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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHi MINH

QUY TRINH 14

Chim diet hoat dong phén hi¢u truong Trung cip

tai thanh pho H6 Chi Minh

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

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
lwgng

Ghi chu

I

Poi voi treong hop bi cham dirt hoat dong

Vin ban dé nghi cham dut hoat dong phan hiéu trudong
trung cdp cta co quan ¢ tham quyén, trong d6 néu rd ly
do bi chdm dut va kém theo mot trong cac van ban sau
day:

- Két luan thanh tra, kiém tra d6i voi hanh vi vi pham cac
quy dinh cia phap luat gay hau qua nghiém trong.

- Quyét dinh dinh chi hoat dong dao tao ctia co quan c6
tham quyén ddi véi hanh vi hét han dinh chi hoat dong
dao tao ma khoéng khic phuc duge nguyén nhan dan dén
viéc bi dinh chi.

- Bién ban kiém tra cua co quan c6 tham quyén cap gidy
chimg nhan ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép
hodc co quan chi quan doi véi truong hop cac truong
hop sau:

+ Khong dugc cdp gidy chimg nhan dang ky hoat dong
gigo duc nghé nghiép sau thoi gian 36 thang;

+ Khong trién khai hoat dong dao tao sau thoi gian 24
thang ké tir ngay dwoc cap gidy ching nhan ding ky hoat
dong gido duc nghé nghiép.

01

Ban
chinh

11

Poi voi treong hop dé nghi cham dirt

01

Vin ban dé nghi cham dut, néu rd ly do cham dut.

01

Ban
chinh

02

Phuong éan cham dut phan hiéu truong Trung cap, bao
gom:

+ Phuong an giai quyét tai san.

+ Phuong an bao dam quyén loi ctia nguoi hoc, gido

01

Ban
chinh
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vién, giang vién, can by quan ly, nhan vién, nguoi lao
dong va thuc hién nghia vu vé tai chinh theo quy dinh
cua phap luat).

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

Noi tiép nhan va tra két

Thoi gian xwr ly

Lé phi

Bo phan Mot ctra - S¢ Lao
dong - Thuong binh va Xa

hé1 TPHCM

20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du

ho so hop 1¢;

- S6 LD-TBXH: 13 ngay lam viéc
- UBND Thanh phé: 07 ngiy lam

viéc

Khong

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc . .. | Biéu
A e A o n Trach | Thoi x A K o
cong | NOi dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém | gian N
viéc qua
B1 Nop hé so To6 C},II'IC, Theo Thanh phan ho so
ca theo muc 01
. muc 01
il nhan
+ Néu ho so ddy
Tiép nhan ho so du, th [¢ cong
chl'g.’c ti€p nhan lap
Giay biér} nhan va
hen tra ket qua trao
a cho ngudi ndp ho
IR G1o
Bo phan | | BM 01 |SO.
A ) hanh A A
mot cua : BM 02 |+ Néu ho so chua
i chinh PR -
- S¢ Lao day du hodc chua
N BM 03 , ; ‘
dong - BM 04 chinh xdc thi
Thuong huéng dan nguoi
binh va BMO5 | nop hd so bd sung,
Xahoi hoan thién ho so.
+ Truong hop tur
choi tiep nhan ho
50, lap Phiél} tlil’
choi giai quyét ho
so tha tuc hanh
chinh, néu rd ly do.




CONG BAO/SH 57+58/Ngay 01-3-2020

Buéc . .. | Biéu
A e A o n Trach | Thoi x P SR ane
cong | NOi dung cong viéc nhiém | gian mau/Ket Dién giai
viéc : qua
— B6 phan
Chuy&lhéfochp mot clra ¥ BM 01
phong chuyén mén | | _ g4 5 2 BM o4 |Chuyen ho so cho
thu ly A ngay ~ \
dong - lam | BM 05 lanh dao Phong
l Thwong A chuyén mon
: ° | viéc
binh va '
Xahoi
Lanh Lanh dao Phong
Phén cong dan chuyén _mon ti€p
thu 1y hd so Ph%‘o 1, | BMOL | nhin hd so tir BO
' ONE | hoay | BM 04 |phan mot cira va
B2 chuyén gay A A o
TUYEN ) 1am | BM 05 | phan cong cong
mon g}tal viée chirc thdm dinh,
quye thu 1y hé so
TTHC g
Cong chirc thu ly
Tham dinh; dé xuat BM 01 [ho so tién hanh
giai quyét TTHC BM 05 |Xem xét, kiém tra,
Du tham dinh ho so lay
~ . .|y kién  phong
l 07 thaqo ket chuyén mon va don
Chuyén nod qua vi ¢6 lién quan
B3 vién thy lgnf Tong hop, hoan
ly ho so viee thién ho so, lap to
' trinh, 1n du thao két
qua trinh Lanh dao
phong xem xét, ky
nhay van ban trinh
lanh dao S& phé
duyét
Téng hop, hoan thién Lanh ‘
S - Ho so
ho so dgo 02 . Lanh dao Phong
Phong . trinh ) A
B4 v huven | Dgay D xem xét, ky trinh
CAUYen 1 am y 1‘: két qua thu ly tha
mon g(lal viéc thao ) ot tuc hanh chinh
quyet qua

TTHC
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Buge |~ .. | Trach | Thei| D' —
cqilg NOi dung cong viéc nhiém | gian mau/E(et Dién giai
viéc : qua
Xem xét, ,
phé duyét To trinh | Lanh dao S¢ kiém
kém Dy | tra lai hd so va ky
B5 01+% | thdo ket |duyét to trinh kem
Lanh | ngay | quagiai |du thao, trinh ket
daoS¢ | lam | quyét |qua giai  quyét
viéc | thutuc | TTHC cho UBND
hanh | TP.
chinh
Ho so trinh UBND
: : thanh pho gom:
Trinh UBI?ED thanh N - To trinh cua So&
Pro BQAph?n Lao dong - Thuwong
moteua | oy | |binh va Xa hoi,
S¢ Lao .| To trinh, ] P
B6 dong - r;gay Hoso |, DV tha? Quyet
Thuong | o0 | trinh dinh ~ cham  dut
binh va | Vi¢€ phan hi¢u truong
X hoi trung cap.

' - Thanh phan lién
quan véi thu tuc
hanh chinh nay

Tiép nhén hé so, Phong Tiép nhéf} kiém tra
chuyén ho so cho HC-TC Va thanh phan ho so,
B7 chuyén vién ngay tai lieu lién quan.
l VP UBN | lam Chuyén ho6 so cho
D thanh | Viéc chuyén vién duoc
phd phén cong xtr ly.
Chuyén Xem'xét hé so, tai
Tham dinh hd so o | 02T liéu lién quan:
. vién ngay N P
B3 VP.UBN 1 Laphd |-, HO SO dat yeu
Dthanh | ‘@M | g5 trinh | 8% trlnh‘Lanh dao
phé vige Van phong xem

xét, ky to trinh,
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Buéc . .. | Biéu
A e A o n Trach | Thoi x ,< X e
cong | NOi dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém | gian N
viéc qua
trinh lanh  dao
UBND thanh phd.
- H6 so khong dat
yéu cau: trinh Lanh
dao Van phong
xem xet, chuyén tra
h6 so cho S¢ Lao
dong - Thuong
binh va Xa hdi xu
ly lai.
————| Lanh 1A o
Xem xét, trinh ky dao Van | 01 ‘ X?m '>A<et ho 50, ta‘l
phong | ngay To liéu lién quan ky to
B9 i UBND | lam trinh, ho | trinh trinh 1anh daq
hanh viee SO UBND thanh phd
t an. ' quyét dinh.
phé
Lanh 02
Pha duvét dao i Quyet | Xem xét ho so, tai
B10 ¢ duye UBND | "% | dinh, hd |liéu lién quan, ky
\ lam X .
thanh A SO Quyét dinh
A V1€C
¢ phé
‘ Cho sé, vao so,
Ban hanh Phong dong dau, ban hanh
van ban HC-TC | 0l van ban dén cac co
VP ngay quan lién quan, gui
B11 N A N n
UBND | lam ho so da dugc phé
thanh viéce duyét cho S¢ Lao
phd dong - Thuong
binh va Xa hoi.
, ‘ Van thu
Ti€p nhén ho so -S& Lao 12 N e - X A A
ciia UBND thanh phé dong - | nea H6 so da T 1P nhfl " kit
B12 ong gay phé qua, chuyén ket
Thu’O’ng la}m duyét qua B0 phan mot
l binh va | viéc ' cua.
Xahoi




CONG BAO/SH 57+58/Ngay 01-3-2020

Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

B13

Tra két qua

!

Bo phan
mot cura
- Sé Lao
dong -
Thwong
binh va
Xahoi

Theo
gidy
hen

Két qua

Tra két qua cho T6
churc, ca nhan

Bl14

Luu hd so,
thong ké, theo
dai

Bo phan
mot cura,
Chuyén
vién
Phong
G140 duc
nghé
nghiép
S& Lao
dong -
Thwong
binh va
X4 hoi

S6 theo
doi ho so

Chuyén vién BO
phan mdt ctra va
Chuyén vién phong
GDNN c¢6 trach
nhiém luu hd so va
thong ké cac TTHC

4. BIEU MAU

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

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1 |BMO1 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 |BMO02 Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so
3 |BMO03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
4 |BM04 Van ban dé nghi cham dirt hoat dong phan hiéu truong Trung
cap
5 |BMO05 Phuong an cham dat hoat dong phan hiéu trudng Trung cap
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5.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

O S B S R

BM 04 Van ban dé nghi cham dirt hoat dong phan hiéu truong Trung
cap

5 |BMO05 Phuong an cham dat hoat dong phan hiéu trudong Trung cap
6. CO SO PHAP LY
- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé
thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
- Nghi dinh s6 143/2016/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2016 ciia Chinh phu quy
dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc nghé nghiép.

- Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP ngay 08 thang 10 nam 2018 cia Chinh phu sira
doi, bod sung cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh va tha tuc hanh

chinh thudc pham vi quan ly nha nuéc cua B§ Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi

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

- Quyét dinh s6 03/2019/QD-UBND ngay 21 thang 02 nam 2019 cua UBND
thanh pho ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc tham
quyén quyét dinh hodc ¢6 v kién cua Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd./.
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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 15
Poi tén co s¢ gido duc nghé nghiép
tai thanh phé H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

S6 | Ghi

TT Tén hd so .
lwgng | chua

Vin ban cua co quan chu quan doi véi co s gido duc nghé
nghiép cong l1ap hodc van ban cua to chirc, ca nhan s¢ hiru

hoac dai dién hop phap cua nhitng nguoi gép von thanh 1ap Ban
01 PSRy . A < . oA | 01 ,
doi1 véi co so giao duc nghé nghiép tu thuc, trong d6 néu ro chinh
ly do cia viéc do1 tén; tén cua co s¢ giao duc nghe nghi¢p
sau khi thay do1 (ban chinh).

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

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

B6 phan Mot ctra - S¢ Lao | 05 ngay lam viéc ké tir ngay | Khong
dong - Thuwong binh va X3a | nhan du ho so hop 1€:

héi TPHCM - S6 LD-TBXH: 3 ngay lam viéc
- UBND Thanh phé: 2 ngay lam
viéc

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc . ‘e Biéu
A e A - Trach Thoi x £ K e
cong | Noi dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
o n nhiém gian .
viéc qua

Bl @_héso\ To chie, | Gio Theo | Thanh phan hd so
g canhan | hanh muc 01 | theo muc 01




10 CONG BAO/SH 57+58/Ngay 01-3-2020
Buoe | .. | Trach | Thoi | Dieu P
cong | Noi dung cong viéc on . mau/Ket Dién giai
. n : : nhiém gian N
viéc qua
chinh + Néu hd so d&y au,
VR hop [é¢ cong chirc
Ti€p nhan ho so tiép nhan 1ap Giéy
bién nhan va hen tra
l két qua trao cho
o nguoi ndp ho so.
i%f?gg BM 01 +A‘Né'u7 hod so chua
_ S‘é’ Lao BM 02 a"a)’/ du ’ hoa“{c ci,zu’a
dong - BM 03 | chinh xdc thi hudng
‘ Theo | dan nguot ndp ho so
Thuong bo sung, hoan thién
binh va muyc 01 ha & '
X4 hoi 059
+ Truong hop tu
chbi tiép nhan ho
so, lap Phiéu ttr chdi
giai quyét hd so thu
tuc hanh chinh, néu
0 ly do.
Chuyén hé so cho IB;Q@FBEZ BM 0l
phong chuyén mon i . BM 02 2 N
thy Iy -S¢ Lao | 02 gio BM 03 Chuyén hé so cho
- dong - lam lanh  dao phong
Thuong | viéc Theo | chuyén mon
binh va muc 01
Xahoi
Lanh Lanh dao Phong
Phan cong dao Chuyén mén tiép
thy 1§ hd so Phong | 02 gio | BMOl |nhan ho so tr Bo
B2 ' chuyén lam Theo phan mot ctra va
l mon giai | viéc muc 01 |phan cbéng chuyén
quyét vién tham dinh, thu
TTHC 1y ho so
. o Chuyén vién thu ly
Tham dinh; ¢ xuat A 1/2 BMO01 | h6 so tién hanh xem
gial quyet TTHC Chuyen ngay | BMO04 |xét, kiém tra, tham
B3 vién thu N A >
1 ho sc lam Dy |dinh h6 so lay y
l Yy no SO A e \ A
vige kién phong chuyén

