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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 3537/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 22 thang 8 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd gidi quyét thi tuc hanh chinh cac
linh vwe: Bao tro xi hdi, Ngudi ¢6 cong, Gido duc nghé nghiép va Gido duc va
Pao tao thudc hé thong gido duc qudc din thudc thim quyén quan 1y, tiép nhin
cua So Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cie Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015; Ludt
stea doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chikc Chinh phu va Ludt Tt 6 chikc chinh

quyén dia phwong ngay 22 thdang 11 ndm 2019.

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

Can cik Théng e s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Bo
triomg, Chii nhiém Vin phong Chinh phii huéng ddn thi hanh mét s6 quy dinh cia
Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 ndm 2018 ciia Chinh phii vé thuec hién
co ché mot ciea, mot ciea lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;
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Can cir Quyét dinh s6 1802/QD-UBND ngay 27 thang 5 ndm 2022 ciia Chil tich
Uy ban nhdn ddn Thanh phé vé phé duyét phirong dn tdi cdu tric, don gian héa thii
tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cua Gidm doc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tai To trinh
s6 15572/TTr-SLPTBXH ngay 11 thang 7 nam 2023 va To trinh s6 16205/TTr-
SLPTBXH ngay 18 thang 7 nam 2023,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy 24 quy trinh noi b giai quyét thi tuc
hanh chinh sira doi, bo sung da duoc tai cau trac theo cac phwong an tai cau tric tai
Quyét dinh s6 1802/QD-UBND thudc tham quyén tiép nhan, quan 1y cia Sé Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

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

Piéu 2. T6 chirc thue hién

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

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

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

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

Piéu 3. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bii bo quy trinh s6 1, 2, 3, 4,
5,10, 12, 13 tai Quyét dinh s6 403/QD-UBND ngay 08 thang 02 nam 2020; quy trinh
sO 1 tai Quyét dinh s6 2186/QD-UBND ngay 15 thang 6 nam 2021; quy trinh s6 1, 2,
3,4,5,7, 8,9 tai Quyét dinh s6 3475/QD-UBND ngay 14 thang 10 nam 2022; quy


https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx
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trinh s6 1, 2, 3 tai Quyét dinh s6 3879/QD-UBND ngay 16 thang 11 nam 2022; quy
trinh s6 21 tai Quyét dinh s6 1064/QD-UBND ngay 28 thang 3 nam 2023; quy trinh
s6 1 tai Quyét dinh s6 4250/QD-UBND ngay 20 thang 12 nam 2021; quy trinh s6 5
tai Quyét dinh s6 941/QD-UBND ngay 31 thang 3 nam 2022; quy trinh s6 4 tai Quyét
dinh s6 1973/QD-UBND ngay 10 thang 6 nam 2022.

Piéu 4. Trach nhiém thi hanh

Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam doc So Thong tin va
truyén thong, Giam ddc Sé& Lao dong - Thwong binh va X3i hdi va cac to churc, ca

nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

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

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN, QUAN LY CUA
SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3537/0D-UBND ngay 22 thdng 8 nam 2023

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

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT

Tén quy trinh ngi bg

A. THAM QUYEN TIEP NHAN TAI SO

I. Linh vuc Bao trg xa hoi

Quyét dinh cong nhan co sé san xuat, kinh doanh str dung tir 30% tong sd

I lao dong tré 1én 1a ngudi khuyét tat

) Giai thé co so tro gitp x4 hoi ngoai cong 1ap thude tham quyén thanh 1ap
cua S& Lao dong - Thuong binh va X3 hoi

3 Cap giay phép hoat dong ddi véi co so tro gitp xa hoi thudc tham quyén
cua S& Lao dong - Thuong binh va X3 hoi

A Cép lai, diéu chinh gidy phép hoat dong d6i voi co so tro giip xa hot ¢d
giay phép hoat dong do S¢ Lao déng - Thwong binh va Xa hoi cap
Pang ky thanh 1ap, ding ky thay doi noi dung hodc cap lai gidy ching

5 nhan dang ky thanh 1ap co s& tro giup xa hoi ngoai cong 1ap thude tham

quyén cta S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

II. Linh vire Nguwoi ¢6 cong

6

Stra do61, bo sung thong tin ca nhan trong hd so nguoi ¢é cong

II1. Linh vue Gido duc nghé nghiép

7

Thay thé chu tich, thur ky, thanh vién Hoi ddng quan tri truong trung cap
tu thuc; cham dirt hoat dong hd1 dong quan tri
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Cong nhan Hoi dong quan tri truong trung cap tu thuc

