao
13. | t6 chirc do1 véi to chire ton gido cd dia ban hoat dong ¢ mot tinh theo quy
dinh tai khoan 7 Biéu 34 cua Luét tin ngudng, ton gido

Thu tuc thong bao két qua bo nhiém, bau ct, suy ctr nhimg ngudi lanh dao
14. | t6 chuc db1 véi to chirc ton gido true thudc co dia ban hoat dong & mdt
tinh theo quy dinh tai khoan 7 Biéu 34 cia Luat tin ngudng, ton gido

15. | Tha tuc thong bao thuyén chuyén chirc sic, chirc viéc, nha tu hanh

Thu tuc thong bao cach chire, bai nhiém chic sic, chic viée d6i véi cac
16. | truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 33 va khoan 2 Dicu 34 cua Luat tin
ngudng, ton giao

Thu tuc théng bao cach chirc, bai nhiém chirc viéc cua t6 chirc duoc cap

17. chirng nhan dang ky hoat dong ton gido co6 dia ban hoat dong & mot tinh
Thu tuc théng bao danh muc hoat dong tén giao ddi véi t6 chire ¢6 dia ban
18. N A A R N
hoat dong ton giao & nhi€u huyén thuéc méot tinh
19 Thu tuc théng bao danh muc hoat dong ton gido bo sung ddi voi td chire

co dia ban hoat dong ton gido ¢ nhiéu huyén thudc mot tinh

Thu tuc thong bao t6 chirc hdi nghi thudng nién cua to chire ton gido, to
20. | churc ton gido truc thudc co6 dia ban hoat dong & nhiéu huyén thuéc méot
tinh

Thu tuc thdong bao vé viéc tiép nhén tai trg cua to chirc, ca nhan nudce
ngoai dé ho tro hoat dong dao tao, boi dudng vé ton gido cho ngudi
chuyén hoat dong ton gido; stra chira, cai tao, nang cap, xdy dung mdi co
SO ton giao; to chirc cac nghi 18 ton giao hodc cudc 1€ tén gido; Xuat ban,
nhap khau kinh sach, van héa pham ton gido, d6 dung tén gido cia to chirc
ton gido, to chtre ton gido truc thudc c6 dia ban hoat déng & mot tinh

21.

22. | Thu tuc tang Ky niém chwong ctiia Thanh phé Hb Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO
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QUY TRINH 01
Thanh 14p t6 chirc thanh nién xung phong & cip tinh
(Kem theo Quyét dinh s6 1112/0D-UBND ngay 21 thdng 3 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

S6 Truc Trwc tuyén

STT Tén hd so Iy
luwgng tiep

Van ban cua Thanh doan Thanh
phé H6 Chi Minh gtri S& Noi vu Ban File scan ban chinh
1 deé nghi cho y kién vé viéc thanh 01 , hoac file ¢6 chir ky

N . n chinh X
lap t6 chic thanh nién xung sO

phong.

Vin ban chap thuin cua Ban T . . ,

, . \ . X TrA \ File scan ban chinh
choe Thanh uy Thanh phé HO 01 Ban hosc file c6 chit ks
Chi Minh vé& viéc thanh lap t& chinh I Y

chirc thanh nién xung phong.

Pé an thanh lap t6 chirc thanh
nién xung phong gdm cac noi
dung sau:

+ Loai hinh t6 chirc can thanh lap
thanh nién xung phong;

+ Su can thiét va co s& phap 1y
thanh lap td chirc thanh nién
xung phong;

+ Muc tiéu, chirc nang, nhi€ém vu
3 |cua to chic thanh nién xung 01 Ban
phong; chinh
+ Co céau cua to chuc thanh nién
xung phong;

File scan ban chinh
hoac file qé chir ky
sO

+ Ngudn luc va cac diéu kién can
thiét khac bao dam dé t6 chuc
thanh nién xung phong ma1 duoc
thanh 13p hoat dong. Trong do,
du kién vé nhan su, bién ché,
kinh phi hoat déng, tru s¢ lam
viéc va trang thiét bi, phuwong
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tién can thiét cua to chirc thanh
nién xung phong;

+ Thot gian dw kién ké hoach
hoat dong cua t6 chirc thanh nién
xung phong;

+ Kién nghi cua co quan xay
dung dé an thanh lap to6 chirc
thanh nién xung phong (néu c6).

D61 vor viée thanh 1ap Trung
tam, Truong Giao duc lao dong
xa hoi, ngoai cac nd1 dung néu
trén dé an con phai ¢d6 v kién . . .

P M File scan ban chinh

4 |bang van ban cua cde co quan| o, Ban ) RS
quan ly chuyén nganh lién quan chinh X
cap tinh bao gom: S& Gido duc 50
va Pao tao, S& Lao dong Thuong
binh va Xa hoi, S& Ké hoach va
Dau tu, S¢ Tai chinh,
Tai liéu ching minh diéu kién dé
dugc thanh 13p td chie thanh Ban File scan ban chinh
5 |nién xung phong theo quy dinh| 0l hinh hoac file ¢6 chir ky
tai Didu 4 Nghi dinh sb i 56

12/2011/ND-CP.

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

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

1. Nop ho so: 15 ngay lam viée, ké| Khong
Thanh doan Thanh phd HS Chi Minh nép hd | tir ngay nhan du hé so
SO truc tqyén trén Céng dich vu cong cua hop 1€.

Thanh pho:

dichvucong. hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Thanh doan Thanh ph6 H6 Chi Minh lya
chon cach thire nhan két qua sau day:

- Nhan két quél truc tiép tai BO phan Tiép
nhan va tra két qua.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nhan két qua tryc tuyén trén Cong dich vu
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cong cua Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc a . Théigian | Biéu
A NOi dung Trach <1 x A K o
cong A o n o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : vi€c) qua
Bl Thanh
1 doan 1 Giohanh | Theo Muc | Chudn bi thanh phdn
Nop ho so Thanh , A
£ 11 A chinh I ho so theo Muc 1
pho HO
Chi Minh
Kiém tra, Cong 0,5ngay | Theo Muc | Tiép nhin hé so thi
ti€ép nhan | chuc BQ lam viéc I tuc hanh chl:nh truc
ho so phan Tiép tiep hoac tiép nhan
nhan ya‘l ho so thua tuc hanh
Tra ket chinh qua dich vu
qua S& bwu chinh cong ich:
No61 vu

Coéng chuc Bo phan
Tiép nhan va Tra két
qua Sé N61 vu huong
dan  Thanh  doan
Thanh phé HO6 Chi
Minh ndp hd so trén
Céng dich vu cong
Thanh phé.

Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh:

Truong hop hd so di
duwge ndp du cac thanh
phan va bao dam vé
mat ky thuat thi Hé
thong phan hodi tu
dong xac nhan Thanh
doan Thanh phd HO
Chi Minh da gui thanh
cong. Trong vong 08
gio lam viée ké tir khi
Hé théng xac nhan gui
thanh cong, cong chirc
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Bude | \sidung | Trich | \poigian|  Bitu .
cong A A ‘n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém A N
viéc vi€c) qua

Bo6 phan Tiép nhan va
Tra két qua S Noi vu
hoan thanh cac wviéc
sau:

a) Dang nhdp HE
théng va kiém tra hod
so dién t¢ Thanh doan
Thanh phé HO6 Chi
Minh gii dn. Noi
dung kiém tra duogc
thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu
11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP.

b) Trwong hop hd so
chwua day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho
Thanh doan Thanh
phdé HO6 Chi Minh
thong qua tai khoan
cua Thanh doan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin Thanh doan
dang ky va huéng dan
Thanh doan bo sung
mot 1an day du, chinh
xac, néu rd ly do theo
Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).
¢) Trudong hop tir choi
nhan hd so do khong
co tham quyén gidi
quyét: théng bao cho
Thanh doan thong qua
tai khoan cua Thanh
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

doan trén Hé thong,
cac kénh thong tin
Thanh doan dang ky
va néu 16 1y do tir choi
hd so theo Phiéu tir
chdi giai quyét ho so
thu tuc hanh chinh
(Mau s6 03 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).
d) Truong hop hd so
day du, chinh x4c theo
quy dinh, tiép nhan ho
so va thuc hién cac
Budc sau:

- Cong chirc B6 phan
Tiép nhan va Tra két
qua S& Noi vu chuyén
hd so dén lanh dao
Phong To chire, bién
ché va to chirc phi
chinh phu.

- Lanh dao Phong T6
chirc, bién ché va tb
chic phi chinh phu
chuyén hd so dn
chuyén vién thu ly cuia
phong.

Thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu
cau chinh stra, bo sung
khong muén hon 08
gio lam viée ké tir khi
hé théng tiép nhan, tru
tho 7, chu nhat, ngay
nghi 18.