l

thao két
qua

mon va don vi ¢b
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Buge | .| Trich | Thei | DU s
cong | Noi dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian N
viéc qua
lién quan Tong hop,
hoan thién hé so,
lap to trinh, in du
thao két qua trinh
Téng hop, hoan thién Lanh ‘
ho so da}o Vangay | ‘HO %0 Lanh dao Phong
Phong 1am trinh 1y trinh k&
B4 l chuyén A - Dy | o xet, ytrmq °t
0| wviec ) 2 |qua thu ly thu tuc
ot grat thao ket hanh chinh
quyet qua
TTHC
Xem xet, S o Lanh dao S& kiém
phé duyét Totrinh 14100 hé so va ky
B5 A Efénol E§ duyét to trinh kém
Lanh ngay = ... | du thdo, trinh ket
dao S¢ lam quaglal | gua  giai quyét
vie | QWethul rrpe Tho UBND
tuc hanh TP
chinh '
Ho so trinh UBND
thanh pho gom:
Trinh UBND thanh A 1A - To trinh cua Sé&
pho BQAph?n Lao déng - Thuong
mot cura || binhva Xa héi.
S¢ Lao | 02 gio | To trinh, ) P
B6 dong- | lam | Héso |-, Dw thao Quyet
Thwong | wviéc trinh d}r}h Cham dit phén
binh v hlAeu truong trung
X4 hoi cap. ‘
- Thanh phan lién
quan vo&1 tha tuc
hanh chinh nay
B7 Phong | 02 gio Tiép nhan kiém tra
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Buoe | .| Trich | Thei | DU s
cqilg NOi dung cong viéc ahiém gian mau/E(et Dién giai
viéc : qua
R HC-TC | lam thanh phan hd so,
fﬁjgéihﬁg gg s viée tai liéu lién quan.
chuyén vién VP UBN Chuyén hé so cho
D thanh chuyén vién duoc
phd phan cong xtr ly.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan:
Xem xét hd so, tai - HO so dat yéu cau:
liu lién quan trinh Lanh dao Van
phong xem xét, ky
l Chuyén 12 to  trinh, trinh 1anh
vién A dao UBND thanh
B8 VP.UBN | 5% | Laphd | pho.
Dthanh | ., | sotrinh |- H so khong dat
pho ' yéu cau: trinh Lanh
dao Van phong xem
xét, chuyén tra ho
so cho S¢ Lao dong
- Thuong binh va
Xahoi xur ly lai.
Xem xét, ky vdn ban Lanh IXAe ml-)fet ho Si’, t%I
hodc trinh ky an 3 1?u 1e¥1 qua~n y to
dao Van 1/2 trinh trinh 1anh dao
B9 l phong ngdy |To¢ trinh, | UBND thanh phd
UBND lam ho so | quyét dinh hodc ky
thanh viéc vin ban chuyén tra
phd hd so cho S¢ Lb-
TBXH.
Lanh 12 , ‘
Phé duyét dao ngdy Quyet | Xem xét hd so, tai
B10 ' UBND 1am dinh, hé | lidu li€n quan, ky
thanh . SO Quyé¢t dinh.
¢ phé viéc
Phong Cho sb, vao so,
Ban hanh HCTC | 02 gio dong dau, ban hanh
BIl van ban VP. lam van ban dén cac co
UBND | Vviéc quan lién quan, g
¢ thanh hd so di duoc phé
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Buoe | .| Trich | Thei | DU s
cong | Noi dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian N
viéc qua
pho duyét cho S¢& Lao
déng - Thuong binh
va X4 hoi.
Van thu , ,
A A A S¢ Lao . . - Ti€p nhan két qua
Tiép nhén ho so . 02 gio | HO so da A 1A oA
B12 ctia UBND thanh dong - largn bhé chuyén két qua Bo
phé Thuong " " phan mét ctra.
. : viéc duyét
binh va
l Xahoi
Bo phan
mot cura
Tra két qua -S&éLao | Theo 1A , 2
B13 dong - giay | Két qua Tra} ket, qua cho To
Thuwong | hen chtrc, ca nhan
binh va
Xahoi
Bo phan
mot cua,
Chuyén
Luu hé so, & )
tggngokséf P‘}?Oerrll Chuyén vién B
S Jong phan mot cua va
Gi4o duc 2 A A .
B14 nehd S6 theo Chuyén vién phong
N doi hd so | GDNN  ¢6  trach
Sg LéI; nhjém luu ho so va
dong - thong ké cac TTHC
Thwong
binh va

Xahoi
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4. BIEU MAU

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

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 |BMO1 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 |BM 02 Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so
3 |[BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so
4 | BM 04 Vin ban dé nghi giai thé co s gido duc nghé nghiép
5. HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 |BMO01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 |BM03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
4 | BM 04 Vin ban dé nghi giai thé co sé gido duc nghé nghiép

6. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé
thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Nghi dinh s6 143/2016/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2016 ciia Chinh phu quy
dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc nghé nghiép.

- Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP ngay 08 thang 10 nam 2018 cia Chinh phu sira
doi, bod sung cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh va tha tuc hanh
chinh thudc pham vi quan ly nha nuéc cua B§ Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

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

- Quyét dinh s6 03/2019/QD-UBND ngay 21 thang 02 nam 2019 cua UBND
thanh pho ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc tham
quyén quyét dinh hodc ¢6 v kién cua Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH 16
B6 nhiém giam dinh vién phap y va giam dinh vién phap y tim than
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi chu

01 | Van ban dé nghi b6 nhiém giam dinh vién 02 Ban chinh
phap y, giam dinh vién phap y tdm than va
danh sach trich ngang.

02 |Ban sao chung thuc bang tot nghiép dai 02 Ban sao ¢o6 ching
hoc tré 1&€n phu hop véi linh vue chuyén thuc hodc ban sao
mon duoc dé nghi b6 nhiém. kém ban chinh dé

d6i chiéu

03 | Ban sao chung thuc chung chi dao tao 02 Ban sao ¢o6 ching
hodc bdi dudng nghiép vu giam dinh doi thuc hodc ban sao
v6éi ngudi d& nghi bo nhiém giam dinh kém ban chinh dé
vién phap y, giam dinh vién phap y tdm d6i chiéu
than.

04 |Ban so yéu ly lich ty thuat c6 dan anh 02 Ban chinh

mau 4cm x 6¢cm chup trude thoi gian nop
ho so khong qua 06 thang, dong dau giap
lai va xac nhan cia co quan nha nude cod
tham quyén.

05 | Phiéu 1y lich tu phap. 02 Ban chinh

06 Giéy xac nhan vé thoi gian thuc té hoat 02 Ban chinh
déng chuyén moén cua co quan, to chirc
no1t nguwol duoc dé nghi bé nhiém lam
viéc.
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2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

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

Bo phan Mot cira - SO Y té|15 ngay lam viée ké tir ngay Khong
TPHCM, dia chi: 59 Nguyén Thi | nhan da ho so hop 1¢
Minh Khai, Phuong Bén Thanh,
Quan 1

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc . .. | Biéu
A e A o n Trach Thoi x A K s
cong | NOi dung cong viéc oA . mau/Keé Dién giai
o n nhi¢m gian -
viec * tqua
Nop hd 5o T6 chire, Theo |Thanh phan hé so
ca nhan mucl |theo mucl
Néu ho so ddy di,
Il cong chirc tiep nhan
18p Giay bién nhén
" N va hen tra két qua
Kiém tra ho so oA
trao cho nguotl nop
Gic BMO01 | ho so theo BM 01.
haﬁl BMO02 |+ Néu hd so chua
Bo phan chinh BM 03 |ddy du, chua chz’;gh
mot cfra,- Thanh | Xdc thi hu’é’pg dér}
B1 So Y te phén hd ngudi nop hod so bd
so theo | Sung, hoan thién ho
muc] |0 va ghird ly do
! ' theo BM 02.
- Trwong hop tur
choir nhan ho so,
phai néu 1o ly do
theo BM 03.
BM 01
Chuyén ho so N Vs BM 02 |Bo phan mot cua
Bo phan . % A
N ngay | Thanh |chuyén ho so cho
mot cua - lam An hd | 1anh  dao  Phon
Sy Y té phan h6 . g

viée | gotheo | chuyén moén

muc I
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Buge ) .| Trach | Thoi | S P
cong | NOi dung cong viéc nhiém ian mau/Keé Dién giai
viéc : g t qua
Lanh dao BMO1 | Lanh dao  Phons
Phan cong Phbng | BMO2 Chuyén moén tiép
thy 1y hd so chuvén 02 g10 . nhan ho so tu Bo
B2 mény i lam T}‘}anhk phan mdt clra va
I gé . viec | Phanhd | ;hay cong  cong
TThe 50 theo | chige thdm dinh, thu
mucl |1y hj so
C‘huyénrvién thu ly
BM 01 |h6 so tién hanh xem
Xem xét, thim dinh BM 02 |Xét, kiém tra, tham
hé sor, dé xudt két _HY so | dinh O so, lap o
qua giai quyét TTHC 5 | trinh trinh, n du thgo van
Chuyén nod ban lay y kién So&
B3 vién thu 1§n? - D}I Tu phap trinh Lanh
1y ho so vide thaqo ket | dao phong xem xét,
| qua ky nhay van ban
trinh lanh dao So
phé duyéy van ban
lay y kién So Tu
phap.
Xem xét, ky nhay Lanh dao BMOl |- Lanh dao Phong
van bg‘;g“s‘gh lanh Phong %, | BMO02 |xem xét, ky nhay
B4 chuyén | ngay |. H$ so|Vvan ban trinh lanh
l mén gidgi | 1am |gign | dao S Y té phe
quyeét viéc -Du. duyét
TTHC thao két
qua
y Lanh dao S& xem
o) , , A -
, < .| Vanban | x€t, ky duyét van
' : & Tu phap.
viée kién phap
Phét hinh ) O2\gi(‘y Cho sé, vao so,
B6 Vin ban Van thu | lam dong dau, ban hanh
SoYte | viee . .. |van ban va chuyén
Van ban

hdé so cho S& Tu
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Buge ) | Trich | Thei | 2w P
cong | Noi dung coOng viéc " . mau/Ke Dién giai
o n : * nhiém gian -
viec * t qua
layy |phap
kién
B7 - Lo 1A A .
Xem xét,‘ tham dinh 04 I(leO y kién t?amhdlflh
ho so S6Tu | ngay | Vanban |10 SO bO mhiem
. : 1A giam dinh vién phap
phap lam y kién ., : .
viee y, giam dinh vién
' phap y tam than
Cong chire thu 1y ho
so cia SO Y té€ tién
Téng h0p3 hoan hanh )Acem ?(ét, lflém
thién ho so ., _Hb so tra;, tham dinh ho s‘o.
Chuyén : trinh TO.Pg Aho’p, Ahoap
B8 vién thu ngay - Du th‘len .ho 59, lqap tAO
Iy hé so la}m thao k&t trinh, in du thao ket
viéc ud qua trinh Lanh dao
d phong xem xét, ky
nhay van ban trinh
! lanh dao S& phé
duyét.
Lanh dao Phong
xem xét, ky nhay
Xem xét, ky nhay két Kiém tra lai san
qua giai quyeét thu Lﬁnl} dao _Hdso |Pham trong giai
tuc Phong /2 trinh | doan nay cé bao
B9 chuyén | ngay gém TB tir choi néu
N 5 - Du . 1v R
mon giai | lam thao két | 0 ly do khong >
quyét vige ua | neu co dé nghi néu
TTHC d ddy du hogc néu
v tom tat xem xét, ky
nhay du thao ket
qua
01+ % | To trinh | Lanh dao S& kiém
Xem xét, Lanh dao | ngay | kém Du |tra lai ho so va ky
B10 A . , N . A
phé duyét So lam | thaokét | duyét to trinh kém
viéc | qua gidi | dy thao, trinh két
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Buge ) | Trich | Thei | 2w P
cong | NOi dung cong viéc oA . mau/Keé Dién giai
o n nhi¢m gian -
viec * t qua
l quyét |qua giai  quyét
thu tuc | TTHC cho UBND
hanh | thanh pho:
chinh | . Néu hd so DAT:
Ky phé duyét két
qua
- Néu ho so
KHONG DAT:
Thong bao tir choi
bang van ban va néu
0 ly do
Van tl}u’ thuc hi,én
cho §6, déng dau,
Trinh UBND thanh chuyén ho so, tai
phé o liéu lién quan dén
Totrinh | van phong UBND
va ho 50 | thanh phé:
v, | lien 1 | - To trinh cia S Y
Van thu ngay quan €a - ¢&
Bl11 . £ ¢ duoc . A
So Y té lam Lanh |- Du thao Quyét
viéc .. | dinh bd nhi€ém giam
dao So | A .
z1. | dinh vién phap vy,
Y té ky . A A
duyét phap y tam than.

v Thanh phan lién
quan den hroat dong
cap phép doi vai thu
tuc hanh chinh nay

. Tiép nhan kiém tra
. . Ph = X
Tiép nhén, chuyen HCOI;g(: A thanh phan ho so,
B12 ho so B ngay tai li€u lién quan.
U]\BIED lam Chuyén hé so cho
thanh phé viéc chuyén vién duoc
anh pho phan cong xtr ly.
Xem xét xit 1§ Chuyén |01+ % Xem xét ho so, tai
B13 . vién VP. | ngay liéu lién quan:

l UBND ) lam - H6 so dat yéu cau:

thanh phd | viéc trinh  Lanh dao

Lap ho
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Buge ) | Trich | Thei | 2w P
cong | NOi dung cong viéc oA . mau/Keé Dién giai
o n nhi¢m gian -
viec * t qua
so trinh | phong xem xét, ky
to trinh  trinh
thuong tree UBND
thanh pho
- Ho S0 khoéng dat
yéu cau: trinh Lanh
dao Van p}lbng xem
x¢t, chuyén tra ho
so cho S¢ Y t& xur ly
lai.
Xem xét hd so, tai
Xem xét, trinh ky liéu lién quan, ky to
Lanh dao V2 To trinh trinh 1anh dao
VP. ngay | .. » |UBND thanh phd
Bl4 UBND | lam t“nsl(; Do | yét dinh bé nhiém
thanh pho | viéc hoacq ky VEVIII‘ ban
chuyén tra ho so
cho S& Y te.
BI5 - Lanh dao noi Giay ff:in ien houasr? g
Phé duyet UBND | "8% | phap hg | 190 HEn duan Ay
: | lam quyét dinh  bo
thanh pho " SO U
viéc nhiém.
v Phong . .
o Cho s0, vao so,
. HC-TC X . % .
B16 Ban hanh ngay dong dau, ban hanh
van ban VP. lam van ban va chuyén
UBND | viée ho so cho So Y té
thanh pho
Tiép nhan ho so A o Tiép nhan két qua,
B17 cta UBND thanh Van the | ngay d~0 iloi chuyén két qua vé
pho S6Yté | lam AP1C | B phén 1 cira,
o duyét
l viéc
Tré két qua Bophan | G101 két qua cho 6
B18 mot cra - | hanh | Két qua R
\ X : chirc/ca nhan
S6¢ Y té | chinh
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Buoe| .| Trach | Thei | B .
cong | Noi dung coOng viéc " . mau/Ke Dién giai
o n : : nhi¢m gian -
viec * tqua
Luu hd so, R A £ A )
théng ké va Chuyén Luuho | Thong ké cac thu
B19 theo doi vién S6Y so theo | tuc hanh chinh thuc
te muc 5 | hién tai don vi.
4. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 |BM 02 Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so
3 |[BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so

5.HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. |BMO1 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. |BMO02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
ngét dinh bo nhiém giam dinh vién phép y, phap y tAm
than
4 / Cac ho so khac néu co theo vian ban phap quy hién hanh
6. CO SO PHAP LY

- Luat Giam dinh tu phap s6 13/2012/QH13 ngay 20 thang 6 nam 2012.

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2013 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat Giam dinh tu phap.