Mién nhiém, cach chirc chu tich, thw ky, thanh vién hoi dong truong trung
cap cong lap (doi voi truwong trung cdp cong ldp thuoc So Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi)

10

Thanh 14p hoi dong trudong trung cap cong lap (d@di véi trieong trung cdp
cong ldp truc thudc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

11

Thay thé chu tich, thu ky, thanh vién hoi dong trudng trung cap cong lap
(Poi vdi truong trung cdp cong ldp thuéc So Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi)

12

Cap giay chimg nhan dang ky bo sung hoat dong gido duc nghé nghiép doi
voi truong Trung cap, Trung tam Gido duc ngh€ nghi€p, Trung tam Giao
duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén va Doanh nghiép

13

Cap gidy chimg nhan dang ky hoat dong lién két dao tao voi nude ngoai
d6i véi truong Trung cap, Trung tdm Gido duc nghé nghiép, Trung tAm
Giao duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén va Doanh nghiép

14

Cham dirt hoat dong lién két dao tao voi nudc ngoai cua truong Trung
cap, Trung tdm Giao duc nghé nghiép, Trung tdm Gido duc nghé nghiép -
G140 duc thuong xuyén va Doanh nghiép

IV. Linh vue Gido duc va Dao tao thudc hé thong gido duc qudc din

15

Xét, cap hoc bong chinh sach d6i véi sinh vién theo ché do ctr tuyén (sinh
vién truong cao dang trir sinh vién tredng cao dang su pham)

16

Phé duyét viéc day va hoc bang tiéng nudc ngoai

B. CO QUAN KHAC

I. Linh vuc Bao trg xa hoi

17

Tiép nhan doi twong can bao vé khan cap vao co sé trg giup xa hoi cap
huyén

18

Tiép nhan doi twong can bao vé khan cap vao co sé trg giup xa hoi cap
tinh

II. Linh vwe Viéc lam

19 | Giai quyét huong trg cap that nghiép
20 | Tam ding hudng tro cap that nghiép
21 Tiép tuc huong tro cép that nghiép
22 | Giai quyét ho trg hoc nghé




CONG BAO/S6 214+215/Ngay 01-9-2023

23

Chuyén noi huéng tro cap that nghiép (chuyen di)

24

Chuyén noi huéng tro cap that nghiép (chuyén dén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 1
Quyét dinh cong nhén co sé san xuit, kinh doanh sir dung tir 30%
tong sb lao dong tré 1én 1a ngudi khuyét tat
(Ban hanh kém Quyét dinh s6 3537/0D-UBND ngay 22 thdng 8 ndm 2023
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so 50 Ghi chi
lwgng

Vin ban dé nghi gﬁa co s& san xuat, kinh dganh

1 | trong d6 néu rd téng s0 lao déng hién co, so lao 01 Ban chinh
dong la nguoi khuyét tat

) Quyet c'hqnh thanh 1ap hoac giay phép hoat dong 01 Ban sao
cua co so

3 | Danh sach lao dong 1a nguoi khuyét tat 01 Ban chinh

A (%1ay, xac nhan khu}/et tat cia nhimg nguoi khuyét 01 Ban sa0
tat co trong danh sach

5 Hop dong lao ddng hodc quyét dinh tuyén dung cua 01 Ban sa0

lao dong 1a ngudi khuyét tat dang lam viée

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

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

- B6 phan Mot ctra - S¢ Lao dong - Thuong binh va

Xa

Sau, quan 3. lam viée, ké tur
- B6 phan Ti€p nhén va Tra két qua tai Cong Dich vu [ ngdy nhén du
cong: https://dichvucong hochiminhcity.gov.vn (doi | ho so hop 1€

VoI

hoi TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phwong VO Thi | Muoi (10) ngay
Khong

tiép nhdn truc tuyén - néu co)
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC'

Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop ho
SO

To chuec,
ca nhan

Gio hanh
chinh

Theo muc
I

Thanh phan hd so
theo muc I

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B0 phén
Mot cua

0,5 ngay
lam viéc

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhin truc
tiép:

- Truong hop hd so
day di:

Lap Gidy tiép nhan
hd so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop hd so theo BM
01; thuc hién tiép
budc B2.

- Truong hop ho so
chua day du: Hudng
dan bo sung, hoan
thien hd so dén
nguoi ndp ho so va
ghi 10 ly do theo
BM 02.