B2

Tham
dinh ho
so, dé

Cong
chue
Phong T6

2,5 ngay
lam viéc

- Theo
Muc I

- Du thao

Cong chirc Phong To
chuc, bién ché va to
chic phi chinh phu
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Bude | \sidung | Trich | [poigian|  Bieu .
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
Xuat chuc, bién két qua tham dinh ho so dé
két qua ché va to giai quyét | xuat két qua giai
giai quyét | chuc phi quyét:
chinh phu 1) Truong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Cong
van huéng dan cua So
NoO1 vu.
2) Truong hop hd so
dam bao theo quy
dinh, du thao To trinh
cua S& NoO1 vu, Cong
van chép thuan cua
UBND Thanh pho.
Lanh dao Phong Tb
chirc, bién ché va tb
chic phi chinh phu
xem xét hd so, trinh
- Theo ké;t qua gié{ quyét cho
Muc1 Lanh dao So: ‘
, Laph daoA _Duthao | "l:ruong ho’pq ho so
Xem x¢ét, | Phong T6 T& trinh khéng dam bao theo
ky ho so | chirc, bién | 1,5 ngay Con =" | quy dinh, phé duyét
\ ~ A\ LA . A g van A \ \
trinh Lanh | ché vatdé | lam viéc ~ | Phiéu trinh kém du
dao S¢ chtre phi ) Pu thafo thao Cong van hudng
chinh phu Congvan | 42, cua So N6 vu.
huéng dan . N
- Truong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, phé duyét Phiéu
trinh kéem du thao To
trinh, du thao Coéng
van.
Xem xét, | Lanh dao | 01 ngay | - To trinh | Lanh dao S& No1 vu
phé duyét | S6 Noi vu | lam viéc cua S& | xem xét hd so:
két qua Néive |- Truong hop hd so
giai quyet kém du | khong dam bao theo
thao Cong | quy dinh, ky duyét
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Buéc a . Théigian | Biéu
A NoOi dung Trach “ 1 X £ K s
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
vancua |Coéng van hudng dan
UBND | cua S& Noi1 vu.
Thanh | . Tryong hop hd so
pho dam bao theo quy
-Cong | dinh, phé duyét To
van hudng | trinh  kém du thao
dan cua | Coéng van cia UBND
S& No1 vu | Thanh phé.
Thuc hién quy trinh
phat hanh vin ban
dién tu:
- Truong hop ho so
- T& trinh khéng.dém bao theo
cua S | auy dinh, phat hanh
N6i vl Cong van hudng dan
kéfn dir cua S& NO1 vu dén
n . a~. | Thanh doan Thanh
Coéng thao Coéng Pt
‘ chire Bo ‘ van clia phd HO Chi Mlnh.‘
Ban hanh | 3~ Van | 92088 | ygND |- Truong hop ho so
van ban thu S6 lam viéc Thanh |dam bao theo quy
N6i vu phé dinh, chuyép ho so
- Céng dién tr dén Phong
< . Hanh chinh - T6 chuc
van huéng | .
dan cua Van phong  UBND
S& Noi vy | [hanh phd, hé - so
" | gobm: Thanh phan hoé
so theo Muc I, To
trinh cua S& NO1 vu;
du thao Céng van cua
UBND Thanh pho.
B3 | Tiépnhan | Cong 0,5ngay | -Theo |Céng chic Phong
ho so tir chirc lam viéc Muc I Hanh chinh - T chirc
S& N61vu | Phong - T& trinh | Van  phong  UBND
Hanh ciaS¢ | Thanh phé tiép nhan
chinh - T6 Noi vu, du ho so, chuyén chuyén
chtrc Van thao Cong | vién thu ly phong
phong van chuyén mo6n thudc
UBND Van phong UBND
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Buc Noi dung | Tréch Thoi gian RBiéuA o
cong cong viée | nhiém (nng): lam mau/E(et Dién giai
viéc : : vi€c) qua
Thanh Thanh phd
pho
Coéng chirc phong
chuyén mo6n thudc
Van phong UBND
. Thanh phd tham dinh
Copg ho so, @ xuat két qua
. Ch}IC -Theo | giai quyét:
Tham, phong Mucl |- Truong hop hd so
dinh ho chuyén . \ N
so,d¢ | mon thudc | 02ngay |~ qu tr1{1h d?‘m bao t%leo quy
xuat két Van lam viéc cia S¢ | dinh, dy thao Phiéu
s . " | Noi vy, du | trinh  kém du thao
qua giai phong SRS n <
quyét UBND thao ?ong Cong van. ‘
Thanh van - Truong hop ho so
phé khéng dam bao theo
quy dinh, duv thao
Phiéu trinh kém van
ban chuyén tra hod so
cho S& Né1 vu.
Lanh dao  phong
chuyén mo6n thudc
Van phong UBND
Thanh phé xem xét ho
- Theo so, trinh két qua giai
Lanh dao Muc I quyét:
< p}? ong “dwthao | pyang hop hé so
em x¢&t chuyén Ong van | 4. ) '
ho so, mon t}llluéc . COCl%aV ) dgm ba}0 ﬂ.lfo quy
trinh két Vin ' O 1 ngiy UBND d{nh, ky WPhle,l\l trlr}h
qua gidi phong lam viéc Thanh k?m du thao Coéng Yan
quyét UBND phd/Cong Clﬁ% UBND  Thanh
Thanh van trahd | Do ‘ N
phé so cho S& | - Traomg hop ho so
N6i vil khong dam bao theo
S quy dinh, ky Phiéu
trinh kém van ban
chuyén tra ho so cho
Sé& No1 vu.
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Buéc | .. . Théi gian | Biéu
A NOi dung Trach <1 x A K o
cong A o n o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
Lanh dao Van phOng
UBND Thanh pho
xem x¢ét ho so, phé
- Theo |duyét két qua giai
Muc [ quyeét:
Duyét hd | Lanh dao - EhI thévo ) qTru’O’nqg hop ho so
. y Cong van | dam bao theo quy
so trinh Van - . e s
N ) . cua dinh, ky To trinh, du
Lanh dao phong 02 ngay . n 5 i
A UBND |thao Coéng van cua
UBND UBND lam viéc . : £
\ . Thanh | UBND Thanh pho.
Thanh Thanh 2 n i A
phé phé PIVIO/CPHL‘A% - Truong hop hd so
van trahd | khong dam bao theo
so cho S& | quy dinh, ky van ban
Noivu | chuyén tra hd so cho
S(? Néirvu. Thuc hién
tip dén budc phat
hanh van ban.
Lanh dao - Theo N
Ky duyét | UBND | 02ngay | Mucl |Lanh  dao ~ UBND
A . NN ) Thanh ph6 phé duyét
hoé so Thanh lam viéc - Cong n <
X 5 Cong van.
pho van
Cong
chh‘lrc Thuc hién quy trinh
PH;?}% phat hanh van ban
. dién tu:
Phat hanh | chinh - T6 | 0,5 ngay Két qua Cl}?n A ha dien ti
vanban | chirc Van | lam viéc d auyen ho SO dien t}l’
phong va két qua giai quyet
dén B phan Van thu
UBND S& NG:
Thanh ooV
phd
B4 Tiép nhan Cong chuac B phan
kétquatr | - Cong Van thu S¢ Noi vu
Van chic Bo 0.5 ned , ti€p nhan ho so tr Van
phong phan Van I é;m \;giéz Keét qua ph@ng UBND ”ljhémh
UBND thu So ' pho va chuyén dén Bo
Thanh No61 vu phan Tiép nhan va Tra
pho két qua S& N1 vu.
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Tra két
qua va
thong ké
theo quy
dinh

Cong
chirc Bo
phan Tiép
nhan va
tra S& No1
vu

0,5 ngay
lam viéc

Két qua

Tra két qua theo gidy

hen.

IV. HO SO CAN LUU

TT

Ma3 hiéu

Tén Biéu mau

//

Pé an thanh 14p to chtc thanh nién xung phong goém cac noi
dung sau:

+ Loai hinh t6 chirc can thanh 14p thanh nién xung phong;

+ Su can thiét va co s& phap ly thanh 14p t6 chirc thanh nién
xung phong;

+ Muc tiéu, chirc nang, nhiém vu cua td chirc thanh nién xung
phong;

+ Co cau ciia to chirc thanh nién xung phong;

+ Nguén lwe va cac diéu kién can thiét khac bao dam dé td chie
thanh nién xung phong mdi1 duoc thanh l1ap hoat dong. Trong
d6, du kién vé nhan sy, bién ché, kinh phi hoat dong, tru so lam
viéc va trang thiét bi, phwong tién can thiét cia to chirc thanh
nién xung phong;

+ Thoi gian du kién ké hoach hoat déng cua to chirc thanh nién
xung phong;

+ Kién nghi cua co quan xay dung dé an thanh lap to chuc
thanh nién xung phong (néu c6).

//

Tai liéu chimg minh diéu kién dé dwgc thanh 14p t6 chirc thanh
nién xung phong theo quy dinh tai Di€u 4 Nghi dinh s6
12/2011/ND-CP.

//

Van ban ciia Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh cap tinh
g1 S& NoO1 vu dé nghi cho y kién vé€ viéc thanh 1ap t6 chirc
thanh nién xung phong.

//

Vin ban chap thuan cia Ban T6 chirc Tinh iy vé viéc thanh 1ap
t6 chtrc thanh nién xung phong.

//

D61 voi viée thanh 1ap Trung tam, Truong Gido duc lao dong xa
ho1, ngoai cac ndi dung néu trén d€ an con phai ¢ y kién bang
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van ban cia cac co quan quan ly chuyén nganh lién quan cap
tinh bao gom: S& Gido duc va Pao tao, Sé Lao dong Thuong
binh va X3a hoi, S& K& hoach va Pau tu, S& Tai chinh.

6. // Cong van cua Uy ban nhan dan Thanh phd.

V. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 12/2011/ND-CP ngay 30/01/2011 cta Chinh phu vé to chtc va
chinh sach ddi voi thanh nién xung phong.

- Thong tu s6 11/2011/TT-BNV ngay 26/9/2011 cua B trwong B& No1 vu
Hudng dan thi hanh mot s6 diéu ciua Nghi dinh s6 12/2011/ND-CP ngay 30 thang 01
nam 2011 cia Chinh phu vé to chirc va chinh sach d6i voi thanh nién xung phong.

- Quyét dinh s6 631/QD-BNV ngay 28/7/2015 cua Bo truong Bo Noi vu vé viée
cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu.
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QUY TRINH 02
Giai thé t6 chirc thanh nién xung phong ¢ cip tinh
(Kem theo Quyét dinh s6 1112/0D-UBND ngay 21 thdng 3 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

S6 Truc Truc tuyén

STT Tén hd so Iy,
lwgng | ti€p

Van ban cua Thanh doan Thanh
pho HO Chi Minh d nghi S¢
1 N6éi vu choy kién vé viéc gial 01
thé to chirc thanh nién xung

Ban File scan ban chinh
chinh | hodc file c6 chir ky so

phong.
Van ban chép thuan cua Bap Té

5 chirc Thanh uy Thanh pho Ho6 01 Ban File scan ban chinh
Chi Minh vé viéc giai thé t6 chinh | hodc file c6 chir ky so

chirc thanh nién xung phong.

Phuong 4an giai thé to chirc
thanh nién xung phong, trong dé
néu ro:

+ Ly do giai thé to chtrc thanh
nién xung phong.

iDé X ual pliu’onrg énA gié}i quyAét Ban File scan ban chinh
3 Ve P hf“? su’,, to C}‘l}m qbo mAay, bler} 01 chinh | hodc file c6 chir ky sb
ché, tai chinh, tai san, dat dai va
cac van dé khac co lién quan.

+ Quy dinh trach nhiém cua td
chirc, ca nhan thuc hién phuong
an giai thé to chic va thoi han
xtr ly cac van dé lién quan.

DPéi voi viée giai thé Trung tam,
Truong Gido duc lao dong xa
hoi1, ngoai cac nd1 dung trén day,
4 | ho so dé nghi giai thé con phai| 01
c6 v kién bang vian ban cua cac
co quan quan ly chuyén nganh
lién quan.

Ban File scan ban chinh
chinh | hodc file c6 chir ky so
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Déi voi truomg hop giai theé quy
dinh tai khoan 3 Diéu 6 Théng
tr s6 11/2011/TT-BNV ngay
26/9/2011 cua Bo truong BO Noi
vu, hd so d& nghi giai thé con
phai ¢6 van ban cua co quan cé
tham quyén xur 1y vi pham cua to
chirc thanh nién xung phong.

0

Ban

1 chinh

File scan ban chinh
hoac file co chir ky s6

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop hd so: 15 ngay lam viée, ké | Khong
Thanh doan Thanh phé H6 Chi Minh nép | tir ngay nhan du ho so
ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong hop 1€.
cua Thanh phd:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:
Thanh doan Thanh phd HS Chi Minh lya
chon cach thire nhan két qua sau day:
- Nhan két qua trirc tiép tai Bo phan Tiép
nhan va tra két qua.
- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.
- Nhan két qua tru’c,tuyé'n trén Cong dich vu
cong cua Thanh phd.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bube | \oidung | Trach | [hoigian ) Bieu .
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
Bl Thanh
doan ST A . \ A
A 1A . G160 hanh | Theo Muc | Chuan bi thanh phan
Nop ho so Thanh , A
A TTA chinh I ho6 so theo Muc [
pho HO
Chi Minh
Ki,ém tra, Cong 0,5ngay | Theo Muc | Tiép nhin hé so thi
tiep nhan | chaeBO | lam vie I tuc hanh chinh truc
ho so phan Tiép tiép hodc ti€p nhan
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Bude | \sidung | Trach | 1hoiglan|  Bieu .
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N

viéc : : vi€c) qua
nhan va ho so thi tuc hanh
Tra két chinh qua dich vu
qua S& bwu chinh cong ich:
No61 vu

Céng chirc BO phan
Tiép nhan va Tra két
qua S& Noi vu hudng
dan  Thanh  doan
Thanh phdé HO6 Chi
Minh nop hd so trén
Céng dich vu cong
Thanh pho.

Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét th@ tuc hanh
chinh:

Truong hop hodso da
duoc ndp du cac thanh
phan va bao dam vé
mat ky thuat thi H¢
thong phan hoi tu
dong xac nhan Thanh
doan Thanh phé HO
Chi Minh da g
thanh cong. Trong
vong 08 gio lam viéc
ké tr khi Hé thong
xac nhan gui thanh
cong, cong chiuc Bo
phan Tiép nhén va Tra
két qua So Noi vu
hoan thanh cac wviéc
sau:

d) Pang nhap HE
théng va kiém tra hod
so dién tir Thanh doan
Thanh phdé H6 Chi
Minh guri dén. Noi
dung kiém tra duogc
thuc hién theo quy
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

dinh tai khoan 2 Diéu
11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP.

e) Truong hop hd so
chwa day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: théng bao cho
Thanh doan Thanh
ph6 HO Chi Minh
thong qua tai khoan
cua Thanh doan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin Thanh doan
dang ky va huéng dan
Thanh doan bo sung
mot 1an day du, chinh
xac, néu 1o ly do theo
Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

f) Truong hop tir chdi
nhan hé so do khong
c6 tham quyén gidi
quyét: thong bao cho
Thanh doan thong qua
tai khoan cua Thanh
doan trén Hé thong,
cac kénh thong tin
Thanh doan dang ky
va néu rd ly do tir choi
hd so theo Phiéu tir
chdi giai quyét hod so
thu tuc hanh chinh
(Mau s6 03 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

d) Truong hop hd so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

day du, chinh xac theo
quy dinh, tiép nhan ho
so va thuc hién cac
Budc sau:

- Cong churc B6 phan
Tiép nhan va Tra két
qua S& Noi1 vu chuyén
hd so dén lanh dao
Phong T6 chtc, bién
ché va to chac phi
chinh phu.