- Thong tu s6 02/2014/TT-BYT ngay 15 thang 01 nam 2014 cia Bo Y té quy
dinh tiéu chuan, ho so, thu tuc bo nhiém, mién nhiém giam dinh vién phap y va giam
dinh vién phap y tdm than.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé
thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

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

- Thong tu s6 06/2019/TT-BYT ngay 28 thang 3 niam 2019 cia Bo trudng
Bo Y té quy dinh co quan, t6 chuc thuc hién, ndi dung, thoi gian dao tao dé cap
chimg chi dao tao nghiép vu giam dinh phap y, phap y tdm than.

- Quyét dinh s6 03/2019/QD-UBND ngay 21 thang 02 nam 2019 cua Uy ban
nhan dan thanh phd ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cac thu tuc hanh chinh
thudc tham quyén quyét dinh hodc ¢ y kién cua Uy ban nhan dan thanh phé, Chu
tich Uy ban nhéan dan thanh pho./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH 17
Mién nhiém giam dinh vién phap y va giam dinh vién phap y tim than
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi cha

01 | Van ban dé nghi mién nhiém 02 Ban chinh
giam dinh vién tu phap cua co
quan, to chirc di dé nghi bo
nhiém nguoi do.

02 | Van ban, gidy to chung minh 02 Ban sao ¢6 chung
giam dinh vién tu phap thudc thuc hodc ban sao
mot trong cac trudong hop quy kém ban chinh dé d6i
dinh tai Khoan 1 Diéu 10 cia chiéu
Luat giam dinh tu phap.

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

Noi tiép nhin va tra két

qué Thoi gian xwr ly L¢ phi

Bo phan Mot ctra - S6 Y | 10 ngay lam viéc ké tir ngay Khéng
t¢ TPHCM, dia chi: 59 | nhan du hd so hop 1¢
Nguyén Thi Minh Khai,
Phuong Bén  Thanh,
Quan 1
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3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bu B@u
woc A R o Trach | Thoi | mau/ K ne
cong | NOI dung cong viéc oA . X Dién giai
” nhiém | gian Ket
viéc .
qua
) To ‘ A 1A
<::::E§§§E%i%i::::> chite Theo | Thanh phan ho so theo
cénhén mycl | mycl
v + Néu ho so ddy du,
A A 1A cong chuc ti€p nhan
T han h . :
1P mhan o s 14p Gidy bién nhan va
l BM 01 hﬁn tréu§ét Aquélh Atrag
. cho nguoi ndp hd s
B oha }gﬁl BMO21 0 BM O
m%fcgg chinh BM 03 ), Néu ho so chiea day
) SG v Thinh au, chu’aNChl'nh xdc thi
Bl & p?an huéng dan nguoi nop
h6so | hg so bd sung, hoan
theo | thién hd so va ghi o
muc I | 1y do theo BM 02.
- Truwomg hop tur choi
nhan ho so, phai néu
0 ly do theo BM 03.
BM 01
o Bophan | o, .. | Thanh | Bo phan mot cia
Chuyén hd so mot cira | 2.2 hin |chuyén hd so cho lanh
lam P’
| -So6Y A hoso |dao Phong chuyén
X viéc o
te theo |mon
l muc [
Lanh
S dao BMO1 |Lanh dao  Phong
an cong . . A Y A
thu 1§ hd so Phong | 5 iey | Thanh | Chuyén mon tiép nhan
B2 chuyén lam phan ho so tir B phan méot
mon vide hoso |cira va phan cong
giai ‘ theo |cong chuc tham dinh,
quyét muc I |thuly ho so

TTHC
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Bu Biéu
woc n R o Trach | Thoi | mau/ K e
cong | INOi dung cong viéc " . A Dién giai
o n : : nhiém | gian Két
viéc .
qua
) . BM 01 .
Xem xét, kiém tra ho 1A Coéng chuc thu ly hoé
50; du thao van ban s-or ©|so tién hanh xem xét,
lay y klep S¢ Tu . kiém tra, 1ap to trinh,
phap trinh , < T
A .\ du thao van ban lay y
| Chuyén | 02 g10 | - Dy A s s
A . ; kién S¢ Tu phép trinh
B3 viénthu | lam | thao snh he
W hdso | viee . Lanh dao phong xem
Y | Vah o 1xét, ky nhay van ban
ban 1ay | trinh 1anh dao S¢ phe
y qklen duyét vin ban lay y
So Tu | kién S& Tu phép
phap
Lanh
Xem xét, ky nhay dao
van ban trinh 1anh : . snh he
dao S& PhonAg /2 - ;an ,dao P ong xem
B4 - chuyén | ngay xét, ky nhdy van ban
l mon lam trinh 1anh dao S& phé
giai viéc duyét
quyet
TTHC
A Lanh dao S& Y té xem
BS Xem xét, Lanh ngay X;ét’ ky Aduy?t van b,ém
phé duyét dao S¢ | lam lay y kien S& Tu phap.
viéc
B6
Phat hanh 02 giy | Van | Cho sb, vao sb, déng
van ban Van thy | lam b,an ‘lAay dau, ban hanh vin ban
S Yté | vide | YK€ | i chuyén hd so cho
C6 y kién dbi v6i 7 03 | g, |0 ¥ kien bang van
B7 van ban dé nghi S6 Tu | ngay ban 6 ban ‘dOWI Vol VanAban dé
- phap lam 77 | nghicia SO Y te
l viee | Y kién
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] Biéu
BP’ o¢ e A - Trach | Thoi | mau/ K e
cong | NOI dung cong viéc oA . A Dién giai
viee nhiém | gian Két
: qua
Cong chuc thy 1y ho
so cia S0 Y té tién
Téng hop. hoan ‘ hanh xem xét,‘ kiém
thién'hé SO y - HO so | tra, tham dinh ho so.
Chuyén | ; trinh | Téng hop, hoan thién
B8 Vién‘thu lgrrfl -Du | ho so, lap to trinh, in
[yhoso | L. | thao |du thao két qua trinh
' két qua | Lanh dao phong xem
x¢t, ky nhay van ban
trinh 1anh dao S& phé
duyét.
Lanh
Xem xét, ky nhay dao _Hd so
ket qiﬁﬁg 1;1Cquyet c})hliloynéi ng/;y trinh | - Lanh dao Phong xem
B9 z - -Du | xét, ky nhay du thao
mon lam | Kt qus
giai | viec | thao jketqua
quyét két qua
TTHC
TO Lanh dao S& kiém tra
tr{nh lai hd so va ky duyét
Kem {5 trinh kem du thao,
Xem xét, A D}I trinh két qua giai
ph€ duyét Lanh ngay Ehao | quyét TTHC cho
BI10 dao S6 | lam | X°L9U2 | UBND TP,
viéc q%;ét Tru’(‘z’ng hop hd so
thi tuc KHONG f?AT : Thong
hanh ba}o tl‘l' cAhm ~ba,ng van
chinh ban va néu 10 ly do
TS HO so trinh  UBND
- trinh | thanh pho:
T?hﬁffgl) Van thy | 02 €6 | vahd |- To trinh cia S& Y &
Bl1 3¢ Y& | 1M | solién | - Dy thao Quyét dinh
Vige quan | mién nhiém giam dinh
dd |vién phap y, phap y
dwoc | tam than
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Bus Biéu
woc n R o Trach | Thoi | mau/ K e
cong | INOi dung cong viéc " . A Dién giai
o n : : nhiém | gian Két
viéc .
qua
Lanh | Thanh Phﬁn lién quan
dao S¢ | dén mién nhi€ém giam
Y té ky | dinh vién phap y, phap
duyét |y tam than.
Phong
HC-TC Tido nhin kil
Tiép nhan, chuyén hod VP. Vs 1?p n %n Al em tra
. thanh phan hé so, tai
S0 UBND | ngay A ea 2
B12 . . liéu lién quan. Chuyén
thanh lam X A en
X n h6 so cho chuyén vién
phd VviEc N Y1,
l duoc phan cong xur ly.
Xem xét hd so, tai lieu
lién quan:
- Hb so dat yéu cau:
Chuyén trinh Lanh dao phong
Xem xét xu ly vién 72 . . | xem xét, ky to trinh
VP noi Lap hé |, . b thut
B13 : gay SO trin thuong , true
UBND | lam trinh UBND thanh pho
thanh | viéc - Hd so khong dat yéu
pho cau: trinh Lanh dao
Van phong xem xét,
chuyén tra hé so cho
S¢ Y te xu ly lai.
Xem xét hd so, tai lieu
— ) Lanh . lién quan, ky to trinh
Xem xet, ‘trmh ky dao VP. N /g To trinh 1anh dao UBND
Bl4 UBND | "% | trinh, |thanh phé quyét dinh
\ lam A X A < ,
thanh . h6 so |mién nhiém hodc ky
A VIQC - ” 2 R A
pho van ban chuyén tra ho

so cho So' Y té.
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Bu Bi~éu
woc A R o Trach | Thoi | mau/ K ne
cong | INOi dung cong viéc " . A Dién giai
o n : : nhiém | gian Két
viéc .
) qua
5 2 Xem xét hd so, tai lieu
Lanh 01 Giay lie kv X
Phé duyét dao . he 1Ien quan, Ky quyet
B15 ' UBND | 283y | P2®P. | qinh mién nhiém.
. lam | hoso
thanh n
A Vviece
phd
Phong
‘ HC-TC 2 Qho s0, vao sO, dong
B16 B%I:l};ﬁ?lh VP. ngay dau, ban hanh van ban
vanba UBND | lam va chuyén h6 so cho
thanh viéc S& Y te
phd
Tiép nhén hé‘SO 02 wity | HG Tiép nhan két qua,
gy || CRUBRD WA van th | T8I 0T | chuyén két qua vé Bo
pmo Soyté | A | 9P bhan 1 cira,
l viéc duyét
; B phan Theo .
Tra ket qua mot cira X Két |Tra két qua cho T6
B18 , Giay \ oA
, -So6Y qua | chirc/ca nhan
% hen
i te
tigﬁghﬁésg’a Chuyén Luu ho | Théng ké cac TTHC
B19 theo d5i vién SG so theo | thuc hién tai don wi
Y té muc 5 | theo quy dinh.
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4. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

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

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

3 |[BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so

5.HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

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

2 |BM02 |Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so
6. CO SO PHAP LY
- Luat Giam dinh tu phap s6 13/2012/QH13 ngay 20 thang 6 nam 2012.

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2013 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat Giam dinh tu phap.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé
thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

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

- Thong tu s6 02/2014/TT-BYT ngay 15 thang 01 nam 2014 ctia Bo truong Bo
Y té quy dinh tiéu chuan, ho so, thu tuc bo nhiém, mién nhiém giam dinh vién phap y
va giam dinh vién phap y tam than.

- Quyét dinh 03/2019/QD-UBND ngay 21 thang 02 nam 2019 ciia Uy ban nhén
dan thanh phé ban hanh Quy ché phéi hop giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén quyét dinh hodc c6 y kién ciia Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phé./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH 18
Giai quyét viéc ngudi nwée ngoai thwong tra tai Viét Nam

nhin tré em Viét Nam lam con nuoi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

tri thay thé.

TT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
A | Ho so phai ndp.
I HOMSO’ cua ngwoi xin nhan con 01 b6
nuoi:
Mau
. R . TP/CN- \ ,
01 | Don xin nhan con nudi. 2014/CN .0 Ban chinh
2
Ban sao H6 chiéu hoic gidy to ¢o gia Ban sao ¢6 ching thyc
02 ' ac glay & hodc ban sao kem ban

chinh dé doi chiéu

03

Phiéu Ly lich tu phap (dwoc cap
chua qua 06 thang).

Ban sao ¢6 chimg thuc

hodc ban sao kem ban
chinh dé doi chiéu

04

Van ban xac nhan tinh trang hon
nhan.

Ban sao ¢6 chimg thuc

hodc ban sao kem ban
chinh dé doi chiéu

05

Qiéy kham ste khoe do co s6 y ,té'
cap huyén tré 1én cap (dwoc cap
chua qua 06 thang).

- Ban sao c6 ching
thuc hodc ban sao kem
ban chinh dé dbi
chiéu;

- Truong hop cha
duwong nhan con riéng
cua voQ, me ké nhan
con riéng cia chong
lam con nuo1 hoac co,
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cau, di, cha, bac rudt
nhan chau lam con
nudi thi duwoc mién
gidy nay.

Van ban xac nhan hoan canh gia

- Ban chinh;

- Truwong hop cha
duong nhan con riéng
cia vo, me ké nhan

dinh, tinh trang chd ¢, diéu kién kinh | TP/CN- A , A
06 |t do Uy ban nhan dan cAp xa noi | 2011/CN.0 | ¢on Tiéng cua chong
nguol nhan con nudi thuong tra cép 6 laAm an nu91 hQaC C?’
(duoc cap chua qua 06 thang). cau, di, c,hu, l?ac ruot
nhan chau lam con
nudi thi duwoc mién
gidy nay.
1 Ho so Ac.ﬁa ngwoi dwgc nhan lam 01 bo
con nuoi.
Ban sao co6 ching thuce
01 Giéy khai sinh. hoédc ban sao kéem ban
chinh d¢ ddi chiéu
Giay kham stcc khoe do co s y té Ba{l 340 €0 ch@g tl{uc
02 cap huyén tro 1én cap hodc bap 339 kerp ban
' ' chinh dé doi chiéu
03 02 tdm anh toan than, nhin thing
chup khong qua 06 thang.
Bién ban xac nhan do Uy ban nhan Ban sao ¢6 chung thuc
04 dan hoac Cong an céprxﬁ no1 phat hogc ban sao kem ban
hién tré b1 bo roi 1ap doi véi tré em chinh dé do1 chiéu
bi bo roi.
Gidy chung tir ctia cha dé, me dé Ban sao ¢6 chung thuc
hodc quyét dinh cua Toa an tuyén b hoac ban sao kém ban
cha d¢, me dé cua tré em 1a d3 chét chinh dé di chiéu
d6i véi tré em md coi; quyét dinh
cua Toa an tuyén b cha d¢, me dé
05 |cua nguol duoc gidi thi€u lam con

nudi mat tich doi véi nguoi duoc
gidi thigu lam con nudi ma cha dé,
me dé mat tich; quyét dinh cia Toa
an tuyén b6 cha d¢, me dé cua nguoi
duoc gigl thiéu lam con nudi mat
nang luc hanh vi dan su déi véi
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nguol dugc gion thi€u lam con nudi
ma cha dé, me d€ mat nang luc hanh
vi dan su.

Ban sao ¢6 chimg thuc
hodc ban sao kem ban
chinh dé doi chiéu

Quyét dinh tiép nhan d6i véi tré em

06 |, PR
¢ co sé nudi dudng.

B. | Hd so xuit trinh.

Ban chinh (cong chiic
Thé thuong tri cua nguor nude tiép nhdn hé so chup
ngoai. lai va luu ban chup
véao ho so tiép nhdn)

***% Yéu cdu, diéu kién thwce hién thiu tuc hanh chinh:
- Ngudi nhan con nudi phai ¢ du cac di€u kién nhu sau:
+ Co6 nang luc hanh vi dan sy day du;

+ Hon con nudi tir 20 tudi trér 1én (khong ap dung ddi voi truong hop cha duong
nhan con riéng cua vg, me ké nhan con riéng cua ch6ng lam con nudi hoac co, cau,
di, cht, bac ruét nhan chau lam con nuoi);

+ C6 diéu kién vé sirc khoe, kinh té, chd & bao dam viéc cham séc, nudi dudng,
giao duc con nudi (khong ap dung ddi voi truong hop cha dugng nhan con riéng cua
vo, me ké nhén con riéng ciia chong 1am con nudi hodc co, cdu, di, chi, bac rudt nhan
chau lam con nu61);

+ C6 tu cach dao dire tot.

- Nhitng nguoi sau day khong dwoe nhan con nuoi:

+ Pang bi han ché mot s6 quyén cua cha, me d6i véi con chua thanh nién;

+ Pang chap hanh quyét dinh xir Iy hanh chinh tai co so gido duc, co s& chira bénh;
+ Pang chap hanh hinh phat tu;

+ Chua duogc xo6a an tich vé mot trong cac tdi ¢d ¥ xAm pham tinh mang, sirc khoe,
nhan pham, danh dy ciia nguoi khac; ngwoc dai hodc hanh ha éng ba, cha me, vo chong,
con, chau, nguoi ¢6 cong nudi dudng minh; du do, ép budc hodc chira chap ngudi chua
thanh nién vi pham phap lut; mua ban, danh trao, chiém doat tré em.

- Nguoi duege nhan lam con nuoi:

+ La tré em dudi 16 tudi hodc;
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+ La nguon tir du 16 tudi dén dudi 18 tudi néu dwge cha duong, me ke, co, cau,

di, chu, bac rudt nhan lam con nudi;

+ Mot nguon chi dugce lam con nudi cia mdt ngudi doc than hoac cua ca hai

nguol 1a vg chong.

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

Noi tiép nhan va

tra két qué Thoi gian xwr ly L¢ phi
B phan Mot cira | 35 ngay (twong dwong 26 | Co
- S6 Tu phap | ngay lam viéc) ké tir ngay
TPHCM, dia chi: | nhan du hé so hop 1¢€.
141 - 143 Pasteur, | - §¢ Tu phap kiém tra hd so va
Phuong 6, Quan |4y y kién: 20 ngay (tuong
3. duong 15 ngay lam viéo), ké
tir ngay nhan du ho so hop 1€.
- Qy ban nhan dan thanh
phé quyét dinh: 15 ngay
(twong duong 11 ngay lam
vi€c), ke tir ngay nhan dugce
ho so do S¢ Tu phap trinh.
3. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude! — Ngi dung Trach | Thei | %Y, P
cong A n nhiém ian mau/ Két Dién giai
viée cong viéc : g qua
: Ngudi nhan G160 | Theo Muc Nép hd so truc
Bl con nuoi hanh |1 tiep.
chinh Thanh phan hé so
theo Muc 1.
- - Bo phan BM 01
Ti€p nhéan ho so mot ctra - BM 02
Theo Muc
1 Tiép nhan va kiém
tra ho so.
Coéng chirc bd phan
TN&TKQ xem xé&t

tinh hop 1€ va dﬁy
du theo muc 1 cua
hd so va chuyén
Ph‘opg Ho6 tigh-
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Biéu
mau/ Két Dién giai
qua

Buwéc
cong
viéc

N§i dung Trach Thaoi
cong viéc nhiém gian

dinh.

+ Néu day du, 1ap
Gidy bién nhan va
hen ngay tra ho so,
trao cho nguoi ndp
hd so theo BMO1.

+ Néu hd so chua
day du, lap phiéu
huéng dan cong
dan/té chtrc hoan
thién hd so theo
BMO02.

Néu hd so khong
duoc  bd  sung,
hoan thién theo
huong dan  thi
thong bao tir chdi
tiép nhan bang van
ban (néu 1o ly do)
theo BMO3

Bophan | 04 gio | Theo muc | Chuyén hd so cho
mot cura - lam s6 1 lanh dao Phong
l SO Tuphap | viéc chuyén mon

Chuyén ho so

B2 — Lanh dao | 04 gio | BM 01 Lanh dao Phong
tﬁﬁ?; lcl%nsgo Phong lam | BM 04 Chuyén moén tiép
' chuyén viéc BM 05 nhan ho so to BO
l mon giai phan mot ctra va
quyét lanh dao phong
TTHC phan cong phan
cong cong chirc
tham dinh, thu ly
hd so.

B3 Chuyén | 03 ngay | - Dy thao | Tham dinh ho so.
am dinh ho so, ‘A . \ \ X . .
Du thao Thu moi/ Vleﬁithu by lam ]go trtlﬁlh »| 1. Noi dung tham
Céng van x4c minh/ 050 viee | Du - thao | dinh:
bo sung van ban a) Tinh hop phap

- Thu | ctia hd so theo muc

l mo1/ Cong
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Buge Nbi dung Trich | Thoi | Diew s
cong . n n . mau/ Két Dién giai
viée cong viéc nhi¢m gian qué
van xac | 1;
minh hodc | b) Cin cir thdm
Véf}‘bén ttr | dinh: theo quy dinh
chdl, ¢l i 1y két qua
néu 10 1y | ¢ham dinh hd so:

do.

- H6 so hop 1é va
day du: Trinh Lanh
dao Phong Ho tich-
quéc tich ky thu
moi dé 1ay y kién
cua nguoil lién
quan;

- HO so can xac
minh hd so: Trinh
Lanh dao Phong
HoO tich-quéc tich
ky Coéng van xac
minh. Thuc hién
trinh Cong van xac
minh ddng thoi véi
budc gui thu moi
dé lay y kién cua
nguoi lién quan.

- Truwong hop ho so
khong dap tmg day
du diéu kién giai
quyét theo quy
dinh thi du thao to
trinh, van ban tu
chdi (néu 15 1y do).
(chuyén sang Budc
9 néu cé)

- Cong chuc trinh
du thao Thu moi/
Cong van xac
minh/ b6 sung




36

CONG BAO/SH 57+58/Ngay 01-3-2020

Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/ Két
qua

Dién giai

B4

Xem xét, ky duyét

}

Lanh dao
Phong
chuyén

mon giai

quyét
TTHC

04 giv
lam
viéc

- Hb so
trinh;

- Du thao
Thu moi/
Cong van
xac minh/
bo sung

Lanh dao phong
xem xét, ky to
trinh  Thu moi/
Cong van xac
minh/ b6 sung

B5

Ban hanh vin ban

l

Van thu S&
Tu phap

04 giv
lam
viéc

Ho so lién
quan duoc
lanh dao
Phong HO
tich

Vin thu S& vao so
van ban di, phat
hanh Thu moi/
Cong van xac
minh/ b6 sung

B6

Lay y kién cua
nguoi lién quan va
hoan thién ho so

l

Chuyén
vién thy ly
ho so

04 + '
ngay
lam
viéc

BM 01
BM 04
BM 05
BM 06

- Du thao
Cong van
thong bao
bo  sung
ho SO
hoac xac
minh.

- Du thao
To  trinh,
két  qua
giai quyét
(Quyét

dinh cho
nhan tré
em Viét
Nam lam
con nuodil
/du  thao
van ban tu
choi).

- Hbd so
trinh.

- Lay y kién cua
nguoi lién quan
theo biéu mau quy
dinh (Trong thoi
han 30 ngay ké tr
ngay ldy vy kién,
nguoi dwoc Idy y
kién cé quyén thay
doi y kién vé viéc
cho tré em lam con
nudi, sau do thi
khong con quyén
nay.)

- H so hop 1¢, day
du, nguoi duoc lay
y kién dong y vé
viec cho tré em
lam con nudi va
khong thay doi y
kién: Dy théo to
trinh va Quyét dinh
cho nhan tré em
Viét Nam lam con
nudi trinh Lanh
dao phong xem
xét, ky nhay van
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu

mau/ Két

qua

Dién giai

ban trinh 1anh dao
S& phé duyét.

- H6 so khéng hop
16, khong day du,
khéng dam bao
yéu cau diéu kién
thuc hién tha tuc,
nguoi co lién quan
khong dong y vé
viec cho tré em
lam con nuéi ...:
Du thao to trinh va
van ban tir chdi
trinh Lanh dao
phong xem xét, ky
nhay van ban trinh
lanh dao S& phé
duyét.

- Néu hd so chua
hop 1€ can b sung,
xac minh: Trinh
Lanh dao Phong
chuyén moén giai
quyét TTHC thong
bao bd sung hoac
cong van xac minh
(Quay lai budc 5,
néu cé)

B7

Xem xét,
trinh ky

Lanh dao
Phong
chuyén

mon giai

quyét
TTHC

01 ngay
lam
viéc

trinh

SO

- Du thao

két qua

Lanh dao phong ky
nhay van ban, trinh
lanh dao S¢& ky van
ban giri hd so dén
UBND thanh phé
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/ Két
qua

Diéen giai

B8

Xem xét,
ky duyét

/

Lanh dao
So

02 ngay
lam
viéc

-To  trinh
kem Du
thao  két
qua giai
quyét thu
tuc  hanh
chinh
(Quyét
dinh cho
nhan tré
em Viét
Nam lam
con nuodil
/du  thao
van ban tu
choi).

- Thanh
phan  ho
SO lién
quan dén
thu tuc
hanh
chinh nay.

Lanh dao S& kiém
tra lai hd so va ky
duyét to trinh kém
du thao, trinh két
qua giai  quyét
TTHC cho UBND
TP:

- Néu héd so PAT:
Ky phé duyét két
qua.

- Néu hd so
KHONG  DAT:
Théng bao tir chéi
bang van ban va
néu rd ly do.

B9

Trinh UBND
thanh ph

Van thu S&
Tu phap

04 giv
lam
viéc

-To  trinh
kem Du
thao  két
qua giai
quyét thu
tuc  hanh
chinh
(Quyét
dinh cho
nhan tré
em Viét
Nam lam
con nuodil
/du  thao
van ban tu
chéi).

Van thu S& vao so
van ban di, phat
hanh T¢ trinh kém
Du thao két qua
giai quyét thu tuc
hanh chinh da
dugc Lanh dao So
Tu phap ky duyét.
Ho so gdm:

- To trinh cua S¢
Tu phap

- Dy thao Quyét
dinh cho nhan tré
em Viét Nam lam
con nuodi /du thao
van ban tir choi.
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Buge | Ngi dung Trach | Thoi | o<, P
cong . n n . mau/ Két Dién giai
vide cong viéc nhiém gian qua
- Thanh | - Thanh phan ho so
phan  ho |lién quan dén thu
SO lién | tuc hanh chinh nay
quan dén
thu tuc
hanh
chinh nay.
B10 Tai  lidu
L lién quan:
Tiep nhan ho so, - To trinh
chuyén ho so , ,
cho chuyén vién cua So Tu
phap
- Du thao
Quyét
l dg{h ¢ho | Tigp nhan kiém tra
HC-TC 01 ngay Nam  lam tai lieu lién quan
lam ..|va chuyén ho so
VPUBNP viéc con nu91 truc tiép cho
thanh pho / d}I qtha‘o Chuyén vién dugc
VarAl‘ban t phan cong xtr ly.
choi.
- Thanh
phan  ho
SO lién
quan dén
thu tuc
hanh
chinh nay
B11 Chuyén | 04 ngay Tham tra, xir ly ho
vién lam so, tai liéu lién
Thimtrahdoso || VP.UBND | yigc quan:
thanh pho Lap h so -‘AHS 50 d~at yéu
trinh cau: trinh Lanh dao

phong xem xét, ky
to trinh trinh 1anh
dao UBND thanh
pho.
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Bude! — Ngi dung Trach | Thoi | o<, P
cong . n n . mau/ Két Dién giai
viée cong viéc nhi¢m gian qué
- HO so khoéng dat
yéu cau: trinh Lanh
dao Van phong
xem xét, chuyén
tra hd so cho So
Tu phap xu ly lai
B12 Lanh dao | 02 ngay | To trinh, | Xem xét ho so, tai
Xem xét, Van phong | 1am | ho so liéu lién quan:
trinh ky UBND viée Ky to trinh trinh
thanh phé lanh dao UBND
thanh phd Quyét
dinh cho nhan tré
em Viét Nam lam
con nudi /Van ban
ttr choi.
Lanh dao | 03 ngay | Hb so | Xem xét hod so, tai
e UBND lam | duyétky |liéulién quan.
- dvet thanh phé | Viée Ky Quyét dinh cho
nhan tré em Viét
Nam lam con nudi
/Vin ban tir chdi.
Phong O% Cho sb, vao sb,
Ban hanh HC-TC | M8aY |Hj) so da| dong d4u, ban hanh
Bl4 van ban VP.UBND | 1M | 4yoc phé | van ban va chuyén
thanh phé | Y19 | duyét hd so cho So Tu
phap.
v Vanthe- | 02 gio |HO so dd|- Tiép nhan két
B15 Tiép nhan ho so S Tuphap | 1am | phé duyét |qua, chuyén cong
cua UBND TP viéc chirc phong chuyén
mon
Bl16 - ‘Z Cong chirc | 02 gio | Thong
Trinh lanh dao Phong lam |bdao cho
ky Thong béo, A o n
du thao Bién chuyén viée |cha  me|ryon jah dao
ban ban giao tré mon glat nuol den phong xem va ky
quyet S0 Tlf td0 Thong Dbao,
TTHC phap  dé
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Bude! — Ngi dung Trach | Thoi | o<, P
cong cong viée nhiém gian mau/ }(et Dién giai
viéc ; : qua
nhan con | duyét né1 dung
nuodi; Bién | Bién ban ban giao
ban  ban | tré.
giao con
nudi  (dé
v g1ao
Quyét
dinh cho
nhan tré
em Viét
Nam lam
con nuoi)
Ky Théng bao Lanh dao | 02 gi¢ Ky to Thong bao,
Phong lam duyét ndi dung
chuyén viée Bién ban ban giao
B17 l mon giéi tré
quyet

TTHC
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/ Két
qua

Dién giai

B18

Tra két qua

Bo phan
mot cura -
S¢ Tu phap

02 giv
lam
viéc

Ho so da
phé duyét;
Bién ban
ban giao
con nuoi
(néu co);
Két qua

Tiép nhan hd so tir
lanh dao Phong
chuyén mén. Tra
két qua cho ca
nhan va chuyén két
qua cho céng chirc
thu 1y hd so.

- B6 phan 1 cua
vao SO dang ky
nuoél con nudi;
Trudéng BO phan 1
cua, cha me nudi,
cha me d¢ hoac
nguoi  gidam  ho
hodc dai dién co s&
nudi  dudng ky
Bién ban ban giao
tré; SO dang ky
nuoi con nudi;

Tra két qua;

Cap Giay gioi
thiéu lam ho chiéu
(néu co).