- Lanh dao Phong T6
chirc, bién ché va tb
chtc phi chinh phu
chuyén hoé so dn
chuyén vién thu ly cia
phong.

Thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu
cdu chinh stra, bd
sung khong mudn hon
08 gid lam viéc ké tur
khi hé thong tiép
nhan, trir the 7, chu
nhat, ngay nghi 1&.

B2

Tham
dinh hd
so, dé
xuat
két qua
giai quyét

Cong
chtrc
Phong T
chuc, bién
ché va to
chtrc phi
chinh phu

2,5 ngay
lam viéc

- Theo
Muc I
- Du’ thao
két qua
giai quyét

Céng chirc Phong T6
chirc, bién ché va tb
chtc phi chinh phu
thAm dinh hd so dé
xuat két qua giai
quyét:

3) Truong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
Céng van huéng dan
cua S& No1 vu.

4) Truong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, du thao To trinh
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Buéc | o n i Théi gian | Biéu
A NoOi dung Trach “ 1 X £ K s
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
cia S& Noi vu, Cong
van chap thuan cua
UBND Thanh pho.
Lanh dao Phong Tb
churc, bién ché va to
chtc phi chinh phu
xem xét hd so, trinh
- Theo ké~t Eué giéiq guyét cho
Muc I Lanh dao Sé: ‘
Lanh dao -Du thao |- Truong hop ho so
Xem xét, | Phong T6 To trinh khéng dam bao theo
ky hoso | chuc,bién | 1,5ngay | 4 - | quy dinh, phé duyét
\ ~ U \ A ong van - & X \
trinh Lanh | ché vatd | lam viéc Du thi Phiéu trinh kém du
dao S¢ chtre phi E:Aut 40 thao Cong van hudng
chinh phi ONg Vall | 4an cua S& Noi vu.
hudéng dan . A
- Truong hop hd so
dam bao theo quy
dinh, phé duyét Phicéu
trinh kem du thao To
trinh, du thao Coéng
van.
- T& trinh | Lanh dao‘ S&é NoO1 vu
cua S¢ | xem xét ho so:
Néivu |- Truong hop hod so
kém dv | khong dam bao theo
thao Co ' y &
Xem x¢ét, a? Qng quAy du}h, k},, duyxet
hé duvét | Lanh d 01 nes van cua | Cong van hudéng dan
IS Quyet | ~ani dao - T1NEAY | UBND | cua S¢ Noi vu.
kétqua | S6GNoOivu | lam viéc Thanh . N
e & an - Truong hop ho so
glal quyet hé ) )
pho dam bao theo quy
-Cong | dinh, phé duyét To
van huéng | trinh  kém du  thao
dan cua | Cong van cua UBND
SG Noi vu | Thanh pho.
Coéng - T trinh | Thwe hién quy trinh
Ban hanh | chacB6 | 0,5 ngay cua S |phat hanh van ban
vanban | phan Van | lam viéc No6i vu | dién tu:
thu So kémdy |- Truong hop hd so
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Bubc | \oidung | Trach | LDh0igian Biéu g
cong A o n o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
No6i vu thao Céng | khong dam bao theo
van cua | quy dinh, phat hanh
UBND | Cong van hudng dan
Thanh |cua S& No&i vu dén
phé | Thanh doan Thanh
_Céng |pho HO Chi Minh.
van huéng | - Truong hop hd so
dancia |dam bao theo quy
S& No1 vu | dinh, chuyén hd so
dién t dén Phong
Hanh chinh - T6 chirc
Van phong UBND
Thanh phd, hd so
gom: Thanh phan ho
so theo Muc I; To
trinh cua S& NO1 vu;
du thao Cong van cua
UBND Thanh pho.
> chie Cong _chitc _Phing
Phong - Theo | Hanh chinh - T6 chtrc
. Mucl |Van phong UBND
Tiép nhan Hanh - T& trinh | Thanh phd tiép nhan
A . chinh - T6 | 0,5 ngay , \ A A A
ho so tu , - ; S n cua S¢ | hd so, chuyén chuyén
Y A chuc Van | lam viéc x. A . .
S& No1 vu phong Noi vy, du | vién thu 1y phong
UBND thao Cong | chuyén moén  thudc
. van Van phong UBND
Thanh \ £
£ Thanh ph6
phd
Tham Coéng 02 ngay -Theo |Cong chic phong
dinh hd chirc lam viéc Mucl |chuyén mo6n thudc
so, dé phong -Totrinh | Van phong UBND
xuat két chuyén cia S¢ | Thanh phd tham dinh
qua giai | mon thude Noi vu, du hd so, dé xuat két qua
quyét Van thao Cong | giai quyet:
phong van |- Truong hop hd so
UBND dam bao theo quy
Thanh dinh, du thao Phiéu
pho trinh keém du thao
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Buéc a . Thoigian | Biéu
A NOi dung Trach <1 x A K o
cong A o n o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
Cong van.
- Truomg hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
Phiéu trinh kém van
ban chuyén tra ho so
cho S& N1 vu.
Lanh  dao  phong
chuyén mén thude
Van phong UBND
h Thanh ph6 xem xét ho
- N0 5o trinh két qua giai
Lanh dao Muc I quyét:
o | 08 e | Sine o b s
ho so mon t}llluéc Cera | dam Do theo  quy
C % ~ 701 ngay €ua | dinh, ky Phiéu trinh
trinh két Van 1AM vie UBND g he n
ua gidi phong am viéc Thanh ¢m du thao Cong
aua & a0 yan cia UBND Thanh
quyet UBND phd6/Cong hé
. _ 7% | pho.
Thanh van tra ho True hop hd
pho so cho S¢ |7, Twong hop ho SO
Nbi khéng dam bao theo
01 vu : , X
quy dinh, ky Phiéu
trinh kém van ban
chuyén tra ho so cho
S& No1 vu.
Duyét hd | Lanh dao | 02 ngay - Theo |Lanh dao Van phOng
so trinh Van lam viéc Muc I UBND Thanh phd
Lanh dao phong - du thao |xem xét ho so, phé
UBND UBND Cong van | duy€t ket qua giai
Thar}h Thar}h cua quyet:
pho pho UBND |- Trudong hop hé so
Thanh | dam bao theo quy
ph6/Cong | dinh, ky To trinh, du
van traho | thao Cong van cua
so cho S¢ | UBND Thanh phd.
Noive |- Truong hop hd so

khong dam bao theo
quy dinh, ky van ban
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Bude | \sidung | Trach | 1hoiglan|  Bieu .
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
chuyén tra ho so cho
S& No1 vu. Thue hién
tiep dén budc phat
hanh van ban.
Lanh dao - Theo .
Ky duyét | UBND 02 ngay Muc I Lar‘lh daAO AUBNIA)
A . NN ) Thanh pho phé duyét
ho so Thanh lam viéc - Cong Ao
X 5 Cong van.
pho van
Cong
chh‘lrc Thuc hién quy trinh
phong phat hanh vin ban
Hanh dién tir:
Phat hanh | chinh - T6 | 0,5 ngay Két qua Cﬁ A ha dien i
van ban | churc Van | lam viéc qu huyen ho so dieh t}l’
phong va ket qua giai quyet
dén BO phan Van thu
UBND S& N6
Thanh o Not v
phd
B4 Ti ép nhan C?ng chue WBQ Aphan
£ DR R Van thu S& NoO1 vu
kétquate | - Cong : X A A X
g A ti¢p nhan ho so fir
Van chtc Bo . < .
. N 0,5 ngay ., . |Van phong UBND
phong phan Van e Keét qua . £ 2
) lam viéc Thanh ph6 va chuyén
UBND thu S& X A A £
. . dén B6 phan Tiép
Thanh NoO1 vu n . 1 A \
hé nhan va Tra két qua
P Sé& No1 vu.
21 A Cong
Eizlieat chue BO , ,
théng ké phﬁr} Tlgp ?‘,5 ngay | & qua Era két qua theo giay
theo quy nhanva | lam vige en.
. tra S& No1
dinh

vu
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IV. HO SO CAN LUU

TT | Ma hi¢u

Tén Biéu mau

1. //

Van ban ctia Thanh doan Thanh ph6 H6 Chi Minh dé nghi So
No61 vu cho y kién v€ viéc giai thé t6 chirc thanh nién xung
phong.

Vian ban chép thuan cua Ban T6 chirc Thanh ty Thanh phd Ho
Chi Minh v€ viéc giai thé t6 chirc thanh nién xung phong.

Phuong an giai thé t6 chire thanh nién xung phong, trong d6
néu ro:

+ Ly do giai thé to chtrc thanh nién xung phong.

+ Pé xuat phwong an giai quyét vé nhan su, to chitc bo may,
bién ché, tai chinh, tai san, dat dai va cac van dé khac ¢ lién
quan.

+ Quy dinh trach nhiém ciia to chitc, ca nhan thuc hién phuong
an giai thé to chue va thoi han xir Iy cac van dé lién quan.

DPéi voi viée giai thé Trung tdm, Truong Gido duc lao dong xa
hoi, ngoai cac ndi dung trén day, hd so dé nghi giai thé con phai
c6 y kién bang vian ban cta cac co quan quan 1y chuyén nganh
lién quan.

Ddi véi treong hop giai thé quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 Thong
tw s6 11/2011/TT-BNV ngay 26/9/2011 cua B trudng BS No1
vu, ho so @& nghi giai thé con phai ¢d van ban cua co quan ¢o
tham quyén xt ly vi pham cua to chtrc thanh nién xung phong.

6. //

Cong van cua Uy ban nhan dan Thanh phd.

V. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 12/2011/ND-CP ngay 30/01/2011 cta Chinh phu vé to chtc va
chinh sach ddi voi thanh nién xung phong.

- Thong tu s6 11/2011/TT-BNV ngay 26/9/2011 cua B trwong B& No1 vu
Hudng dan thi hanh mot s6 diéu ciua Nghi dinh s6 12/2011/ND-CP ngay 30 thang 01
nam 2011 cia Chinh phu vé to chirc va chinh sach d6i voi thanh nién xung phong.

- Quyét dinh s6 631/QD-BNV ngay 28/7/2015 cua Bo truong Bo Noi vu vé viée
cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu.




28 CONG BAO/S6 261+262/Ngay 01-5-2025
QUY TRINH 03
Xac nhin phién hiéu thanh nién xung phong & cip tinh
(Kem theo Quyét dinh s6 1112/0D-UBND ngay 21 thdng 3 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
STT Tén hd so 50 | True Tryc tuyen
lwgng | ti€p

Van ban cia tb chitc, ¢4 nhan dé Ban | File sean ban chinh

1 nghi xac nhan phién hi€u don vi| 01 , 1 s o1t A

n chinh | hodc file c6 chir ky so

thanh nién xung phong.
Cac gidy to can thiét (ban chinh
hodc ban sglo) theo‘tiéu chi‘ quy
dinh tai Diéu 4, Diéu 5, Diéu 6,
biéu 7 Chuong II Thoéng tu sb
18/2014/TT-BNV:
- Tiéu chi don vi thanh nién
xung phong tham gia khang
chién chong Phap tor nam 1950
dén nam 1954,
- Tiéu chi don vi thanh nién
xung phong lam nhiém vu khac

) phuc hau qua chién tranh va xay 01 Ban File scan ban chinh
dung chu nghia xa hdi tr ndm chinh | hodc file c6 chir ky so

1955 dén nam 1964,

- Tiéu chi don vi thanh nién
xung phong trong khang chién
chong My ciru nudc tir nim
1965 dén nam 1975,

- Tiéu chi don vi thanh nién
xung phong xay dung, phat trién
kinh té, tham gia chién tranh bao
vé TH quéc, lam nhiém vu quéc
t¢ & Campuchia, giup ban Lao
sau ngay 30 thang 4 nam 1975.
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I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so: 45 ngay lam viée, ké | Khong

Héi Cyu Thanh nién xung phong Thanh phé

tr ngay nhan du ho

Hb Chi Minh ndp hd so truc tuyén trén Cong | SO hop I¢.
dich vu cong cua Thanh phé:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:
Hoi Cyu Thanh nién xung phong Thanh phé
Ho Chi Minh lya chon cach thirc nhan két qua
sau day:
- Nhan két qua truc tiép tai B6 phan Tiép nhan
va tra két qua.
- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.
- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu
cong cua Thanh pho.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude | \sidung | Trach | 1hoiglan|  Bieu .
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
Bl Ho6i Cyu
Thanh
Nop b 50 m;ﬁg‘n“gng Giorhanh | Theo Muc | Chudn bj thanh phan
' N chinh I ho6 so theo Muc [
Thanh
ph6 Ho
Chi Minh
Kiém tra, Cong 0,5ngay | Theo Muc | Tiép nhin hd so thi
tiép nhan | chic Bo lam viéc I tuc hanh chinh truc
ho so phan Tiép tiép hodc tiép nhan
nhan va hdé so thi tuc hanh
Tra két chinh qua dich vu
qua S& bwu chinh cong ich:
Noi vu Cong chic B phan
Tiép nhan va Tra két
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Bude | \sidung | Trach | 1hoiglan|  Bieu .
cong A A ‘n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém A N
viéc : vi€c) qua

qua S& Noi vu hudng
dan Ho6i Cyu TNXP
Thanh phd ndp hd so
trén Cong dich vu
cong Thanh pho.

Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh:

Truong hop hodso da
duoc ndp du cac thanh
phan va bao dam vé
mat ky thuat thi H
thong phan hoi tu
dong xac nhan Ho1
Cuvu TNXP Thanh
ph6 da gui thanh
cong. Trong vong 08
gio lam viée ké tir khi
Hé théng xac nhan
gui thanh cbéng, cong
chitc BO phan Tiép
nhan va Tra két qua
Sé& NoO1 vu hoan thanh
cac viéc sau:

g) Dang nhdp He¢
théng va kiém tra hod
so dién tod Ho1 Cuu
TNXP Thanh phd giri
dén. Noi dung kiém
tra duoc thuc hién
theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 11 Nghj
dinh s6 45/2020/ND-
CP.

h) Treong hop hd so
chwa day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: théng bao cho
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Hoi  Cuyu  TNXP
Thanh phd thong qua
tai khoan cua Ho1 trén
Hé théng, cac kénh
thong tin Ho1 dang ky
va huéng dan Hoi bd
sung mot lan day du,
chinh xdac, néu 1o ly
do theo Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién hd
so (Mau s6 02 ban
hanh kém theo Thong
tr s6 01/2018/TT-
VPCP).

i) Truong hop tir chdi
nhan hod so do khéng
c6 tham quyén gidi
quyét: théng bao cho
Hoi  Cuyu  TNXP
Thanh phd thong qua
tai khoan cua Ho1 trén
Hé théng, cac kénh
thong tin Ho1 dang ky
va néu rd ly do tir choi
hd so theo Phiéu tir
chdi giai quyét hod so
thu tuc hanh chinh
(Mau s6 03 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).
d) Truong hop hd so
day du, chinh xac theo
quy dinh, tiép nhan ho
so va thuc hién cac
Budc sau:

- Cong churc B6 phan
Tiép nhan va Tra két
qua S& Noi1 vu chuyén
hdé so dén lanh dao
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Phong T6 chtrc, bién
ché va to chac phi
chinh phu.

- Lanh dao Phong T6
chirc, bién ché va tb
chtc phi chinh phu
chuyéen hd so dén
chuyén vién thu ly cia
phong.

Thot gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu
cdu chinh sta, bd
sung khong mudn hon
08 gid lam viéc ké tur
khi hé thong tiép
nhan, trir the 7, chu
nhat, ngay nghi 1&.

B2

Tham
dinh hd
so, dé
xuat
két qua
giai quyét

Cong
chtrc
Phong T
chuc, bién
ché va to
chtrc phi
chinh phu

32,5 ngay
lam viéc

- Theo
Muc I
- Du’ thao
két qua
giai quyét

Céng chirc Phong T6
chirc, bién ché va tb
chtc phi chinh phu
thAm dinh hd so dé
xuat két qua giai
quyét:

5) Truong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
Céng van huéng dan
cua S& No1 vu.

6) Truong hop hod so
dam bao theo quy
dinh, du thao To trinh
cua S& NoO1 vu, Quyét
dinh xac nhan phién
hiéu don vi thanh nién
xung phong cua
UBND Thanh pho.
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Buéc | o n i Théi gian | Biéu
A NoOi dung Trach “ 1 X £ K s
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
Lanh dao Phong Tb
chuc, bién ché va to
chtc phi chinh phu
xem xét hd so, trinh
- Theo ké~t qua giéiq quyét cho
Muc I Lanh dao Sé:
Lanh dao . |- Truong hop hod so
= - Du thao '
Xem xét, | Phong T6 To trinh khéng dam bao theo
ky hoso | chuc, bién | 1,5 ngay Céng Vé;l quy dinh, phé duyét
trinh Lanh | ché vatd | lam viéc Du thi Phiéu trinh kém du
dao S¢ chtre phi E:Aut 40 thao Cong van hudng
chinh phu Ong van | 4an cua S& Noi vu.
hudéng dan . R
- Truong hop hd so
dam bao theo quy
dinh, phé duyét Phicéu
trinh kem du thao To
trinh, du thao Quyét
dinh.
-To “Sh}h Lanh dao S& Noi vu
;}{a- 9 | xem xét hd so:
o1 .
DA Truong hop ho so
kém du . > ,
tha khéng dam bao theo
" dinh, ky duyét
Aem xet, Quyét %ué}r,l \'/én) hu’z’n c%n
phé duyét | Lanhdao | Olngay | dinhcua oia ‘gé NGi vu &
kétqua | S6GNo6ivu | lamviéc | UBND T
giai quyét Thanh |- qTru.’O’nqg hop ho so
phd dam bao theo quy
Co dinh, phé duyét To
CSOU8 liinh kem  du  the
van huong trin , xem o hao
dan cia Quyét dinh ~cua
S N6i vu UBND Thanh pho.
R - T trinh | Thwe hién quy trinh
Cong L, . . < ,
. oA cua S |phat hanh van ban
\ chic Bo . < A
Ban hanh phén Van 0,5 ngay No6i vu | dién tu:
van ban thu S& lam viéc kén{ du |- Tm(mg ho’pq hd so
N6i vu thao khong dam bao theo
- Quy€t | quy dinh, phat hanh
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Buéc | \oidung | Trach | LnOigian Biéu e
cong con s vige nhiém (nng): lam mau/E(et Dién giai
viéc : : vi€c) qua
dinh cia | Céng van huéng dan
UBND |cia S¢& Noi vu dén
Thanh |[|HO61  Cuu  TNXP
phd Thanh phdé HO6 Chi
-Céng | Minh.
van huéng | - Truong hop hd so
dancia |dam bao theo quy
S& No1 vu | dinh, chuyén hd so
dién t dén Phong
Hanh chinh - T6 chirc
Van phong UBND
Thanh phd, hd so
gom: Thanh phan ho
so theo Muc I; To
trinh cua S& NO1 vu;
du thao Quyét dinh
cuia UBND Thanh
pho.
B3 S}?Ef Cong chac  Phong
Phong - Theo | Hanh chinh - T6 chtrc
N Hanh Mucl | Van phong  UBND
Tlép nhan hinh - T8 | 0.5 g3 - T trinh Tha‘mh phé }1ép nhan
hosotr | IP - © J nggy cua S¢ | hd so, chuyén chuyén
Y A chuc Van | lam viéc x. A . .
S& No1 vu hon Noi vy, du | vién thu 1y phong
SBN]% thao Cong | chuyén moén  thudc
. van Van phong UBND
Thanh \ £
£ Thanh ph6
phd
Tham Coéng 02 ngay -Theo |Cong chic phong
dinh hd chirc lam viéc Mucl |chuyén mo6n thudc
S0, dé phong - Totrinh | Van phong UBND
xuat ket chuyén ciia S¢ | Thanh pho tham dinh
qua giai | mon thude Noi vu, du hd so, dé xuat két qua
quyét Van thao Cong | giai quyet:
phong van |- Truong hop hd so
UBND dam bao theo quy
Thanh dinh, du thao Phiéu
pho trinh keém du thao
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Buéc | .. i Théi gian | Biéu
A NOi dung Trach <1 x A K o
cong A o n o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
Quyét dinh.
- Truomg hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
Phiéu trinh kém van
ban chuyén tra ho so
cho S& N1 vu.
Lanh  dao  phong
chuyén mén thude
Van phong UBND
h Thanh ph6 xem xét ho
- N0 5o trinh két qua giai
Lanh dao Muc I quyét:
o | 08 e | Tine o b s
ho so mon t}llluéc Cera | dam Do theo  quy
C % ~ 701 ngay €ua | dinh, ky Phiéu trinh
trinh két Van s A UBND \ , X
. ) lam viéc . kém du thao Quyét
qua giai | phong Thanh | gih  cga  UBND
quyet UBND pho/Cong | .. X
. _ -~ 7 7% | Thanh phd.
Thanh van tra ho True hop hd
pho so cho S¢ |7, Twong hop ho SO
Nbi khéng dam bao theo
01 vu : , X
quy dinh, ky Phiéu
trinh kém van ban
chuyén tra ho so cho
S& Noi vu.
Duyét hd | Lanh dao | 02 ngay - Theo |Lanh dao Van phOng
so trinh Van lam viéc Muc I UBND Thanh phd
Lanh dao phong - du thao |xem xét ho so, phé
UBND UBND Quyét |duyét ket qua giai
Thanh Thanh dinh cua | quyét:
pho pho UBND |- Trudong hop hé so
Thanh | dam bao theo quy
ph6/Cong | dinh, ky To trinh, du
van tra hé | thao Quyét dinh, cua
so cho S¢ | UBND Thanh phd.
Noive |- Truong hop hd so

khong dam bao theo
quy dinh, ky van ban
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Bude | \sidung | Trach | 1hoiglan|  Bieu .
cong A en o n (ngay lam | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
chuyén tra ho so cho
S& No1 vu. Thue hién
tiep dén budc phat
hanh van ban.
Lanh dao - Theo N
Ky duyét | UBND 02 ngay Muc I Lar‘lh daAO AUBNIA)
A . NN ) Thanh pho phé duyét
ho so Thanh lam viéc - Cong Fop
4 ) Quyé¢t dinh.
pho van
Cong
chh‘lrc Thuc hién quy trinh
phong phat hanh vin ban
Hanh dién tir:
Phat hanh | chinh - T6 | 0,5 ngay Két qua Cﬁ A ha dien i
vanban | chuc Van | lam viéc qu huyen ho so dieh t}l’
phong va ket qua giai quyet
UBND dén BO phan Van thu
S& No1 vu
Thanh -
phd
B4 Tidp nhan C?ng chuce WBQ Aphan
£ DR R Van thu S& NoO1 vu
kétquate | - Cong : X A A X
g A ti¢p nhan ho so fir
Van chtc Bo . < .
. N 0,5 ngay ., . |Van phong UBND
phong phan Van e Keét qua . £ 2
) lam viéc Thanh ph6 va chuyén
UBND thu S& X A A £
. . dén B6 phan Tiép
Thanh NoO1 vu n . 1 A \
hé nhan va Tra két qua
P S& No1 vu.
21 A Cong
Eizlieat chue BO , ,
théng ké phﬁr} Tlgp ?‘,5 ngay | & qua Era két qua theo giay
theo quy nhanva | lam vige en.
. tra S& No1
dinh

vu
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IV. HO SO CAN LUU

TT

Ma3 hiéu

Tén Biéu mau

//

Van ban cua t6 chirc, ca nhan dé nghi xac nhan phién hiéu don
vi thanh nién xung phong.

//

Cac giay to can thiét (ban chinh hoic ban sao) theo tiéu chi quy
dinh tai Diéu 4, Piéu 5, Diéu 6, Diéu 7 Chuong II Thong tu sd
18/2014/TT-BNV:

- Tiéu chi don vi thanh nién xung phong tham gia khang chién
chong Phép tir nam 1950 dén nam 1954.