B19

Luu hd so,
théng ké va
theo doi

Céng churc
S¢ Tu phap

Luu hd so
theo muc
5

Théng ké va theo
doi.

Coéng chuc S¢ Tu
phap c6 trach
nhiém thong ké cac
TTHC thuc hién
tai don vi vao Sb
thong ké két qua
thuc hién TTHC.
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4. BIEU MAU

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

TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

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

4 BM 04 | Bon xin nhan con nuoi.

Vin ban xac nhan hoan canh gia dinh, tinh trang chd ¢, diéu kién
5 | BMO5 |kinh té do Uy ban nhan dan cap xa noi ngudi nhan con nuoi
thuong tra cap.

Mau Bién ban lay y kién cta cha, me dé hoac ngudi giam ho vé

6 | BMO06 A ! . N .
vigce cho tré em lam con nudi nude ngoai.

5.HO SO CAN LUU
TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

N S B S R

BM 04 | Don xin nhan con nuo1

Vin ban xac nhan hoan canh gia dinh, tinh trang chd ¢, diéu kién
5 BM 05 | kinh t€ do Uy ban nhan dan cap xa noi nguoi nhan con nudi
thuong tra cap

Mau Bién ban lay y kién cua cha, me dé hoac nguodi giam ho vé
viéc cho tré em lam con nudi nudc ngoai

6. CO SO PHAP LY

6 BM 06

- Luat Nudi con nudi nam 2010.

- Nghi dinh s6 19/2011/ND-CP ngay 21/3/2011 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét sb diéu cua Luat Nudi con nudi.

- Nghi dinh 114/2016/ND-CP ngay 08/7/2016 cua Chinh phu quy dinh 1€ phi
dang ky nudi con nudi, 1& phi cap gidy phép hoat dong cua té chirc con nudi nuée
ngoai.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/11/2018 cua Chinh phi vé thuc hién co
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ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 12/2011/TT-BTP ngay 27/6/2011 cta Bo truéng Bé Tu phap vé
viéc ban hanh va hudng dan viéc ghi chép, luu trit, st dung biéu mau nudi con nudi.

- Thong tu s6 24/2014/TT-BTP ngay 29/12/2014 Bo truéng B Tu phap stra doi,
bd sung mot sb diéu cua Thong tu s6 12/2011/TT-BTP ngay 27 thang 6 nam 2011
ciia Bo truong B Tu phap vé viéc ban hanh va huéng dan viéc ghi chép, luu trit, sir

dung bi€u mau nudi con nudi.

- Théng tu s6 267/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ciia B Tai chinh huéng dan
lap du toan, quan 1y, st dung va quyét toan kinh phi ngan sach nha nuéc bao dam cho
cong tac nudi con nudi va cap, gia han, stra doi gidy phép hoat dong cia to chirc con
nudi nudc ngoai tar Viét Nam.

- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu
huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/11/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai
quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 03/2019/QD-UBND ngay 21/02/2019 cua Uy ban nhan dan
thanh pho ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc tham
quyén quyét dinh hodc ¢6 v kién cua Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY TRINH 19
Hop nhit Vin phong cong chimg
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi cha
01 |Hop dong hop nhat Van phong Cong chimg, 01 Ban
trong d6 c6 cac nd1 dung chu yéu sau: Tén, chinh

dia chi tru sé cua cac Van phong cong chirng
duoc hop nhat; tén, dia chi tru s& cua Vin
phong cong chung hop nhat; thoi gian thyc
hién hop nhat; phuong an chuyén tai san cia
cac Van phong cong ching duoc hop nhat
sang Van phong cong ching hop nhat;
phurong an str dung lao dong ctiia Van phong
cong ching hop nhat; viéc ké thira toan bd
quyén, nghia vu va loi ich hop phép cua cac
Vin phong cong chimg duoc hop nhat va cac
ndi dung khac cé lién quan. Mdi Vin phong
cong chimg hop nhat cir moét Cong chimg
vién hop danh lam dai dién dé ky két hop

dong hop nhat.

02 | Ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 03 nam 01 Ban
gan nhat da duoc kiém toan cua cac Van chinh
phong Cong chimg dugc hop nhat tinh dén
ngay d€ nghi hop nhat.

03 | Bién ban k@ém ké cac hod so cong chimg va 01 Ban
bién ban kiém ké tai san hién co cua cac Van chinh

phong cong chimg duge hop nhat.

04 | Danh sach cac Cong ching vién hop danh va 01 Ban
Cong ching vién 1am viéc theo ché do hop chinh
dong tai cac Van phong cong ching duoc
hop nhat.
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05 | Quyét dinh cho phép thanh ldp va gidy dang | 01 Quyét dinh Ban
ky hoat dong cua cac Van phong cong chung | cho phép thanh| chinh
duoce hop nhat. lap, 01 giay dang
ky hoat
déng/Van phong
cong ching

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

Noi tiép nhén va tra
p miamn Théi gian xir 1y Lé phi
két qua

B6 phan Mot ctra - S¢ Tu | 35 ngay (twong duong 26 ngay lam Khong
phap TP. HCM, dia chi: | viéc) ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢
141-143 Pastuer, Phuong|. Tai S¢ Tw phap 1a 20 ngay (twong
6, Quén 3 duong 15 ngdy lam viéc) ké tir ngay
nhan da ho so hop 1&. S& Tu phap lay
y kién cua Hoi Cong chimg vién thanh
ph6 va trinh Uy ban nhan dan thanh
pho xem xét, quyét dinh.

- Tai Uy ban nhan dan thanh pho:
Trong thoi han 15 ngay (tuong duong
11 ngay lam viéc), ké tir ngay nhéan
duge ho so dé nghi cua S& Tu phép,
Uy ban nhan dan thanh phd xem xét,
quyét dinh.

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budéc Bicu
A ns A - Trach Thoi mau/ K o
cong | NOI dung cong viéc ahiém ian Két Dién giai
viéc : g qua
Bl . . N A A
Nop hé so Té chite Theo | Thanh phan ho so
muc 1 | theo muc 1.
Gio hanh
) . chinh
Ti€p nhan ho so
| B6 phan BM 01 |+ Néu ho so day
mot ctra BM 02 | du, 1ap Giay bién
-S6 Tu nn oz | nhan va hen ngay
phap tra ho so, trao cho

nguolr ndp hd so
theo BM 01.
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Buéc L. Bixéu
cong | Noi dung cong viée Trach Thoi mau/ Dién giai
o n : : nhiém gian Ket
viéc .
: qua
+ Néu ho so chua
day du, 1ap phiéu
huéng dan cong
dan/té chirc hoan
thién hd sotheo
BM 02.
+ Truong hop tu
ch6i nhan hd so,
phai néu 16 ly do
theo BM 03.
Chuyén ho so BQA ph?n O 4 glo TheoA Chuyén ho so cho
mot cra | lam viéc | muc sO linh dao Phe
) anh dao ong
l i SO,TII I chuyén mén
phap
Phan cong 04 gi‘(‘)’
thu 1y ho so Lanh | lam viéc Lanh dao Phong
l dao Chuyén mon tiép
Phong nhan ho so tu Bo
chuyén phan mdt cura va
B2 mon giai phan cong cong
quyét chirc tham dinh,
TTHC thu 1y ho so.
B3 Chuyén | 02+ % |Duy thao | Tham dinh ho so.
Xem xét kiém tra hf} SO, I/}elrll /\thu ngayAlam ;R:]h 11 N_Ql dung tham
Du théao cong van lay y y o so VIee T, dinh:
kién Hoi Cong chimg Vf‘n . | a) Tinh hop phap
vién thanh phé ban dé cia hd so theo
nght | e 1;
ISAQI b) Can ctr tham
ong .
chimg d}nh: theo quy
vién dinh .
Thanh |2 WXIWI ly két qua
phd c6 tham dinh ho so:

y kién

a) Truong hop ho
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Budéc . L. Bixéu
cong | Noi dung cong viée Trach Thoi mau/ Dién giai
" : : nhiém gian Ket
viéc .
: qua
vé ho|so dap tmg day
so hop | du diéu kién giai
nhat quyét theo quy
Van dinh thi du thao
phong | To trinh, Van ban
cong dé nghi Hoi Cong
chimg | chung vién
hoac Thanh phé coO Yy
van ban | kién vé& hd so hop
tir chdi, | nhat Van phong
cd néu | cong ching.
101y do. | b) Truong hop hd
- Du | so khéong dap tmg
thao dﬁy du diéu kién
van giai quyét theo
ban, H6 | quy dinh thi du
so trinh | thao to trinh, van
ban tir chdi (néu
0 ly do).
B4 Lanh 01 ngay | - Hoso | Lanh dao phong
Xem xet, trinh ky dao lam viéc | trinh; |xem xét, ky to
l Phong . Dy |trinh 1dy y kién
chuyén thao | Hoi Céng chimg
mon giai cong vién thanh phd,
quyet van ldy |ky van vao du
TTHC y kién | thao cong van
B5 Lanh 01 ngay | - HO so | Lanh dao So xem
Ky duyét dao S¢ | lam viéc | trinh; | xét, ky cong van
- Duy|lay y kien Hoi
l thao Cong chung vién
cong thanh phd
van lay
y kién
B6 —— Vanthe | 04 gio |HO so| Van thue So vao
Ban hanh van ban , \ ‘A A 2 < ) .
Sé Tu | lam viéc | lién sO van ban di,
phap quan phat hanh gu
duoc cong van cho Ho61
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
méau/
Két
qua

Dién giai

lanh
dao So
Tu
phap ky
duyét

Coéng chirng vién
thanh pho

B7

Xem xét, cO y kién vé
ho so

Hoi
Cong
chimg

vién
thanh

phd

04 ngay
lam viéc

Vian
ban co6
y kién
vé ho
so hop
nhat
Vian
phong
cong
ching

Xem x€t, cO y
kién v& ho so hop
nhat Vian phong
cong ching

B8

Trinh hd so

Chuyén
Vién‘ thu
ly ho so

01+1/2
ngay lam
viéc

-To
trinh;

- Dll’
thao két
qua.

- Thanh
phan ho
so lién
quan
dén thu
tuc
hanh
chinh
nay.

- Van
ban tur
chéi, co
néu ro

Trinh 1anh dao
Phong xem xét,
phé duyét két qua
thu ly tha tuc
hanh chinh.
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Budéc . \ . Bixéu
cong | Noi dung cong viée Trach Thoi mau/ Dién giai
" : : nhiém gian Ket
viéc .
; qua
ly do.
B9 Xem xét, ky nhay Lanh 01+1/2 |- Hb so|Lanh dao phong
vin ban dao ngay lam | trinh ky nhay van ban,
Phong viéc - Du | trinh lanh dao S&
l chuyén thao két | ky van ban giri hd
mon giai qua SO dé'n, UBND
quyét thanh pho
TTHC
Lanh 02 ngay |- To|Lanh dao S&
B10 ) dao S& | lam viéc | trinh; kiém tra lai ho so
S, | v by dt o
thao két | trinh  kém du
qua. thdao, trinh két
- Thanh | ua gidi  quyet
phﬁn h6 TTHC cho
so lien | UBND TP
quan - Néu ho so DAT:
dén thu | Ky phé duyét ket
tuc qua.
hanh |- Néu ho so
chinh |KHONG DAT:
nay. Thong bao tur
. Van|chéi bang van
ban tu|ban va néu 1o ly
chéi, co | do.
néu rod
ly do.
BI11 Vanthue | 04 gio |-To Van thu S¢ vao
Trinh UBND thanh pho Sé Tu | lam viéc | trinh s6 van ban di,
phap kém Du | phat hanh To
thao két | trinh  kém Du
l qua giai | thao két qua giai
quyét quyét thu tuc
thu tuc|hanh chinh da
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Budéc B@u
cong | Noi dung cong viee | Lrach Thoi mau/ Dién giai
ne : g cong vt nhiém gian Ket £
viéc .
: qua
hanh dugc Lanh dao
chinh | S¢ Tu phap ky
va ho | duyét.
so lién | HY so gdbm
quan d& | _ 1y trinh cua So
dgoc Tw phap.
Lanh \ X
.. | - Du thao Quyét
dao S& | .. ,
T dinh cho phép
u % <
hao ke hop nhat Van
phap Ky | n
duyét. | PMOTE cong
Y€ ,
chimg
- Thanh phan ho
so lién quan dén
tht tuc hanh
chinh nay.
- Vin ban tir choi,
cd néu 18 ly do
(néu co).
B12 N Phong | 01 ngay
Tlepqnhat‘lhoso, 1am viée e g
chuyén ho so cho HC-TC Vi Till licu
chuyén vién VP.UB lién
ND quan:
thanh - To
l pho tr:mh | Tiép nhan kiém
cua SO | tra thanh phan hd
Tw so, tai lieu lién
phap. quan, va chuyén
- Du|ho so truc tiép
thao | cho Chuyén vién
Quyét | duwgc phan cong
dinh | xuly.
cho
phep
hop
nhat
Vian

phong
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
méau/
Két
qua

Dién giai

cong
ching

Thanh
phan ho
so lién
quan
dén tha
tuc
hanh
chinh
nay

- Van
ban tu
chéi, ¢
néu 10
ly do
(néu
co).

BI13

Tham tra ho so

Chuyén
vién
VP.UB

thanh
phé

04 ngay
lam viéc

Lap ho
so trinh

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

- Ho6 so dat yéu
cau; trinh Léanh
dao phong xem
x¢t, ky to trinh
trinh 1anh dao
UBND thanh
pho.

- Hb so khoéng dat
yéu cau: trinh
Lanh dao Van
phong xem xét,
chuyén tra hd so
cho S¢& Tu phap
xtr 1y lai
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Buéc L. Bixéu
cong | Néi dung cong viée Trach Thoi mau/ Dién giai
" : : nhiém gian Ket
viéc .
: qua
B14 Lanh | 02 ngay Xem xét ho so,
Xem xét, trinh ky dao Van | lam viéc TS tai liéu lién quan:
phong trinh, | Ky to trinh trinh
UBND hdso |lanh dao UBND
l thanh thanh phd quyét
pho dinh
B15 Lanh | 03 ngay Xem xét hd so,
dao lam viéc | HJ so | tai liéu lién quan.
Phé duyét UBND duyét | Ky Quyét dinh
thanh ky |cho phép hop
pho nhat Vian phong
l cong ching/ véan
ban tir choi.
B16
Ban hanh van Phong Cho sd, vao so,
ban HC-TC N , A
. Ho6 so | dong dau, ban
VP.UB Ql ngfaAy da duoc | hanh van ban va
ND lam viéc R X1 A
) phé chuyén hé so cho
thaqh duyét | S¢ Tu phap.
phé '
v
B17 Van thw | 04 gio
Tiép nhan hé so cia S& Tu | lam viée . Tiép nhan két
UBND TP phap HOso | qua, chuyén két
daphé | 4,4 v& Bo phan 1
l duy€t | cira.
B18 Bophan | Theo Tra két qua cho
Tra két qua mot ctra | Gidy hen | K4t qué T6 chife.
-S6 Tu
phap

|
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Buoéc Bicu
con Noi dung cong viéc Trach Thoi mau/ Dién giai
S : g Cong vi¢ nhiém gian Ket g
viéc : .
* qua
B19 Chuyén Théng ké va theo
. vién S& A | doi.
Luu ho so, ha Luu ho
thong ké va Tu phap so theo
theo doi1 muc 5

4. BIEU MAU
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2| BMO02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
A / Quyét dinh cho phép hop nhat Van phong cong ching / van ban

tu choi.

5.HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 | BMO1 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BMO02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
A / Quyét ‘dinh cho phép hop nhat Vin phong cong ching / vin ban
tur choi.
5 / Céac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

6. CO SO PHAP LY

- Luat Coéng chirng nam 2014.

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét
va huong dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Cong chimg.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé

thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap Quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot so6 diéu cia Luat Cong chimg.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 03/2019/QD-UBND ngay 21/02/2019 cua Uy ban nhan dan
thanh pho ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc tham
quyén quyét dinh hodic ¢ y kién cua iy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH 20

Sap nhap Van phong cong chirng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

Hop dong sap nhap Van phong Cong ching,
trong d6 ¢o cac ndi dung chu yéu sau: Tén, dia
chi tru s& cua cac Van phong Coéng ching bi
sap nhap; tén, dia chi tru s¢ cia Van phong
Coéng chung nhan sap nhap; thoi gian thue hién
sap nhdp, phwong an chuyén tai san cua cac
Van phong Cong chung b1 sap nhdp sang Van
phong Céng chung nhan sap nhap; phuwong an
sir dung lao dong cua Van phong Coéng chung
nhan sap nhap; viéc ké thira toan bo quyén,
nghia vu va lo1 ich hop phap cua cac Van phong
Coéng chirng b1 sap nhdp va cac nd1 dung khac
c6 lién quan. Mdi Vian phong Cong ching sap
nhap cir mét Cong chuing vién hop danh lam dai
dién d¢ ky két hop dong sap nhap.

01

Ban chinh

02

Ké khai thué, bao cao tai chinh trong 03 (ba)
nam gﬁn nhat di dwoc kiém toan cua cac Van
phong cong chimg tinh dén ngay dé nghi sap
nhap.

01

Ban chinh

03

Bién ban ki€ém ké ho6 so cong chimg va bién ban
kiém ké& tai san hién c6 cia cac Van phong
Céng chung.

01

Ban chinh

04

Danh sach cac Cong chimg vién hop danh va
Cong chimg vién lam viéc theo ché do hop
dong tai cac Van phong Coéng chung.

01

Ban chinh

05

Quyét dinh cho phép thanh lap va gidy dang ky
hoat dong cua cac Van phong Cong ching.

01 Quyét dinh
cho phép

Ban chinh
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57

hoat

chirng.

thanh lap, 01
giay dang ky

déng/Van
phong Cong

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

Noi tiép nhin va tra két
qua

Thoi gian xir ly

L& phi

B6 phan Mot ctra - Tu phap
TPHCM, dia chi: 141-143
Pastuer, Phuong 6, Quan 3

35 ngay (twong dwong 26 ngay lam
viéc) ké tir ngay nhan du ho so hop
1€.

- Trong thot han 20 ngay (twong
dwong 15 ngay lam viée), ké tur
ngay nhan ho so ddy du va hop 1é,
S& Tu phap lay y kién cua Hoi
Cong ching vién va trinh Uy ban
nhan dan Thanh phd xem xét, quyét
dinh.

- Trong thot han 15 ngay (twong
dwong 11 ngay lam viée), ké tur
ngay nhan dwoc d nghi cua So Tu
phap, Uy ban nhan dan Thanh pho
xem Xét, quyét dinh.

Khong

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc . .. | Biéu
A e A o n Trach Thoi x A X s
cong NOi dung cong viéc nhiém ian mau/Ket Dién giai
viéc : & qua
Bl ‘ T6 chie | Gio Theo | Thanh phéan hé
Nop hd so D hanh | muc1 |sotheomucl
— | chinh
v B6 phan BM 01 Tiép nhan va
, ‘ mot cira BM 02 | kiém tra ho so.
Ti€p nhéan ho so -Sé& Tu BM 03 | Cong chitc bd
phap phan
TN&TKQ xem
x¢t tinh hop 1€
va day du theo
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

muc 1 ctia h.0
so va chuyén
phong T6 chirc
tham dinh.

+ Néu day du,
lap Giay bién
nhan va hen
ngay tra hd so,
trao cho nguoi
ndp ho so theo
BMO1.

+ Néu hd so
chwa day du,
lap phiéu
huéng dan
cong dan/té
chtrc hoan
thien hd so
theo BMO?2.
Néu ho so
khong dugc bo
sung, hoan
thién theo
huéng dan thi
thong bao ftur
chdi tiép nhan
bang van ban
(néu 16 ly do)
theo BMO3

Chuyén ho so

l

B6 phan

mot cira

-S6& Tu
phap

04 gio
lam
viéc

Theo
muc so 1

Chuyén hd so
cho lanh dao
Phong chuyén
mon
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Bude N N Trich | Thoi | DY, P
cong NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
B2 Lanh dao | 04 gio Theo |Lanh dao
Phén cong thu ly hd so Phong lam | mucs6 1 | Phong Chuyén
chuyén viéc mon tiép nhan
[ mon giai hd so tr Bo
l quyét phan mot ctra
TTHC va phan cong
phan cong
cong chirc
tham dinh, thu
1y hd so.
B3 Chuyén | 02 + % Tham dinh ho
vienthu | ngay |Dy thao | SO.
lyhoso | lam | T¢ trinh, [ 1. Noi  dung
Vi€c | Van ban | tham dinh:
Xem xét kiém tra ho so dé nghi a) Tinh hop
hé so, Dl.:l’,théo géng van Héi phép ciia hd so
lay § kien Hoi Cong Cong theo muc 1;
chiing vién thanh pho . T
z}ilé‘;ng b) Can cir tham
. dinh: theo quy
l thanh | dinh.
E.? Y12 X 1y Két
ien  vé L2 :
ho so | dua tham dinh
sép nhép ho so.
Vin a) Truong hop
phong h6 so dap tmg
cong day du dicu
chitng kién gidi quyét
hodc vin | theo quy dinh
ban tr thi du thao To
chéi, co tr:mh, Van ban
néu 1o ly dé nghi HOi
do. Coéng  ching
i Du vién Thanh
thao van pho 6 y kien
ban. Hb vé hd so sap
cotinh 1P Van
phong cong

chirng.
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Bude N o Trich | Thoi | DY, e
cong NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
b) Truong hop
hd so khéng
dap ung day du
diéu kién giai
quyét theo quy
dinh thi du
thao to trinh,
vin ban tir choi
(néu 16 ly do).
B4 Lanhdao| 01 | -Hoso |Lanh dao
Xem xet, trinh ky Phong ngay trinh; | phong xem xét,
l chuyén lam |. Dy | ky to trinh 13y
mon giai | Vvi€c | thao |y kién Hoi
quyeét cong van | Cong  chung
TTHC lay y | vién thanh pho,
kién ky van vao du
thao cong van
B5 Ky duyét Lanh dao | 01 -Hdso |Lanh dao So
So ngay trinh; |xem xét, ky
l lam |. Dy | cong van lay y
viéc |thao | kién Hoi Cong
cong van | ching  vién
14y y | thanh pho, ky
kién van vao du
thao cong van
B6 Ban hanh van ban Van thu | 04 gio Van the  So
Sé Tu lam |H)  so | vao s6 van ban
phap vi€c |lién quan | di, phat hanh
l duoc gui céng van
lanh dao | cho Ho1 Cong
Sy  Tu | chung vién
phap ky | thanh phd
duyét
B7 — Ho1 04 | Van ban | Xem xét, cO y
Xem xét, co y kien Cong ngay |coy kién |kién vé& ho so
vé ho so , A7 A , A <
chirng vé ho so | sap nhdp Van
vién sap nhap | phong  cong
thanh Van ching
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Bude N o Trich | Thoi | DY, e
cong NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
phd phong
cong
ching
B8 Chuyén | 01+1/2 Trinh 1anh dao
Trinh hé so vién thu | ngay |. T¢& | Phong xem
lyhdso | lam trinh, xét, phé duyét
VIEC | _ Thanh két qua thu ly
¢ phin hd thl% tuc hanh
so  lién chinh.
quan dén
thu tuc
hanh
chinh
nay.
- Dll’
thao
Quyét
dinh cho
phép sap
nhap
hodc van
ban tu
chéi, ¢
néu 10 ly
do.
Xem xét, ky nhay Lanh dao | 01+1/2 | - HO so | Lanh dao
van ban Phong ngay | trinh phong ky nhay
B9 chuyén lam |. Dy | van ban, trinh
mon gial | viéc |thao két | 1anh dao S& ky
l quyét qua van ban gui ho
TTHC so déen UBND

thanh pho
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

BI10

Xem xét, phé
duyét

Lanh dao
Sé Tu
phap

02
ngay

- To
trinh,

- Thanh
phan ho
so lién
quan dén
thu tuc
hanh
chinh
nay.

- Dll’
thao
Quyét
dinh cho
phép sap
nhap
hodc van
ban tu
chéi, ¢
néu 10 ly
do.

Lanh dao So&
kiém tra lai hd
so va ky duyét
to trinh kém du
thao, trinh két
qua giai quyét
TTHC cho
UBND TP:

- Néu hd so
DAT: Ky phé
duyét két qua.

- Néu hd so
KHONG PAT:
Thong bao tu
chdi bang van
ban va néu rd
ly do.

Bl1

Trinh UBND thanh phé

Van thu
Sé Tu
phap

04 gio
lam
viéc

To trinh
kéem Du
thao két
qua giai
quyét
thu

hanh
chinh va
hé  so
lién quan
da duoc
Lanh

dao So&
Tu phap
ky duyét.

tuc

Van thu So¢
vao sO van ban
di, phat hanh
To trinh kém
Du thao két
qua giai quyét
thu tuc hanh
chinh da duoc
Lanh dao So&
Tu phap ky
duyét.

Ho so gdm:

- To trinh cua
S¢ Twu phap.

- Du thao
Quyét dinh cho
phép sap nhap
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

hoac van ban
tr chdi, c6 néu
0 1y do.

- Thanh phan
ho so lién quan
dén tha tuc
hanh chinh nay

BI12

Ti€p nhan ho so, chuyén
ho so cho clluyén vién

Phong
HC-TC

VP.UBN
D thél,nh
phé

01
ngay
lam
viéc

Tai liéu
lién
quan:

- To
trinh cua
So¢ Tu
phap.

- Dll’
thao
Quyét
dinh cho
phép sap
nhap
hodc van
ban tr
chéi, ¢
néu 10 ly
do.

- Thanh
phan ho
so lién
quan dén
thu tuc
hanh
chinh
nay

Tiép nhan
kiém tra thanh
phan ho so, tai
liéu lién quan
va chuyén hd
so cho Chuyén
vién duoc phan
cong xir ly.
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Buge N N Trach | Thoi | DY P
cong NOi dung cong viéc " . mau/Ket Dién giai
. n : : nhiém gian N
viéc qua
B13 Chuyén 04 Lap hd | Tham tra, xtr ly
vién ngay | sotrinh |hd so, tai liéu
Tham tra ho so VP.UBN | lam lién quan:
D thanh | vi€c - Ho so dat yéu
pho cau: trinh Lanh
l dao phong xem
x¢&t, ky to trinh
trinh 1anh dao
UBND thanh
pho.
- Ho so khong
dat yéu cau:
trinh Lanh dao
Van phong
xem x€t,
chuyén tra ho
so cho S¢o Tu
phap xtr ly lai
B14 Lanh dao| 02 Té | Xem xét ho so,
Xem xét, trinh ky Vian ngay | trinh, hd [tai liu lién
phong lam SO quan:
UBND | viéc Ky to trinh
l thanh trinh 1anh dao
pho UBND thanh
phé quyét dinh
B15 Lanh dao| 03 Hoso | Xem xét ho so,
UBND | ngay | duyétky |tai liéu lién
Phé duyét thanh lam quan .
pho vige - Ky phé duyét

Quyét dinh cho
phép sap nhap
hoac van ban
tir chdi, co néu
0 ly do.
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Bude N o Trich | Thoi | DY, P
cong NOi dung cong viéc nhiém ian mau/Ket Dién giai
viéc : g qua
B16 Phong (;ho s, V,2‘10
Ban hinh yan HC-TC | 91 | Hosoda |30 done dav
ban, giri ho so ngay 5 | ban hanh van
vé S6 Tu phap \[])PEBE lam du;l()c Ié)the ban va chuyén
t haAp viéc uys ho so cho S&
{ pho Tw phap.
B17
Tiép nhan hd so cia Tiép nhan ket
UBND TP Vin thu R _|qua, chuyén
S& Tu Ho 10: da | két qua vé Bo
ha . phe phan 1 crra.
l phap 04 g1 duyét
lam
viéc
B18 , B6 phén | Theo Tra keét qua
Tra két qua mot cra | Gidy | Két qua |cho To chuc.
-So Tu hen
l phap
B19 Théng ké va
‘ Luu hd | theo doi.
Luu hd so, h
théng ké va Chuyén so theo
theo doi1 vién S& muc 5
Tu phap
4. BIEU MAU

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

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1| BMOI |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3| BMO03 |Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so.
4 |/ Quyét dinh cho phép sap nhap / van ban tir chéi, c6 néu r5 1y do.
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5.HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

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

2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.

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

4 / Quyét dinh cho phép sap nhap / van ban tir choi, co néu 15 1y do.
5 / Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.

6. CO SO PHAP LY
- Luat Céng chimg nam 2014 (co hiéu luc ké tir ngay 01/01/2015).

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Cong chimg (co hiéu luc tir ngay
01/5/2015).

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé
thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap Quy
dinh chi tiét va hudéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luat Cong chimg (c6 hiéu luc ké
tr ngay 01/8/2015).