- Ti€u chi don vi thanh nién xung phong lam nhiém vu khéc
phuc hau qua chién tranh va xay dung chi nghia xa hoi tir nam
1955 dén nam 1964,

- Tiéu chi don vi thanh nién xung phong trong khang chién
chong My ctru nude tir ndm 1965 dén nam 1975.

- Tiéu chi don vi thanh nién xung phong xay dung, phat trién
kinh te tham gia chién tranh bao vé T6 quoc, lam nhiém vu

qudc té & Campuchia, giup ban Lao sau ngay 30 thang 4 nam
1975.

//

Quyét dinh xac nhan phién hi€éu don vi thanh nién xung phong
cua Uy ban nhan dan Thanh pho.

V. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 12/2011/ND-CP ngay 30/01/2011 cta Chinh phu vé to chtc va
chinh sach ddi voi thanh nién xung phong.

- Thong tu s6 18/2014/TT-BNV ngay 25/11/2014 cua Bo truong Bo Noi vu quy
dinh viéc xac nhan phién hiéu don vi thanh nién xung phong da duoc thanh 1ap va

hoat dong trong cac thoi ky ddi voi don vi chua duoc xac dinh phién hiéu.

- Quyét dinh s6 631/QD-BNV ngay 28/7/2015 cua Bo truong Bo Noi vu vé viée

cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu.
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QUY TRINH NOI BO 04
Théng bao thay déi dia diém sinh hoat tdn gido tip trung
cua ngwdi nwéc ngoai cw tra hop phap tai Viét Nam
(Kem theo Quyét dinh s6 1112/0P-UBND ngay 21 thang 3 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

Ghi chu

TT Tén hé so S6 lwgng v z
Trwc tiep | Truc tuyén

Van ban thong bao néu 1o tén
ton gido; tén nhém; ho va tén

o : . File scan ban
nguol dai dién cua nhom; thoi

01 |didm thay dbi; dia diém sinh| 01 Ban chinh | SPinh hoac.
h AT file co chir ky
oat ton glao tap trung mot, sb

thoi diém chat dat sinh hoat ton
gido tai dia di€ém cii

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

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

Nop hd so:

Cong dan, to chirc dé nghi nop ho
so theo cac hinh thire sau day:

- Nop hd so truc tiép tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

- Nop hd so dén BO phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Tén gido
TP.HCM thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

15 ngay lam viéc ké tir ngay

nhan i hé so hop 1¢ Khong

- Nop hd so truc tuyén trén Cong
dich vu céng cua Thanh pho:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
Bl N6p ho so than Theo Muc | theo Mﬁc I
Kiém trahd | Chuyén -BM 01 |* Tiép nhin hd so
SO vién BO -BM02 |Tha tuc hanh
phan Tiép _BM 03 |chinh truc tiép:
nhan va Tra - Cong chuc tai B
két qua Ban phan Mot cira phai
Ton giao xem xét, kiém tra
tinh chinh xac day
du ciia ho so; quét
(scan) va luu trit ho
so dién tur, cap nhat
vao co s& dir liéu
ciia Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc
hanh chinh Thanh
1/2 ng? pho;
e - Néu hé so ddy du,
am viéc

hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
tiép nhan theo mau
BM 01.

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

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

* Tiép nhin hd so
Thu tuc hanh
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Buge | Ngidung | Trich o Ditu o
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhi¢m N
viéc qua

chinh qua dich vu
bwu chinh cong ich
- B6 phan Mot ctra
thuc hién tiép nhan
hd so tha tuc hanh
chinh do doanh
nghiép cung ing
dich vu buu chinh
cong ich chuyén dén
theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can b, cong chirc,
tai B phan Mét cira
phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac,
day du cua ho so;
quét (scan) va luu
trir hd so dién tu,
cap nhat vao co sd
dit liéu cua HEé
théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac dinh
td chirc, ca nhan da
noép hd so hop phap,
hop 1€ tai co quan cé
tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va
nguodi tiép nhan ho
so tai BO phan Mot
ctra 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy dinh.
Treong hop co yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so thi thoi
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

diém t6 chuc, ca
nhan bd sung day du
hd so theo yéu cau
duoc xac dinh 1a thoi
diém ndp ho so hop
phap, hop 1€ (trir
treong hop phap luat
cé quy dinh khéc).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach  nhiém
théong tin cho to
chirc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd so,
viéc yéu cau bd
sung, hoan thién ho
so, tr choi giai
quyét hd so thu tuc
hanh chinh.

* Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh

Truong hop hd so
da duoc ndp du cac
thanh phan va bao
dam vé mit k¥ thuat
thi H¢ théng phan
hoi  tu dong xac
nhan t6 chac, ca
nhan da gu thanh
cong. Trong vong
04 gio lam viée ké
tr kh1 Hé théng Xac
nhan gu  thanh
cong, can bd, cong
chirc tai BO phan
Mot ctra hoan thanh
cac viéc sau:

a) bang nhip HE
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Bude | Noidung | Trach e Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

thong va kiém tra ho
so dién tir t6 chuec,
ca nhan gui dén.
No61 dung kiém tra
duogc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2
Piéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .
b) Truong hop hd so
day du, chinh xac
theo quy dinh: tiép
nhan ho so va lap
Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két
qua BM 01, thong
bao cho t6 chirc, ca
nhan thong qua tai
khoan cua t6 chirc,
ca nhantrén Hé
thong, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky.

¢) Trudong hop ho so
chwa day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho
td chc, ca nhan
thong qua tai khoan
cua td chirc, ca nhan
trén Hé thong, céc
kénh thong tin to
chtrc, ca nhan dang
ky va huéng dan to
chitc, ca nhan bd
sung mot lan day
da, chinh xac, néu
5 1y do theo Phiéu
yéu cau bd sung,
hoan thién hd so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

(Mau s6 BM02).

d) Truong hop tu
chéi nhan hd so:
théong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua to
churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky va néu
6 1y do tir chdi ho
so theo Phiéu tir
chdi giai quyét ho
so tha tuc hanh
chinh (Mau s6 BM
03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé xu ly,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc
thu 1y hd so.

Thoi gian tiép nhan
chinh thiurc hoac yéu
cdu chinh sta, bo
sung khong mudn
hon 04 gi¢ lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir 7,
chi nhat, ngay nghi
1¢.

Chuyén hd
SO

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

1/2 ngay
lam viéc

-Mucl
-BM 01

Théng bao duoc tiép
nhan va chuyén dén
bo phan van thu Ban
Ton giao
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Bude | Noidung | Trach e Bieu .
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén vién phong
A T6 chac - Hanh
Chuyén : A e
o . chinh Ban Toén gido
4 n vién Phong L. A
Tiép nhan I . cho s0, vao so, luu
1 T6 chuc - 1 ngay A . < , s
B2 vaxuly . s Lo Thong bao |van ban va trinh
o, Hanh chinh | lam viéc N n
van ban A lanh dao Ban phé
Ban Ton n 2 \
. duyét chuyén phong
g1a0 A A A
chuyén mén nghiép
VU
Thong bao | Thong bao  duoc
R R Lanh dao . da duoc chuyén dén bd phan
B3 Ph? du?/et Ban Toén Ql ngfaAy lanh dao |van thu Ban Ton
van ban ., lam viéc n ., -
2140 ban phé |gido sau khi lanh
duyét dao Ban phé duyét.
Chuyén vién Phong
‘ ~ .. |Hanh chinh - Tb
hLm;l va . Tgﬁorﬁ, BSO chﬁ’c lvu van ba:m
¢ l;l?lenhvan ‘(Ajhuye‘n lnh dao | 900g thoi  chuyén
B4 a}rll‘c © | vién Phong Ban Ton | VAR ban (gidy hodc
puong T chirc - 12 nea s ~ | dién tir) cho phong
chuyén | Hanh chinh | '~ "83Y giao phé chuvén  mén  theo
o6n theo Ban Ton | 1am Viéc duyét S duvet o
mon f} an ' phé duyét cia Lanh
doi g1ao dao Ban.
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
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V.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

VL. CO SO PHAP LY

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

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: / TNHS-TKQ .. ... , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao

Tiép NDAN DO SO CUA: oo
DA O oo
Sédiénthoai: .............oio o EMails

NOi dUNE YU CAU ZIAL QUYEL: ..ovvoe oot

L e
e
SO lwong ho s0:.....oeen.. ... (bo)

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

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

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



CONG BAO/S6 261+262/Ngay 01-5-2025 47

BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BANTONGIAO e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /HDHS . , ngay ... .. thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ..ottt ettt
NOI dUNE YU CAU ZIAL QUYEE .oovveeeeeeeeeeeeee e,
DA Ca o
SOdiénthoai............coooeee o EMail
Yéu cau hoan thién ho so gom nhimg ndi dung sau:
L e
ettt
3 e ettt ettt
A ot
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL oo .. 86 dién thoai . .. d¢ dugc hudng

dan./.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

TI€P NhAN N0 SO CUAL ...covoiiiiii e

SO diénthoai: ... EMaAll

NOL dUNE YU CAU ZIAL QUYEL.....oveve oo,

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

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

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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QUY TRINH NOI BQ 05
Théng bao thay ddi tru sé ciia to chirc ton gido, t chirc ton gido trwe thude
(Kem theo Quyét dinh s6 1112/0P-UBND ngay 21 thang 3 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

s B Ghi chu
TT Tén ho so So luwgng — -
Truc tiep | Truc tuyén
Vin ban thong bao néu rd tén to
chirc ton giao hoac t6 chirc ton File scan ban
gido truc thude; ho va tén nguodi , , chinh hoéc
01| dai dién ciia to chirc: 1y do. thoi | 01 | Banchinh | o6 chit ky
diém thay doéi; tru s& cua to sO
chtre trude va sau khi thay doi.
File scan ban
Ban sao ¢6 chung thuc van ban sao (hodc ban
02 | chap thuan cua Uy ban nhan 01 Ban sao chinh) hoac
dan cap tinh noi dat tru sé méi. file c6 chir ky
sO

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

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

Nop hd so:

Cong dan, to chirc dé nghi nop ho
so theo cac hinh thire sau day:

- Nop hd so truc tiép tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

- Nop hd so dén BO phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Tén gido
TP.HCM thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

15 ngay lam viéc ké tir ngay

nhan i hé so hop 1¢ Khong

- Nop hd so truc tuyén trén Céng
dich vu céng cua Thanh pho:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Bl | Nophdéso | Tochte, | 1/2ngay | Theo Muc I | Thanh phan ho so
ca nhan lam viéc theo Muc 1.
Kiém trahd | Chuyén -BMO01 |* Tiép nhin hd so
SO vién Bo -BM02 |Thu tuc hanh
phan Tiép _BMO03 |chinh truc tiép:
nhén va - Cong chirc tai Bo
Tra ket qua phan Mot cira phai
Baq Ton xem xé&t, kiém tra
2140 tinh chinh xac day

du ciia ho so; quét
(scan) va luu trit ho
so dién tur, cap nhat
vao co s& dir liéu
ciia Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc
hanh chinh Thanh
pho;

- Néu ho so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
tiép nhan theo mau
BM 01.

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

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

* Tiép nhin hd so
Thu tuc hanh
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chinh qua dich vu
bwu chinh cong ich
- B6 phan Mot ctra
thuc hién tiép nhan
hd so tha tuc hanh
chinh do doanh
nghiép cung ing
dich vu buu chinh
cong ich chuyén dén
theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can b, cong chirc,
tai B phan Mét cira
phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac,
day du cua ho so;
quét (scan) va luu
trir hd so dién tu,
cap nhat vao co sd
dit liéu cua HEé
théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac dinh
td chirc, ca nhan da
noép hd so hop phap,
hop 1€ tai co quan cé
tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va
ngudi tiép nhan hod
so tai BO phan Mot
ctra 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy dinh.
Treong hop co yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so thi thoi
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Bude | Noidung | Trich e Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

diém t6 chuc, ca
nhan bd sung day du
hd so theo yéu cau
duoc xac dinh 1a thoi
diém ndp ho so hop
phap, hop 1& (trur
treong hop phap luat
cé quy dinh khéc).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach  nhiém
théong tin cho to
chitc, c4 nhan vé
viéc tiép nhan hd so,
viéc yéu cau bd
sung, hoan thién ho
so, tr choi giai
quyét hd so thu tuc
hanh chinh.

* Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh

Truong hop hd so
da duoc ndp du cac
thanh phan va bao
dam vé mit k¥ thuat
thi H¢ théng phan
hoi  tu dong xac
nhan t6 chac, ca
nhan da gu thanh
cong. Trong vong
04 gio lam viée ké
tr kh1 Hé théng Xac
nhan gu  thanh
cong, can bd, cong
chirc tai BO phan
Mot ctra hoan thanh
cac viéc sau:

a) bang nhip HE
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

thong va kiém tra ho
so dién tir t6 chuec,
ca nhan gui dén.
No61 dung kiém tra
duogc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2
Piéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .
b) Truong hop hd so
day du, chinh xac
theo quy dinh: tiép
nhan ho so va lap
Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két
qua BM 01, thong
bao cho t6 chirc, ca
nhan thong qua tai
khoan cua t6 chirc,
ca nhantrén Hé
thong, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky.

¢) Trudong hop ho so
chwa day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho
td chc, ca nhan
thong qua tai khoan
cua td chirc, ca nhan
trén Hé thong, céc
kénh thong tin to
chtrc, ca nhan dang
ky va huéng dan to
chitc, ca nhan bd
sung mot lan day
da, chinh xac, néu
5 1y do theo Phiéu
yéu cau bd sung,
hoan thién hd so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

(Mau s6 BM02).

d) Truong hop tu
chdi nhan hd so:
théong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua to
churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky va néu
6 1y do tir chdi ho
so theo Phiéu tir
chdi giai quyét ho
so tha tuc hanh
chinh (Mau s6 BM
03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé xu ly,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc
thu 1y hd so.

Thoi gian tiép nhan
chinh thiurc hoac yéu
cdu chinh sta, bo
sung khong mudn
hon 04 gi¢ lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir 7,
chi nhat, ngay nghi
1¢.

Chuyén hd
SO

Chuyén
vién Bo
phan Tiép
nhan va
Tra két qua
Ban To6n
2140

1/2 ngay
lam viéc

-Muc I
-BM 01

Théng bao duoc tiép
nhan va chuyén dén
bo phéan van thu Ban
Ton giao
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Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén vién phong
Chuven T6 chac - Hanh
vien P}Illbn chinh Ban Ton giao
Tiép nhan Té chite _g 1 nea cho s0, vao so, luu
B2 | vaxuly | oS M8 Theng bdo |van ban va trinh
o, Hanh chinh | lam viéc N n
van ban Ban Ton lanh dao Ban phé
o duyét chuyén phong
& chuyén mén nghiép
VU
Théng bao | Théng bao  duoc
o o Lanh dao . da duoc | chuyén dén bo phan
B3 Ph? du?/et Ban Tén Ql neay lanh dao |van thu Ban Tén
van ban ., lam viéc n i -
2140 ban phé |gido sau khi lanh
duyét dao Ban phé duyét.
Chuyén vién Phong
L . Thong béo Hanh chinh - To6
uu va , y \
chuyén van Chuyén da duoc glﬁurll’c lglub’i Va;il ubgﬁ
ban cho | vién Phon lanh dao | Cone IO CHAYO
he -l Fhong Ban Ton | VAR ban (gidy hoac
prong | Toche- 1) sy | aao s |dién ti) cho phong
B4 chuyén | Hanh chinh | ~~ &% graophe | 4 an’ mon  theo
mon theo Ban Tén lam viée duyét uyen - mon - th
. L ' phé duyét cua Lanh
doi g1ao dao Ban.
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
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V.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

VL. CO SO PHAP LY

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

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: / TNHS-TKQ .. . ... , ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

Ti€P NhAN DO SO CUAL ...,
DI1a O o
So diénthoai: ... Emails

NOi dUNZ YEU CAU ZIAL QUYEL: .vovoveeeeeeeeeeeeeeeeee e

D e
PSS UPUPPR
SO lwong ho s0:.....oeen.. ... (bo)

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

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

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BAN TON GIAO e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ..ottt ettt
NOI dUNE YU CAU ZIAL QUYEE .oovveeeeeeeeeeeeee e,
DA Ca o
SOdiénthoai............coooeee o EMail
Yéu cau hoan thién ho so gom nhimg ndi dung sau:
TP
e
B e
A e
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL oo .. 86 dién thoai . .. d¢ dugc hudng

dan./.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

TI€P NhAN N0 SO CUAL ...covoiiiiii e

SO diénthoai: ... EMaAll

NOL dUNE YU CAU ZIAL QUYEL.....oveve oo,

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

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

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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QUY TRINH NOI BO 06

Thong bao vé viéc da giai thé to chirc ton gido trwe thudc co dia ban

hoat dong & mot tinh theo quy dinh ciia hién chwong caia to chirc
(Kem theo Quyét dinh s6 1112/0P-UBND ngay 21 thang 3 ndm 2025
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

Truec tiép

Truwe tuyén

01 | Van ban thong bio (theo mau); 01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoéc
file co chir ky
s6

02 | Céc tai liéu kém theo (néu co). 01

Ban sao

File scan ban
sao (hoac ban
chinh) hoac
file co chir ky
s6

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

Nop hd so:

Cong dan, to chirc dé nghi nop ho
so theo cac hinh thire sau day:

- Nop hd so truc tiép tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

- Nop hd so dén BO phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Tén gido
TP.HCM thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop hd so truc tuyén trén Cong
dich vu céng cua Thanh phé:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn

15 ngay lam viéc ké tir ngay

nhan du ho so hop 1¢

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Bl | Nophdéso | Tochte, | 1/2ngay | Theo Muc I | Thanh phan ho so
ca nhan lam viéc theo Muc 1.
Kiém trahd | Chuyén -BMO01 |* Tiép nhin hd so
SO vién Bo -BM02 |Thu tuc hanh
phan Tiép _BMO03 |chinh truc tiép:
I{héﬁl va 7 _BMO4 |- (zéng (jhl’l’Cq tai Bqé‘
Tra ket qua phan Mot cira phai
Baq Ton xem xé&t, kiém tra
2140 tinh chinh xac day

du ciia ho so; quét
(scan) va luu trit ho
so dién tur, cap nhat
vao co s& dir liéu
ciia Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc
hanh chinh Thanh
pho;

- Néu ho so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
tiép nhan theo mau
BM 01.

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

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

* Tiép nhin hd so
Thu tuc hanh




62 CONG BAO/S6 261+262/Ngay 01-5-2025
Bude | Noi dung | Trich i Ditu o
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhi¢m N
viéc qua

chinh qua dich vu
bwu chinh cong ich
- B6 phan Mot ctra
thuc hién tiép nhan
hd so tha tuc hanh
chinh do doanh
nghiép cung ing
dich vu buu chinh
cong ich chuyén dén
theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can b, cong chirc,
tai B phan Mét cira
phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac,
day du cua ho so;
quét (scan) va luu
trir hd so dién tu,
cap nhat vao co sd
dit liéu cua HEé
théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac dinh
td chirc, ca nhan da
noép hd so hop phap,
hop 1€ tai co quan cé
tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va
ngudi tiép nhan hod
so tai BO phan Mot
ctra 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy dinh.
Treong hop co yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so thi thoi
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

diém t6 chuc, ca
nhan bd sung day du
hd so theo yéu cau
duoc xac dinh 1a thoi
diém ndp ho so hop
phap, hop 1€ (trir
treong hop phap luat
cé quy dinh khéc).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach  nhiém
théong tin cho to
chirc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd so,
viéc yéu cau bd
sung, hoan thién ho
so, tr choi giai
quyét hd so thu tuc
hanh chinh.

* Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh

Truong hop hd so
da duoc ndp du cac
thanh phan va bao
dam vé mit k¥ thuat
thi H¢ théng phan
hoi  tu dong xac
nhan t6 chac, ca
nhan da gu thanh
cong. Trong vong
04 gio lam viée ké
tr kh1 Hé théng Xac
nhan gu  thanh
cong, can bd, cong
chirc tai BO phan
Mot ctra hoan thanh
cac viéc sau:

a) bang nhip HE
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Bude | Noidung | Trich e Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

thong va kiém tra ho
so dién tir t6 chuec,
ca nhan gui dén.
No61 dung kiém tra
duogc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2
Piéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .
b) Truong hop hd so
day du, chinh xac
theo quy dinh: tiép
nhan ho so va lap
Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két
qua BM 01, thong
bao cho t6 chirc, ca
nhan thong qua tai
khoan cua t6 chirc,
ca nhantrén Hé
thong, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky.

¢) Trudong hop ho so
chwa day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho
td chc, ca nhan
thong qua tai khoan
cua td chirc, ca nhan
trén Hé thong, céc
kénh thong tin to
chtrc, ca nhan dang
ky va huéng dan to
chitc, ca nhan bd
sung mot lan day
da, chinh xac, néu
5 1y do theo Phiéu
yéu cau bd sung,
hoan thién hd so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

(Mau s6 BM02).

d) Truong hop tu
chdi nhan hd so:
théong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua to
churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky va néu
6 1y do tir chdi ho
so theo Phiéu tir
chdi giai quyét ho
so tha tuc hanh
chinh (Mau s6 BM
03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé xu ly,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc
thu 1y hd so.

Thoi gian tiép nhan
chinh thiurc hoac yéu
cdu chinh sta, bo
sung khong mudn
hon 04 gi¢ lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir 7,
chi nhat, ngay nghi
1¢.

Chuyén hd
SO

Chuyén
vién Bo
phan Tiép
nhan va
Tra két qua
Ban To6n
2140

1/2 ngay
lam viéc

-Muc I
-BM 01

Théng bao duoc tiép
nhan va chuyén dén
bo phéan van thu Ban
Ton giao
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Buge | \gidung | Trach o Bitu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén vién phong
A T6 chac - Hanh
Chuyén : A e
o . chinh Ban Toén gido
£ ~_ | vién Phong A+ oz
Tiép nhan I . cho s0, vao so, luu
1 T6 chuc - 1 ngay A . < , s
B2 vaxuly . i A Théng bao |van ban va trinh
o, Hanh chinh | lam viéc N n
van ban A lanh dao Ban phé
Ban Ton R 2 \
. duyét chuyén phong
giao A A A
chuyén mén nghiép
vu.
Thong bdo | Thong bao  duoc
A o Lanh dao . da duoc | chuyén dén bo phan
B3 Ph? du?/et Ban Tén Ql neay lanh dao |van thu Ban Tén
van ban ., lam viéc n ., -
2140 ban phé |gido sau khi lanh
duyét dao Ban phé duyét.
Chuyén vién Phong
‘ ~ .. |Hanh chinh - Tb
hLm;l va . Tgﬁorﬁ, 220 chﬁ’c lvu van ba:m
¢ l;l?lenhvan ‘(Ajhuye‘n linh dao | 900g thoi  chuyén
a}rll‘c © | vién Phong Ban Ton | VA ban (gidy hodc
puong T4 chirc - 1/2 nea . ~ | dién tr) cho phong
B4 chuyén | Hanh chinh y gay gido phé chuyén mén  theo
o A am viéc &
mogfheo Ban Ton duyét phé duyét cua Lanh
o1 g1ao dao Ban.
Chuyén vién phong
Chuyén mo6n du
thao Cong van bao
cao Uy ban nhan
dan Thanh pho vé
R viéc tiép nhan théng
Dy thao | Chuyen ‘ | bao da giai thé cua
n - vién phong | 1/2 ngay Du thao R 4 oA g
B5 cong van chuvén 1am viée Céne van t6 churc ton gido truc
bao cao Y ' & thuoc c6 dia ban
mon N ) n
hoat déng & mot
tinh theo quy dinh
cta hién chuong cua
td chirc trinh lanh
dao Phong xem xét,
trinh 1anh dao Ban
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Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Lanh dao Phong
Lanh dao xem xét, phé duyét,
phong I ngay Du thao |trinh lanh dao Ban
chuyén lam viéc | Congvan |ky duyét van ban
mon gui Uy ban nhan
dan Thanh pho.
Xem xét, Lanh dAao | ngay Du thio Xvem 3<et, ky duyét
B6 109 duvat Ban Tén lam vide | Congvan | V31 ban g1 Uy ban
¥ aye gi40 - & nhan dan Thanh phé
Chuyén , , ,
vién Phong Lay so0, dong dau,
Phat hanh | T4 chuc - 9 ngay A . |phat hanh gui Uy
B7 van ban | Hanh chinh | lam viéc Cong van baq nhan dan Thanh
Ban Tén pho.
2140
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
" BM 04 Mau Thong bao veé viée da giai thé to chirc ton gido truc

thuoc.