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

- Quyét dinh s6 03/2019/QD-UBND ngay 21/02/2019 cua Uy ban nhan dan
thanh pho ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc tham
quyén quyét dinh hodc ¢6 v kién cua Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd./.
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHi MINH

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

QUY TRINH 21

Chuyén nhwong Van phong cong ching
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

Hop dong chuyén nhwong Vin phong cong
chimg, trong d6 c6 nodi dung chi yéu sau:
Tén, dia chi tru so, danh sach cong chung
vién hop danh cia Van phong cong chirng
duoc chuyén nhuong; tén, s6 Quyét dinh bo
nhiém céng chung vién cua cac cong chirng
vién nhan chuyén nhuong; gia chuyeén
nhwong, viéc thanh toan tién va ban giao Van
phong cong ching dwoc chuyén nhuong;
quyeén, nghia vu ciia cic bén va cac noi dung
khac ¢6 lién quan (Hop dong chuyén nhuong
Van phong cong chirng phai ¢6 chir ky cua
cong chirng vién hop danh dai dién cho cac
cong ching vién hgp danh cua Vian phong
cong ching dwge chuyén nhuong, cac cong
chirng vién nhan chuyén nhuong va phai duoc
cong chung).

01

Ban chinh

02

Van ban cam két cua cac cong ching vién
nhan chuyén nhuong vé viéc ké thira toan bod
quyén, nghia vu, tiép nhn toan bd yéu cau
cong chimg dang thuc hién va ho so dang
dugce luwu trir tai Van phong céng ching duoc
chuyén nhuong.

01

Ban sao c6
chirng thuc
hoéac ban sao
kém ban chinh
dé dbi chiéu

03

Bién ban kiém ké hd so cong chimg cua Van
phong cong ching duoc chuyén nhuwong.

01

Ban sao c6
chirng thuc
hoéac ban sao
kém ban chinh
dé dbi chiéu
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04

Quyét dinh bd nhiém cong ching vién cua
cac cong ching vién nhén chuyen nhuong;
gidy to chimg minh d3 hanh nghé cong ching
tir 02 nam trd 1én doi voi cong chimg vién
nhan chuyén nhuong du kién 1a Truong Vin
phong cong chimg.

01 Quyét
dinh b
nhiém/cong
chirng vién.
01 (bd)
giay to
chirng minh
da hanh
nghé cong
chimg tur
02 nam tro
lén doi véi
cong chung
vién nhan
chuyén
nhwong du
kién la
Truong
Van phong
cong
chig.

Ban sao c6
chirng thuc
hoéac ban sao
kém ban chinh
dé dbi chiéu

05

Quyét dinh cho phép thanh 14ap va gidy dang
ky hoat dong cua Van phong cong chimg
dugce chuyén nhuong.

01 Quyét
dinh  cho
phép thanh
lap va 01
giay dang
ky hoat
dong.

Ban chinh

06

Ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 03 (ba)
nam gan nhat da duoc kiérr} toan cua Van
phong cong ching duoc chuyén nhuwong.

01

Ban chinh

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

Noi tiép nhin va tra két

qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

Bo phan Mot ctra - S¢ Tu
phap TPHCM, dia chi: 141-
143 Pastuer,
Quan 3

Phuong 6, | 1&.

35 ngay (twong dwong 26 ngay lam
viéc) ké tir ngay nhan da ho so hop

- Trong thoi han 20 ngay (tuong
duong 15 ngay lam viéc), ké tir

Khong
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ngay nhan ho so day du va hop ¢,
S Tu phap lay y kién cua Hoi
Cong chung vién va trinh Uy ban
nhan dan Thanh pho xem xét, quyét

dinh.

- Trong thot han 15 ngay (tuong
dwong 11 ngay lam viéc) ke, tir
ngay nhan duoc hd so d nghi cia
S& Tu phap, Uy ban nhan dan
Thanh pho xem xét, quyét dinh.

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc . " Biéu
A s A o n Trach Thoi x X X ane
cong N1 dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian N
viéc qua
R T6 chirc Gio Theo Thanh phan
Nop hd so hanh mucl |[hd so theo
chinh muc 1.
B6 phan BMO1 |Tiép nhan va
mot cira - BM02 |kiém tra ho
So Tu BMO03 | SO
Tiép nhan ho so phap Cong chirc bd
phan
l TN&TKQ
xem xét tinh
hop 1¢ va day
Bl du theo muc 1

cta hd so va
chuyén phong
T6 chirc thim
dinh.

+ Néu day du,
lap Giay bién
nhan va hen
ngay tra ho
so, trao cho
nguo1 nop ho
so theo
BMO1.

+ Néu ho so




70 CONG BAO/SH 57+58/Ngay 01-3-2020
Bue | N Trich | Thoi | o, P
cong N1 dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
chua day di,
lap phiéu
huéng dan
cong dan/to
chtrc hoan
thién ho so
theo BMO02.
Néu hd so
khéng  dugc
bo sung, hoan
thién theo
huéng dan thi
thong bao tur
chdi tiép nhan
bang vian ban
(néu 1o ly do)
theo BMO03
A B6 phan
Chuyen ho so mot cira - | 04 gir | Theo muc | Chuyén hd so
l S6 Tu lam s6 1 cho 1anh dao
phap viée Phong chuyén
mon
B2 Phan cong Lanh dao | 04 gio Lanh dao
thu 1y ho so Phong lam Phong
l chuyén viéc Chuyén mér}
mon giai ti€ép nhan ho
quyét so tir BO phan
TTHC mot cua va

phan cong
cong cong
chtrc tham
dinh, thu ly

ho so.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

B3

Xem x¢ét kiém tra ho
so hd so, Du théo
cong vin lay y kién
Hoi Cong ching vién
thanh pho

l

Chuyén
Vién‘ thu
ly ho so

02 + 1
ngay
lam
viéc

Du thao
To  trinh,
van  ban
dé  nghi
Ho61 Cong
chimg
viecn TP
co y kién
vé hd so
chuyén
nhwong
Vian
phong
cong
chimg
hodc wvan
ban tur
chdi, ¢o
néu 10 ly
do.

- Du thao
van ban,
Ho SO
trinh

Tham dinh hé
SO.

1. N61 dung
tham dinh:

a) Tinh hop
phap cia hod
so theo muc
1;
b) Can cur
tham  dinh:
theo quy dinh
2. Xir ly két
qua tham dinh
hd so:

a) Truong
hop ho so dap
tmg day du
dieu kién giai
quyét  theo
quy dinh thi
du thao To
trinh, Van
ban dé nghi
Hé1 Cong
chimg  vién
Thanh pho ¢6
y kién vé ho
so hop nhat
Van  phong
cong ching.
b) Truong
hop hd so
khong  dap
tmg day du
dieu kién giai
quyét  theo
quy dinh thi
du thao to
trinh, van ban
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Bude )\ o Trich | Thoi | o, P
cong N1 dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
tr chdi (néu
0 ly do).
B4 Lanh dao | 01 ngay | - HO so Lanh dao
Xem xét, trinh ky Phong lam | trinh; phong  xem
l chuyén viéc | -Duthao | Xx€t, ky to
mon giai céﬂg van | trinh lay y
quyeét lay y kién | kién Hoi
TTHC Cong chung
vién  thanh
phd, ky van
vao du thao
cOng van
B5 Lanh dao | 01 ngay Lanh dao So¢
S& lam |_.H)} so xem xét, ky
Ky duyét VIEC | trinh; céng'yén,léy
_Duthao | Y kien Hoi
l céngxén, Cﬁﬁg ch@ng
lay v kién | VieD ,tharvlh
phd, ky van
vao du thao
cOng van
B6 —— Vian thu | 04 gio | Ho so lién | Van thu  So
Ban hanh van ban , \ \ A <
So Tu lam | quan dugc | vao sO van
phap viéc |lanh dao|ban di, phat
l S& Tu | hanh g cong
phap ky|van cho Hdi
duyét Cong chung
vién  thanh
phd
B7 Xem xét, o6 ¥ kién Hé1 Céng 04 ‘ngay V,én, bém XeAm X?t, Sé y
vé hd so chimg lam co y ‘klen kién ve ho so
vién viéc | vé ho so|chuyén
Thanh chuyén |nhuwong Vin
pho nhuong phong  cong
Van ching
phong

cong
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Buge | e Trach | Thei | DY e
cong N1 dung cong viéc ahiém ian mau/Keét Dién giai
viéc : & qua
chimg
B8 Chuyén Trinh lanh
vién thy - T trinh; | dao  Phong
ly ho so - Du thao zemAtxlftA,t phé
_ Kétqua. | duyét két qua
Trlnh hO SO q‘ thu 1}’] thﬁ tU.C
- Thanh \ )
A hanh chinh.
01+1/2 | phanho
ngay |SO henA
lam | quan dén
viée thu tuc
hanh
chinh nay.
- Vén,bém
ttr choi,
co néu rd
ly do.
B9 Xem xét, ky nhay Lanh dao | 01+ |-HOb so Lanh dao
van ban Phong 1/2 trinh phong ky
chuyén ngay |- Dy thao |nhdy van ban,
l mon giai lam | két qua trinh lanh dao
quyét viéce S6 ky van ban
TTHC gtri ho so dén
UBND thanh
phé
Lanh dao | 02 ngay Lanh dao So
B10 Xem xét SO lam |- T¢ trinh; | kiém tra lai
phé duyét Viée | Dy thao |0 SO va ky
Kkét qua. duyét to trinh
. kem du thao,
- Thanh . £ ;
A ooa trinh két qua
phan h6 o £
lién glai quyet
50 &, | TTHC  cho
quan deh | ypND TP:
thu tuc

- Néu ho so
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Bue | N Trach | Thei | oY, P
cong N1 dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
hanh DAT: Ky phé
chinh nay. | duyét két qua.
-Vanban |- Néu hd so
tirchéi, |KHONG
conéurd |DAT: Thong
ly do. bao tir choi
bang vian ban
va néu 10 ly
do.

BI11 Van thue | 04 gio Van thu S¢
So Tu lam | _.Totrinh | vao sO  van
phap viéc | kéem Dy |ban di, phat

thao két | hanh To trinh
qua giai | kem Du thao
quyét tha | keét qua giai
tuc hanh | quyet thu tuc
Trinh UBND chinh va | hanh chinh d3
thanh ph6 héd so lién | dugc  Lanh
quan da dao S¢ Tu
l duoc phap ky
Lanh dao | duyét.
S& Tu Ho so gom:
phapky |- T¢ trinh cua
duyét. S& Tu phap.
- Du thao
Quyét  dinh
cho phép
chuyén
nhwong Van
phong  cong
chimg hoac

van ban tu
chéi, cd néu
0 1y do.

- Thanh phan
hd so lién
quan dén thu
tuc hanh
chinh nay
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Bude )\ o Trich | Thoi | o, P
cong N1 dung cong viéc oA . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
B12 Phong 01 |Tai liéu|Tiép  nhan
riépmhanhoss, | | HC-TC | ngdy Jliénquan: \kiém o3
chuyén ho so cho VP.UBN aIAn - TO trinh | than p an_AO
chuyén vién D thanh viéc | cua S¢ Tu | s0, tar lidu
phé phap. lién quan va
l - Du thao | chuyén ho so
Quyét cho Chuyén
dinh cho|Vien  duoc
phép phﬁn cong xur
chuyén ly.
nhwong
Van
phong
cong
chimg
hodc wvan
ban tur
chdi, ¢o
néu 10 ly
do.
- Thanh
phan  ho
SO lién
quan dn
thu tuc
hanh
chinh nay
B13 Chuyén | 04 ngay | Lap ho so | Tham tra, xu
. R vién lam trinh ly hod so, tai
Tham tra ho so VP.UBN | viéc liéu lién quan:
D thanh - H6 so dat
pho yéu cau: trinh

Lanh dao
phong  xem
xét, ky to
trinh trinh
lanh dao
UBND thanh

pho.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- Ho so khong
dat yéu cau:
trinh Lanh
dao Van
phong  xem
xét, chuyén
tra ho so cho
S¢ Tu phap
xtr ly lai

Bl14

Xem xét, trinh ky

l

Lanh dao
Van
phong
UBND
thanh pho

02 ngay
lam
viéc

T¢ trinh,
ho so

Xem xét hd
so, tai liéu
lién quan:
Ky to trinh
trinh 1anh dao
UBND thanh
phd quyét
dinh

B15

Phé duyét

Lanh dao
UBND
thanh pho

03 ngay
lam
viéc

Ho so
duyét ky

Xem xét hd
so, tai liéu
lién quan.
Ky phé duyét
Quyét  dinh
cho phép
chuyén
nhwong Van
phong  cong
chimg hoac
van ban tu
chéi, co néu
0 ly do.

Bl6

Ban hanh
van ban

Phong
HC-TC

VP.UBN
D thélrnh
phé

01 ngay
lam
viéc

Ho so da
dugce phé
duyét

Cho sd, vao
s6, dong dau,
ban hanh van
ban va
chuyén ho so
cho S6 Tu
phap.




CONG BAO/SH 57+58/Ngay 01-3-2020 77

Bude )\ o Trich | Thoi | o, P

cong NOi dung cong viéc on . mau/Ket Dién giai

. n : : nhiém gian N
viéc qua

B17 Tiép nhan hd so Van thu | 04 gio Ticp nhén ket
ctia UBND TP Sé Tu lam qua, chuyén
phap viée . _ | két qua vé Bo

HOs0dd | phan 1 cira.

l phé duyét
B18 Tré két qua Bophan | Theo , Tra ket qua
mot cua - | Gidy Két qua |cho T6
Sé Tu hen chtre/ca nhan.
l phap
B19 Chuyén Thong ké va
‘ vién S& Luu hd so | theo doi.
Luu ho so, Tu pha
théng ké va phap theo muc
theo déi 5
4. BIEU MAU

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

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
A / Quyét dinh chg phép chuyén nhuong Vin phong cong chirng /
van ban tir choi.
5. HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 | BMO01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3 | BMO03 |Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.
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4 / Quyét dinh cho phép chuyén nhwong Vin phong cong chimg /
van ban tir choi.

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

- Luat Coéng chirng nam 2014.

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét
va huong dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Cong chimg.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé
thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo truong Bo Tu phap Quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot so6 diéu cia Luat Cong chimg.