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
n BM 04 M?uAl Thoéng bao vé viée da giai thé to chire ton gido truc
thuoc.
S. BM 05 Céc tai liéu kém theo (néu co).
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VL. CO SO PHAP LY

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

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BANTONGIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA

TRA KET QUA

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

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

Ti€P NhAN DO SO CUAL ...,
DI1a O o
So diénthoai: ... Emails

NOi dUNZ YEU CAU ZIAL QUYEL: .vovoveeeeeeeeeeeeeeeeee e

ST PP PRRURUPPRPP
B e
SO lwong ho s0:.....oeen.. ... (bo)

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

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

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BAN TON GIAO e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ..ottt ettt
NOI dUNE YU CAU ZIAL QUYEE .oovveeeeeeeeeeeeee e,
DA Ca o
SOdiénthoai............coooeee o EMail
Yéu cau hoan thién ho so gom nhimg ndi dung sau:
e
e
B e
A e
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL oo .. 86 dién thoai . .. d¢ dugc hudng

dan./.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

TI€P NhAN N0 SO CUAL ...covoiiiiii e

SO diénthoai: ... EMaAll

NOL dUNE YU CAU ZIAL QUYEL.....oveve oo,

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

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

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

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

.., ngay.. ..thang.. .. ndm.. .
THONG BAO
Veé viée da giai thé t6 chirc ton gido truc thudc

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

Tén t6 chirc ton gido hodc to chirc ton gido truc thude co trach nhiém thong bao
(chitinhoa)........................... O

Tru SO CUA O CTIC: ... e,
Nguwo1 dat di€n: ...,
mH O VA . oo

- Tén goi trong ton ZIA0 (NEW CO): .....vveeeeeeeeeee oo

m SO COMTIND CCC D . oo,

- 7 - ? A N 7 - ? 2 A - A A
Cédn cir van ban so... ... ngay... ... thdng.... nam... ... cua.....”” ... .vé viéc chdp
thudn cho to chikc ton gido giai thé to chuc ton gido truc thudc,

Cén cuit vin ban so ... ... ngay... ... thang.... nam... ... cua to chirc ton gido vé viéc

gidi thé 16 chitc t6n gido triec thudc.
Théng bao vé viée da giai thé ....... " ............ voi cac ngi dung sau:
Tén t6 chirc ton giao truc thude b1 giai 0 o
Tru sé cua td chire ton gido truc thudc b1 giai the:
Nguwo1 dat di€n: ...,
mH O VA . oo
- Tén goi trong ton ZIA0 (NEW CO): .....vveeeeeeeeeee oo

m SO COMTIND CCC D . oo,
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ThOT GIEM IAT A . ...ovove oo

T™M. TO CH(J’C“)
(Chir ky, ddu)

M Pia danh noi ¢o tru s& cua to chire ton g140 hoac td chirc ton gido truc thude
dé nghi giai thé to chirc tén gido truc thudc.

) Co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, t6n gido & trung wong d6i véi thong
bao giai thé to chirc tén gido truc thude c¢6 dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy ban
nhan dan cap tinh d6i véi thong bao giai thé to chire ton gido true thudc ¢ dia ban
hoat dong ¢ mét tinh.

) Tén cua td chirc ¢6 trach nhiém thong bao viéc giai thé.

@ Tén cua td chirc ton gido truc thude bi giai thé.
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QUY TRINH NOI BQ 07
Théng bao t6 chirc quyén gép dé thue hién hoat dong tin ngudng, hoat dong ton

giao dbi véi truwomg hop quyén gép khong thudc quy dinh tai diém a, diém b

khoan 3 Piéu 25 ciia Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP

(Kem theo Quyét dinh s6 1112/0P-UBND ngay 21 thang 3 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hé so

Ghi chu

S6 lrgng -
Truwe tiép

Truwe tuyén

01 | Van ban thong bio (theo mau); 01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoéc
file co chir ky
s6

02 | Céc tai liéu kém theo (néu co). 01

Ban sao

File scan ban
sao (hoac ban
chinh) hoac
file co chir ky
s6

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

Nop hd so:
Cong dan, to chirc dé nghi nop ho
so theo cac hinh thire sau day:

- Nop hd so truc tiép tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

- Nop hd so dén BO phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Tén gido
TP.HCM thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

15 ngay lam viéc ké tir ngay

nhan du ho so hop 1¢

Khong
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- Nop ho so truc tuyén trén Céng
dich vu céng cua Thanh pho:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budéc N . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A en oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Bl | Nophoso | Tdchae, | 1/2ngay | Theo MuycI | Thanh phan ho so
ca nhan lam viéc theo Muc 1.
Kiém trahd | Chuyén -BMOI | * Tiép nhan hé so
SO vién Bo -BMO02 |[Tha tuc hanh
phan Tiép -BM 03 | chinh truc tiép:
nhan va -BM 04 |- Cong chitc tai Bo
Traket qua phan Mot cira phai
Baq Ton xem xét, kiém tra
giao tinh chinh xac day

du ciia ho so; quét
(scan) va luu trit ho
so dién tur, cap nhat
vao co s& dir liéu
ciia Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc
hanh chinh Thanh
pho;

- Néu ho so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
tiép nhan theo mau
BM 01.

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

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
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Bube | \sidung | Tréch o Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhi¢m -
viéc qua

theo mau BM 03.

* Tiép nhian hd so
Thu tuc hanh
chinh qua dich vu
buu chinh cong ich
- B6 phan Mot ctra
thuc hién tiép nhan
hd so tha tuc hanh
chinh do doanh
nghiép cung ing
dich vu buu chinh
cong ich chuyén dén
theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can b, cong chirc,
tai B phan Mét cira
phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac,
day du cua ho so;
quét (scan) va luu
trir hd so dién tu,
cap nhat vao co sd
dit liéu cua HEé
théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac dinh
td chirc, ca nhan da
noép hd so hop phap,
hop 1€ tai co quan cé
tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va
ngudi tiép nhan hod
so tai BO phan Mot
ctra 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy dinh.
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Treong hop co yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so thi thoi
diém t6 chuc, ca
nhan bd sung day du
hd so theo yéu cau
dugc xac dinh 1a thoi
diém ndp ho so hop
phap, hop 1€ (trir
treong hop phap luat
cé quy dinh khéc).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach  nhiém
théong tin cho to
chirc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd so,
viéc yéu cau bd
sung, hoan thién ho
so, tr choi giai
quyét hd so thu tuc
hanh chinh.

* Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh

Truong hop hd so
da duoc ndp du cac
thanh phan va bao
dam vé mit k¥ thuat
thi H¢ théng phan
hoi  tu dong xac
nhan t6 chac, ca
nhan da gu thanh
cong. Trong vong
04 gio lam viée ké
tr kh1 Hé théng Xac
nhan gu  thanh
cong, can bd, cong
chirc tai B§ phan
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Bube | \sidung | Tréch o Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhi¢m -
viéc qua

Mot ctra hoan thanh
cac viéc sau:

a) bang nhap HE
théng va kiém tra ho
so dién tir t6 chuec,
ca nhan gui dén.
No61 dung kiém tra
duogc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2
Piéu 11 Nghi dinh
56 45/2020/ND-CP .

b) Truong hop hd so
day du, chinh xac
theo quy dinh: tiép
nhan ho so va lap
Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két
qua BM 01, thong
bao cho t6 chirc, ca
nhan thong qua tai
khoan cua t6 chirc,
ca nhantrén Hé
thong, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky.

¢) Trudong hop ho so
chwa day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho
td chc, ca nhan
thong qua tai khoan
cua td chirc, ca nhan
trén Hé thong, céc
kénh thong tin to
chtrc, ca nhan dang
ky va huéng dan to
chitc, ca nhan bd
sung mot lan day
da, chinh xac, néu
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

13 ly do theo Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
(Mau s6 BMO02).

d) Truong hop tu
chéi nhan hd so:
théong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua to
churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky va néu
6 1y do tir chdi ho
so theo Phiéu tir
chdi giai quyét ho
so tha tuc hanh
chinh (Mau s6 BM
03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé xu ly,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc
thu 1y hd so.

Thoi gian tiép nhan
chinh thiurc hoac yéu
cdu chinh sta, bo
sung khong mudn
hon 04 gi¢ lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir 7,
chi nhat, ngay nghi
le.

Chuyén hd
SO

Chuyén
vién Bo
phan Tiép
nhan va
Tra két qua

1/2 ngay
lam viéc

-Muc I
-BM 01

Théng bao duoc tiép
nhan va chuyén dén
bo phan van thu Ban
Ton giao
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Bude | Noi dung | Trich o Bitu P
cong N on on Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Ban To6n
2140
Chuyén vién phong
Chuvén T6 chac - Hanh
, vién P}Illbn chinh Ban Ton giao
Tiép nhan Té chite _g 1 nea cho s0, vao so, luu
B2 | vaxuly | oo o B Theng bdo |van ban va  trinh
L Hanh chinh | lam viéc ~ A
van ban Ban Ton lanh dao Ban phé
(40 duyét chuyén phong
& chuyén mén nghiép
vu.
Thong bdo | Thong bao  duoc
A o Lanh dao . da duoc | chuyén dén bo phan
B3 Ph? du?/et Ban Tén Ql neay lanh dao |van thu Ban Tén
van ban . lam viéc n . -
2140 ban phé |gido sau khi lanh
duyét dao Ban phé duyét.
Chuyén vién Phong
Luuva Thong bao gﬁl 1§ﬁmgan_ b
chuyén van | Chuyén da duoc ddne  thoi  chuvén
ban cho ViQn Phong lanh dao Véngbém (gi A lffoléc
phong T6 chuc - . Ban Ton an ban {glay o
A . : 1/2 ngay . ~ | dién tir) cho phong
B4 chuyén |Hanhchinh | .= %, gido phé A o
N n lam viéc A chuyén mon theo
mon theo Ban Ton duyét N Ar o ~
45i 040 phé duyét cua Lanh
dao Ban.
B5 Du thao Chuyén 1/2 ngay Du thao | Chuyén vién phong
cong van | vién phong | lam viéc | Céngvan | Chuyén moén du
bao cao chuyén thao Cong van bao
mon cao Uy ban nhan

dan Thanh phd vé
viéc tiép nhan théng
bao da giai thé cia
to chire tén g140 truc
thuoc c¢6 dia ban
hoat déng & mot
tinh theo quy dinh
ciia hién chwong cua
t6 chac trinh lanh
dao Phong xem xét,
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Buéc | ... . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong N on on Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
trinh 1anh dao Ban
Lanh dao Phong
Lanh dao xem xét, phé duyét,
phong I ngay Du thao |trinh lanh dao Ban
chuyén lam viéc | Congvan |ky duyét van ban
mon gii Uy ban nhan
dan Thanh pho.
Xem x&t, Lanh d? © 1 ngay Du thao Xvem X &, ky duyet
B6 109 duvat Baq Ton 1am vice | Cone van | V3D ban g1 Uy bap
Y Gy gio - ne nhan dan Thanh phé
Chuyén
vién Phong Lay sb, dong da@u,
Phat hanh | To chirc - 9 ngay A . |phat hanh gui Uy
B van ban | Hanh chinh | lam viéc Cong vén ban nhan dan Thanh
Ban Tén pho.
2140
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

4. BM 04 | Mau Thong bao vé viée to chirc quyén gop.

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

4. BM 04 | Mau Thong bao vé viée to chirc quyén gop.
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S. BM Céc tai liéu kém theo (néu co).