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

- Quyét dinh s6 03/2019/QD-UBND ngay 21/02/2019 cua Uy ban nhan dan
thanh pho ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc tham
quyén quyét dinh hodc ¢6 v kién cua Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd./.
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH 22

Thanh 13p Van phong Giam dinh Tw phap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5088/0P-UBND ngay 28 thang 11 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

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

TT Tén ho so S6 | Ghicha
lwgng
01 |Pon dé nghi thanh 14p (phai ¢6 cac noi dung chii yéu 01 Ban
sau day: Ho va tén; ngdy, thang, nam sinh; not dang chinh
ky ho khau thuong tr; s6 ching minh thu nhan dan
cua nguoi xin phép thanh 1ap Van phong; Ho va tén
thanh vién hop danh, thanh vién gop von; Tén goi,
dia chi tru s& du kién cua Van phong; Linh vuc giam
dinh tu phap, Cam két vé viéc tuan thu phap luat
trong qua trinh hoat dong).
02 01/Giam | Ban sao
dinh vién | c¢6 ching
Tu phap thuc
A . R ‘A ./ . ‘A , hOéC ban
Quyét dinh b6 nhiém Giam dinh vién Tu phép. sa0 kém
ban
chinh dé
d6i chiéu
03 | Dy thao Quy ché to chirc, hoat dong cua Van phong 01 Ban
giam dinh tu phap, phai ¢6 cac noi dung chi yéu sau: chinh

* P6i voi Van phong Giam dinh Tu phap hoat dong
theo loai hinh doanh nghiép tu nhan phai cé cac ndi
dung chu yéu sau ddy: Tén goi, dia chi tru s& dy kién
cua Van phong; linh vuc giam dinh tw phap; Ho va
tén; ngay, thang, nam sinh; noi dang ky ho khau
thuong tra; s6 ching minh the nhan dan cia ngudi
dai dién theo phap luat cua Van phong; Danh sach
giam dinh vién tu phap lam viéc theo ché d6 hop
dong (néu c¢6); Quy dinh veé viéc sir dyng giam dinh
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vién tu phap; Quyén va nghia vu cua Vin phong; Ché
dd thong tin, bao cao; Hiéu luc thi hanh.

* P6i voi Van phong Giam dinh Tu phap hoat dong
theo loai hinh cong ty hop danh: ngoai cac ndi dung
nhu du thao Quy ché t6 chuc, hoat dong cua Van
phong giam dinh tu phap hoat dong theo loai hinh
doanh nghiép tu nhan, con bao géom nhitng ndi dung
chii yéu sau day: ho va tén thanh vién hop danh,
thanh vién gop von (neu co); phan von gop cia thanh
vién hop danh, thanh vién gop von (néu cé); quyén va
nghia vu cua thanh vién hgp danh, thanh vién gop
von (néu ¢6); Co cau to chitc quan ly; thé thirc thong
qua quyét dinh ciia Van phong; Can ctt va phuong
phap xac dinh thu lao, tién lwong va thuong cho
thanh vién hop danh, thanh vién gép von va nhan
vién; nguyén tac giai quyét tranh chap ndi bd, phan
chia loi nhuan; cac trwong hop cham dut hoat dong
va thu tyc thanh ly tai san; Thé thire sira doi, bo sung
Quy ché; ho va tén, chir ky ciia thanh vién hop danh;
Cac noi dung khac do cac thanh vién hop danh thoa
thuan khong trai voi quy dinh ctia phap luat.

04

Dé 4an thanh 1ap Van phong Giam dinh Tu phap phai
néu rd muc dich thanh lap; du kién vé tén go1, nhan
su, dia diém dat tru so; diéu kién vé co s& vat chét,
trang thiét bi, phuong tién giam dinh theo quy dinh
ciia bd, co quan ngang bd quan ly chuyén mon vé
linh virc gidam dinh va ké hoach trién khai thue hién.

01

Ban
chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly

Lé phi

Bo phan Mot ctra - S¢ Tu phap :
TPHCM, dia chi: 141-143 | ngay lam viéc) ké tir ngay

Pastuer, Phuong 6, Quan 3 nhan du hd so hop 1¢.

45 ngay (twong duwong 33

- Trong thoi han 30 ngay
(twong duong 22 ngay lam
viée), ké tir ngay nhan ho so
day du va hop 18, S¢ Tu
phap xem xét, tham dinh ho
so, thong nhat y kién véi
ngudi ding dau co quan

Khong
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chuyén moén cia Uy ban
nhan dan Thanh phd quan ly
linh vuc giam dinh tu phap,
trinh Chu tich Uy ban nhén
dan Thanh phd xem xét,
quyét dinh.

- Trong thoi han 15 ngay
(twong duong 11 ngay lam
viéc), ke tir ngay hd so dé
nghi cia Sé Tu phap, Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh
pho xem xét, quyét dinh.

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc . " Biéu
A e A - Trach Thoi x A X o
cong | NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian N
viéc qua
Canhan Gio Theo | Thanh phan ho
Nop hd 5o hanh muc 1 | sotheo muc 1.
chinh
\
Bo phan BM 01 Tiép nhan va
e mot cua - BM 02 | kiém tra ho so.
Ti€p nhan ho so ) R ) R
So Tu’ BM 03 | Coéng chirc bd
B1 phap phan
l TN&TKQ xem

xét tinh hop 1€
va day du theo
muc 1 cia h.0
so va chuyén
phong To chirc
tham dinh.

+ Néu day du,
lap Giay bién
nhan va hen
ngay tra ho so,
trao cho nguoi
ndp ho so theo
BMO1.

+ Néu hd so




82

CONG BAO/SH 57+58/Ngay 01-3-2020

Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chua day du,
lap phiéu
hudng dan
cong dan/to
chirc hoan
thién hod sotheo
BMO02.

Néu ho so
khong duoc bo
sung, hoan
thién theo
huéng dan thi
thong bao ftir
chdi tiép nhan
bang vin ban
(néu 1o ly do)
theo BMO3.

Chuyén ho so

I

B0 phan
mot cua -
Sé Tu
phap

04 giv
lam viéc

Theo
muc so 1

Chuyén hd so
cho lanh dao
Phong chuyén
mon

B2

Phan cong thu ly hod
SO

v

Lanh dao
Phong
chuyén

mon giai

quyét
TTHC

04 giv
lam viéc

Lanh dao
Phong Chuyén
mon tiép nhan
ho so tr Bo
phan mdt cua
va phan cong
cong chtrc
tham dinh, thu
1y hd so.

B3

Tham dinh hd so

Chuyén
vién thu ly
ho so

05+1/2
ngay
lam viéc

Du thao
To  trinh,
Du thao
Van ban
dé nghi
nguoi

ding dau

* Tham dinh
ho so:

1. Noi
tham dinh:
a) Tinh hop
phap ciia ho so.
b) Can ctr tham
dinh theo muc

dung
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

coO quan
chuyén
moén cua
Uy ban
nhan dan
Thanh
phd quan
ly  linh
vuc giam
dinh tu
phap coy
kién  vé
ho SO
thanh lap
Van
phong
Giam
dinh Tu
phap
hodc van
ban tu
chéi.

I

2. Xir ly két
qua tham dinh
hd so.

a) Truong hop
hd so dap ung
day du diéu
kién giai quyét
theo quy dinh
thi du thao Van
ban dé nghi
nguoi ding
dau co quan
chuyén  moén
cia Uy ban
nhan dan
Thanh phd
quan ly linh
vuc giam dinh
tr phap co6 y
kién vé hod so
thanh 1ap Van
phong  Giam
dinh Tw phéap.

b) Truong hop
hd so khong
dap tmg day du
dieu kién giai
quyét theo quy
dinh thi du
thao to trinh,
van ban tir choi
(néu o ly do).

*  Trinh Du
thao Van ban
dé nghi ngudi
ding dau co
quan  chuyén
mén cua Uy
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Bube |~ .| Trich | Thei | D P
cong | NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
ban nhan dan
thanh phd quan
ly linh wvuc
giam dinh tu
phap co v kién
vé hd so thanh
lap Van phong
Giam dinh Tu
phap
B4 Lanh dao | 01 ngay Lanh dao
phong | lam viéc | _H) so | phong xem xét,
chuyén trinh; | Ky du thao Van
Xem xet, trinh ky mon gidi - Du thao | P41 dé nghi
quyét cong van | DBUOL ding
TTHC ldy v kién dau €O quan
chuyén  mon
cia Uy ban
nhan dan thanh
phd quan ly
linh vuc giam
dinh tu phap cé
y kién vé hd so
thanh 1ap Van
phong  Giam
dinh Tu phap
B5 Lanh dao | 01 ngay Lanh dao So¢
S& lam viéc | _Hysg |xem xét, ky
—— trinh; | Van ban dé
Ky quye - Dy thao [ g1 nguoi
céng van ding  dau co
ldy y kién | quan  chuyén

mon cua Uy
ban nhan dan
Thanh phd
quan ly linh
vuc giam dinh
tr phap co6 y
kién vé hd so
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Bube |~ .| Trich | Thei | D P
cong | NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
thanh 1ap Van
phong  Giam
dinh Tu phap
B5 Van thu 04 10 Van thu S¢ vao
—— Sé Tu | lam viéc | H) so | SO van ban di,
Ban hanh van ban phap lién quan phat hanh gu’l
duoc cong van
l lanh dao
S¢  Tu
phap ky
duyét
B6 Co quan| O5ngay | Van ban | Xem xét, cO y
NXem xét. thim dinh | | Shuyén lam vige | co y }(ién kién Véqhé S0
hoso mén  cla vé ho so|thay doi, bo
Uy  ban thanh 1ap | sung linh vuc
l nhan dan Van giam dinh cua
thanh pho phong Van phong
quan ly Giam Giam dinh tu
linh  vuc dinh Tu | phap
giam dinh phap
tu phap
B7 Chuyén | 02 ngay |- To | Trinh 1anh dao
vién thu ly | lam viéc | trinh; Phong xem xét,
hd so - Du thao | phé duyét két
Trinh hé so kétqua. |qua thu ly thu
- Thanh | tee hanh chinh.
l phan hd
so  lién
quan dén
thu  tuc
hanh

chinh
nay.
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Bube |~ .| Trach | Thei | DY e
cong | NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
- Véan ban
tr  choi,
cO néu 1o
ly do.
B8 Xem xét, ky nhay Lanh dao | 02 ng@y - H6 so|Lanh dao
vin ban phong | lam viéc | trinh phong ky nhay
A chuyén - Du thao | van ban, trinh
l moén giai kétqua |lanh dao S ky
quyét van ban g1 ho
TTHC so dén UBND
thanh pho
Lanh dao | 03 ngay | - To | Lanh dao So¢
B9 S& lam viée | trinh; kiém tra lai hd
Xem xct, - Dy thao | S0 va ky duyét
phé duyet két qua. | to trinh kém du
- Thanh théO, trinh ké:t
phin hd qua giai quyeét
l SO lién TTHC cho
quan dén UBND TPf
thi  tuc|- Neu ho so
hanh | DAT: Ky phé
chinh duyét két qua.
nay. - Néu hd so
- Vin ban | KHONG DAT:
it chéi, | Thong bao tur
c6 néu 1o | chdi bang van
ly do. ban va néu rd
ly do.
B10 Van thu 04 ¢10 | -To trinh | Van thu S& vao
Trinh UBND thanh So Tu lam viéc | kém Du |s6 van ban di,
pho phap thao két|phat hanh To
qua giai | trinh kém Du
quyét thu [ thao két qua
tuc hanh | giai quyét thu
chinh va |tuc hanh chinh

ho so lién

dd duoc Lanh
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

quan da
duoc
Lanh dao
S& Tu
phap ky
duyét.

dao So Tu
phap ky duyét.
Ho so gom:

- To trinh cua
S¢ Tu phap.

-  Du thao
Quyét dinh cho
phép thanh 1ap
Van phong
Giam dinh Tu
phap/van  ban
tir choi

- Thanh phan
ho so lién quan
dén tha tuc
hanh chinh nay

Bl11

Ti€p nhan ho so,
chuyén hé so cho
chuyén vién

l

Phong
HC-TC

VP.UBN
D thél,nh
phé

01 ngay
lam viéc

Tai
lién
quan:
- To trinh
cua SO
Tu phap.
- Du thao
Quyét
dinh cho
phep
thanh lap
Van
phong
Giam
dinh Tu
phap/van
ban  tu
choi

- Thanh
phan hd
so  lién
quan dén

ligu

Tiép nhan kiém
tra thanh phan
ho so, tai liéu
lién quan va
chuyén hd so
truc tiép cho
Chuyén  vién
duoc phan
cong xu ly
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Buge |- | Trach | Thei | D, P
cong | NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
thu  tuc
hanh
chinh nay
B12 Chuyén | 04ngdy |Lap ho | Tham tra, x ly
. . vién lam viéc | sotrinh | hd so, tai liéu
Tham tra ho so VP.UBN lién quan:
D thanh - Ho so dat yéu
pho cau: trinh Lanh
dao phong xem
x¢ét, ky to trinh
trinh lanh dao
UBND thanh
pho.
- H6 so khong
dat yéu cau:
trinh Lanh dao
Van phong
xem XEt,
chuyén tra ho
so cho S¢ Tu
phap xur ly lai
B13 Lanh dao | 02 ngay |HO  so | Xem xét ho so,
Xem xét, trinh ky V:Eln lam viéc | trinh tar liéu lién
phong quan:
UBND Ky to trinh
thanh pho trinh 1anh dao
UBND thanh
phd quyét dinh
B14 Lanh dao | 03ngay | Hoso | Xem xét hd so,
UBND | lam viéc | duyétky |tar liéu lién
thanh phé quan.

Phé duyét

Ky phé duyét
Quyét dinh cho
phép thanh 1ap
Van phong
Giam dinh Tu
phap hodc van
ban tir chdi néu
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Bube |~ .| Trich | Thei | D P
cong | NOi dung cong viéc ‘n . mau/Ket Dién giai
. n nhiém gian .
viéc qua
0 ly do.
BI15 Phong 01 ngay
‘ HC-TC | lam vi€c Cho s6, vao
Ban hanh A , A
vin ban VP.UBN 1 so da | 30> dong dau,
D thanh . | ban hanh wvan
. dugcphé | . = 3
pho duyét ban va chuyén
' ho so cho S&
l Tu phap.
04 gio | Ho so da
B16 Tiép nhan hd so ciia Van thy | 1am vi€e | phé duy@t | Tiép nhan két
UBND thanh phé S¢ Tu qua, chuyén ket
phap qua vé€ BS phan
I cura.
B17 Bophan | Theo | BMO06 |Trakeét qua cho
Tra két qua mot cra- | Giay Két qua | TO chirc/ca
7 Sé Tu hen nhan.
phap
B18 Chuyén Luvuhd |Théng ké va
vién S¢ so theo | theo doi.
Tw phap muc 5

Luu hd so,
thong ké va
theo d
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4. BIEU MAU

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

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

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

2. | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

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

/ Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong Giam dinh Tu
phap/van ban tir ché.

5.HO SO CAN LUU
TT | Mi hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong Giam dinh Tu

4 / phap/van ban tir chéi.

5 / Céac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

6. CO SO PHAP LY

- Luat Giam dinh tu phap s6 13/2012/QH13 cia Quéc hoi nude CHXHCN Viét
Nam ngay 20/6/2012 (¢6 hiéu lyc ngay 01/01/2013).

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy dinh chi

tiét va bién phap thi hanh Luat Giam dinh tu phap (co hiéu luc ké tir ngay
15/9/2013).

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nidm 2018 cua Chinh phu
vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh.

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

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Quyét dinh s6 03/2019/QD-UBND ngay 21/02/2019 cua Uy ban nhan dan
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thanh pho ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc tham
quyén quyét dinh hodc ¢6 v kién cua Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd./.

(Xem tiép Cong bdo s6 59 + 60)