VL. CO SO PHAP LY

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

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: / TNHS-TKQ .. . ... , ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao

Ti€P NhAN DO SO CUAL ...,
DI1a O o
So diénthoai: ... Emails

NOi dUNZ YEU CAU ZIAL QUYEL: .vovoveeeeeeeeeeeeeeeeee e

e
SO UPORRURUPPRPR
SO lwong ho s0:.....oeen.. ... (bo)

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

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

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




84 CONG BAO/S6 261+262/Ngay 01-5-2025

BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BAN TON GIAO e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ..ottt ettt
NOI dUNE YU CAU ZIAL QUYEE .oovveeeeeeeeeeeeee e,
DA Ca o
SOdiénthoai............coooeee o EMail
Yéu cau hoan thién ho so gom nhimg ndi dung sau:
PP
e
B e
A e
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL oo .. 86 dién thoai . .. d¢ dugc hudng

dan./.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

TI€P NhAN N0 SO CUAL ...covoiiiiii e

SO diénthoai: ... EMaAll

NOL dUNE YU CAU ZIAL QUYEL.....oveve oo,

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

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

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

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

...(U...,nga‘ty...’.\..thdng; ..... nam... ...
. THONG BAO

Ve viéc to chirc quyén goép

Kinh gtei: ......... %0 ...
Tén (chttinhoa):.......................... ®
DA Ca oo
Nguwo1 dan di€n: ...
mH O VA I oo
- Tén gOi trong tON ZIA0 (MEU CO):..vveeeeeeeeeeeeeee oo,
= SO CMTND/CCCD: ..o
- Chtrc vu, phém vi (néu L0 ) et

Théng bao vé viée t6 chirc quyén gop véi cac ndi dung sau:
Muc dich QUYEN GOP: ...,
Dia ban t0 ChlC QUYEI ZOP: ... eeeeeeeeeeeeeeee e et

CAach thirc QUYEN GOD: .. .. i

Hinh thire 18 chtre: oo

NGUOI PAI DIEN®
(Chir ky, ddu)
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1 . . J4 2 7 ~ A 4 AN e - A 4 AN c 7
) Pia danh noi ¢é co s tin ngudng, t6 chirc ton gido hodc t6 chirc ton gido truc
thuoc.

@ Uy ban nhan dan cap tinh ddi véi trudong hop td chire quyén gop vuot ra ngoai
dia ban mot huyén; Uy ban nhan dan cap huyén d6i véi truong hop to chirc quyén
g6p ngoai dia ban mot xa nhung trong dia ban mot huyén, quén, thi x, thanh phd
thudc tinh, thanh pho thudc thanh phé truc thude trung wong; Uy ban nhan dan cap xa
d6i véi truomg hop t6 chirc quyén gop trong dia ban mot xa.

3 2 r ~ A r A s - A r A .7 A A e J o
) Co sd tin ngudng, t6 chie ton gido hoidc to chire ton gido tryc thude. Pbi voi
to chure ton gido, to chirc ton gido truc thude, nguoi dai dién phai ky tén va dong dau.

@ Trye tiép hoic true tuyén; két hop ca truc tiép va truc tuyén.
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QUY TRINH NOI BO 08

Thong bao ngwoi dwgc phong phim hoiic suy cir lam chire sic d6i véi

cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 33 ciia Luit Tin ngudng, ton gido
(Kem theo Quyét dinh s6 1112/0P-UBND ngay 21 thang 3 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

5 . Ghi chua
TT Tén ho so So lugng v z
Trwc tiep | Truc tuyén
File scan ban
. 1a R . X\ \ , chinh hoéc
01 | Van ban thong bao (theo mau); 01 Ban chinh file ¢6 chir ky
sO
Tg@ tat quaA} trlr}h hoat dopg tor} File scan ban
gido; so yéu ly lich, phieu ly chinh hodc
02 |lich tu phap (cap trudc thoi 01 Ban chinh | .., 7,
& A 1A n . file co chir ky
di€ém ndp hd so khong qua 06 6

thang) cua chuc sac.

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

Nop hd so:

Cong dan, to chirc dé nghi nop ho

so theo cac hinh thire sau day:

- Nop hd so truc tiép tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

- Nop hd so dén BO phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Tén gido
TP.HCM thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop hd so truc tuyén trén Cong
dich vu céng cua Thanh phé:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn

15 ngay lam viéc ké tir ngay

nhan du ho so hop 1¢

Khong
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89

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Bl Nop hd so | To chie, ca | 1/2 ngay | Theo Muc I | Thanh phan hé so
nhan lam viéc theo Muc 1.
Kiém trahd | Chuyén -BM 01 |* Tiép nhin hd so
SO vién Bo -BM02 |Thu tuc hanh
phan Tiép _BM 03 |chinh truc tiép:
nhan va Tra - Cong chure tai Bo
két qua Ban phan Mot cira phai
Ton gido xem xét, kiém tra

tinh chinh xac day
du ciia ho so; quét
(scan) va luu trit ho
so dién tur, cap nhat
vao co s& dir liéu
ciia Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc
hanh chinh Thanh
pho;

- Néu ho so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
tiép nhan theo mau
BM 01.

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

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

* Tiép nhin hd so
Thu tuc hanh
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Buge | Ngidung | Trich o Ditu o
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhi¢m N
viéc qua

chinh qua dich vu
bwu chinh cong ich
- B6 phan Mot ctra
thuc hién tiép nhan
hd so tha tuc hanh
chinh do doanh
nghiép cung ing
dich vu buu chinh
cong ich chuyén dén
theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can b, cong chirc,
tai B phan Mét cira
phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac,
day du cua ho so;
quét (scan) va luu
trir hd so dién tu,
cap nhat vao co sd
dit liéu cua HEé
théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac dinh
td chirc, ca nhan da
noép hd so hop phap,
hop 1€ tai co quan cé
tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va
nguodi tiép nhan ho
so tai BO phan Mot
ctra 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy dinh.
Treong hop co yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so thi thoi
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

diém t6 chuc, ca
nhan bd sung day du
hd so theo yéu cau
duoc xac dinh 1a thoi
diém ndp ho so hop
phap, hop 1€ (trir
treong hop phap luat
cé quy dinh khéc).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach  nhiém
théong tin cho to
chirc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd so,
viéc yéu cau bd
sung, hoan thién ho
so, tr choi giai
quyét hd so thu tuc
hanh chinh.

* Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh

Truong hop hd so
da duoc ndp du cac
thanh phan va bao
dam vé mit k¥ thuat
thi H¢ théng phan
hoi  tu dong xac
nhan t6 chac, ca
nhan da gu thanh
cong. Trong vong
04 gio lam viée ké
tr kh1 Hé théng Xac
nhan gu  thanh
cong, can bd, cong
chirc tai BO phan
Mot ctra hoan thanh
cac viéc sau:

a) bang nhip HE
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Bude | Noidung | Trach e Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

thong va kiém tra ho
so dién tir t6 chuec,
ca nhan gui dén.
No61 dung kiém tra
duogc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2
Piéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .
b) Truong hop hd so
day du, chinh xac
theo quy dinh: tiép
nhan ho so va lap
Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két
qua BM 01, thong
bao cho t6 chirc, ca
nhan thong qua tai
khoan cua t6 chirc,
ca nhantrén Hé
thong, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky.

¢) Trudong hop ho so
chwa day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho
td chc, ca nhan
thong qua tai khoan
cua td chirc, ca nhan
trén Hé thong, céc
kénh thong tin to
chtrc, ca nhan dang
ky va huéng dan to
chitc, ca nhan bd
sung mot lan day
da, chinh xac, néu
5 1y do theo Phiéu
yéu cau bd sung,
hoan thién hd so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

(Mau s6 BM02).

d) Truong hop tu
chdi nhan hd so:
théong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua to
churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin td chiec, ca
nhan dang ky va néu
6 1y do tir chdi ho
so theo Phiéu tir
chdi giai quyét ho
so tha tuc hanh
chinh (Mau s6 BM
03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé xu ly,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc
thu 1y hd so.

Thoi gian tiép nhan
chinh thiurc hoac yéu
cdu chinh sta, bo
sung khong mudn
hon 04 gi¢ lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir 7,
chi nhat, ngay nghi
1¢.

Chuyén hd
SO

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

1/2 ngay
lam viéc

- Muc I
-BM 01
-BM 02
-BM 03

Théng bao duoc tiép
nhan va chuyén dén
bo phéan van thu Ban
Ton giao
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Bude | Noidung | Trach e Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén vién phong
A T6 chac - Hanh
Chuyén : A e
o . chinh Ban Toén gido
£ A vién Phong A+ oz
Tiép nhan I . cho s0, vao so, luu
1 T6 chuc - 1 ngay o . < , s
B2 vaxuly . . L2 Thong bao |van ban va trinh
o, Hanh chinh | lam viéc N n
van ban N lanh dao Ban phé
Ban Ton R 2 \
. duyét chuyén phong
2140 A A A
chuyén mén nghiép
vu.
Thong bao | Thong bao  duoc
R R Lanh dao . da duoc chuyén dén bd phan
B3 Ph? du?/et Ban Toén Ql ngfaAy lanh dao |van thu Ban Ton
van ban . lam viéc N ., . x
2140 ban phé |gido sau khi lanh
duyét dao Ban phé duyét.
Chuyén vién Phong
L . Théne bio Hanh chinh - To6
b m} Vay . a d%r o chﬁ’c luu van ba:m
C l;l?lenhvan ‘(Ajhuye‘n lanh dao dong thoi chuyén
a}rll‘c 0 | vien Pl}ong Ban Ton | VAR ban (gidy hodc
phong To chu’cf " | 12ngay 40 Oha dién tu) cho phong
B4 chuyén | Hanh chinh | * "5 BHAOPUC | (huyén moén  theo
O heo Ban Tén lam VIEC duy@t ,\y A ) ~
m0n~t‘ L ' phé duyét cua Lanh
doi g1ao dao Ban.
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

4. BM 04 Vian ban Thong bao

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
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BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
BM 04 Vian ban Thong bao
S. BM Céc tai liéu kém theo (néu co).

VL. CO SO PHAP LY

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

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TNHS-TKQ ... ... , ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

Ti€P NhAN DO SO CUAL ...
1A O e
Sédiénthoai: ... Emails

NOi dUng YU CAU ZIAT QUYEL: ...ovovovee oo,

D
L0
SO lwong ho s0:.....oeen.. ... (bo)

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

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

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




dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ..ottt ettt
NOI dUNE YU CAU ZIAL QUYEE .oovveeeeeeeeeeeeee e,
DA Ca o
SOdiénthoai............coooeee o EMail
Yéu cau hoan thién ho so gom nhimg ndi dung sau:
e
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL oo .. 86 dién thoai . .. d¢ dugc hudng
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BM 03
SO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS .. ... , ngay .. . thang ... ... ndm .. ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

TI€P NhAN N0 SO CUAL ...covoiiiiii e

SO diénthoai: ... EMail

NOL dUNE YU CAU ZIAL QUYEL.....oveve oo,

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

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

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

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

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

THONG BAO
Ngwoi dwgec phong pham hoiic suy cir lam chire sic

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

Thong bao viéc phong pham hodac suy cw chirc sic véi cac ngi dung sau:

Tén Pham vi trudc va sau D%a ban hoat dong tép
Ho goi N3 Noi | khi duoc phong pham giao truoc va sau kh}
TT va | trong am o1 hos , duoc phong pham hoéc
A A sinh | cutra odc suy cu )
ten ton suy cu
g140 Truwoe Sau Truwde Sau
1
2
n

Vin ban kém theo gém: Tom tat qua trinh hoat dong ton gido; so yéu 1y lich,
phiéu 1y lich tu phap ciia chire sic.

T™M. TO CHUC T()N GIAO
(Chir ky, ddu)

(D Pia danh noi ¢6 tru s& cua td chirc ton giao.

@ Co quan quan Iy nha nude vé tin ngudng, ton gido ¢ trung wong dbi vai trudng hop
phong pham hodc suy ctr pham vi theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 33 cta Luat Tin ngudng,
ton gido; co quan chuyén mon vé tin ngudng, ton gido cap tinh dbi vdi truong hop phong
pham hoidc suy cit pham vi theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 33 cta Luat Tin ngudng, t6n
gido.

(Xem tiép Cong bdo s6 263 + 264)
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