- Truong hop ftur
chbi tiép nhan ho
so: Lap Phiéu tir
chdi tiép nhan giai
quyét hd so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xac, day du,
hop 16 cua hd so;

! Thue hién cit giam bude “Phéan cong thu Iy hd so” trong tdng quy trinh.
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Bude | Noidung | Trach e Ho .
cong A en ‘n Thoi gian | so/Biéu Dién giai
‘n cong viec nhiém p
viéc mau

kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuc,
hop 1 (néu co).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc
dieu kién dé tiép
nhan, céng chirc bd
phan Mot cira tiép
nhan, cap ma ho so
va xtr Iy hd so theo
quy trinh.

- Truong hop ho so
chwa day di, ding
quy dinh thi théng
bao cho t6 chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua td chirc, ca nhan
qua Céng Dich vu
cong va hudéng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, ca nhan bd
sung ho so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thuc
hoac yéu cau chinh
stra, bo sung khong
mudén hon 08 gio
lam viéc ké tir khi
hé thoéng tiép nhan,
trir thwr 7, chu nhat.

- Chuyén vién b
Mot cira tiép nhan
ho so thuc hién scan
dit liéu hé so, liru
trit hd so dién tir
(d6i véi tiép nhan
tryc tiép) va chuyén
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Buéc A . Hb6

A NoOi dung Trach e . X K s

cong A A ‘n Thoi gian | so/Biéu Dién giai

. n cong viec nhiém p

viéc mau

hd so cho chuyén
vién phong Bao tro
xa hd1 theo bang
phan cong nhiém vu
cua phong.
Trén co s& bang
phan cong nhiém
- Theo vu, qhuyén yién thu
muc I ly hé so tien hanh
\ xem xét, kiém tra,
Thuly, | Chuyén i Bl\:[ O 1 tham dinh h so.

B2 tham vién 06 ng@y -tHriilliO Tong ‘h(‘)’pj hoan
dinh, xem | phong Bao | lam viéc 7 thién ho so, 1ap to
xét hd so' | tro xa hoi -Duthao | yinh, in du thao két

kétqua | qua trinh Lanh dao
g1al quyet | phong xem xét, ky
TTHC nhay van ban trinh
Lanh dao S& phé
duyét.
- Theo
muc I
Lanh dao ) BM 01 | Lénh ,daOA PhOng
Ph‘ong 02 ngay -Hoso ) xem xe} hoq 30 ‘ky
Bao troxa | lam viéc trinh n~h ay van banq trlnl}
B3 Kv duvit héi' ' - Dy thao lanhA dao S¢& ky
y quye ' két qua | duyet
giai quyét
TTHC
Lanh dao 01 ngay ISé"t qué; L?mh fl a0 S0 ‘Xen,l
5 lam viae | 2l quyét | xét ho so va ky
' TTHC duyét
Chuyén ‘ Thyc hién léx sé‘,
Phat vién 0.5 ngay Ho soda | dong d@u, chuyén ho

B4 hanh vin phong Bdo | 1 ém vide dugce phé | so, tai liéu lién quan

ban tro x4 hoi ' duyét dén BO phan Mot

cua
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Bude | Noidung | Trach e Ho .
cong A A ‘n Thoi gian | so/Biéu Dién giai
. n cong viec nhiém p
viéc mau
Tra két B6 ohi Theo gi - Tra két qua cho to
B5 qua, luu QAp an coglay | rét qua | chirc, ca nhén;
A Moét ctra hen K R .
ho so - Thong ké, theo doi
IV. BIEU MAU
TT | Ma 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 giai quyét tiép nhan ho so

V. HO SO CAN LUU

T lll\i/{fi Ho so luu
1 |BMO1 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2 | BM 02 |Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so (néu c6)
3 |BM 03 | Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so (néu co)
4 // Bo ho so theo muc I
5 // | Két qua giai quyét TTHC
6 // Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Ngudi khuyét tat ngay 17 thang 6 nam 2010;

- Nghi dinh s6 28/2012/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2012 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu ciia Luat ngudi khuyét tat;

- Thong tu s6 26/2012/TT-BLDTBXH ngay 12 thang 11 nam 2012 cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi hudéng dan mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 28/2012/ND-
CP ngay 10 thang 4 nam 2012 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot sd diéu cua Lut Nguoi khuyét tat;

- Thong tu s6 18/2018/TT-BLDTBXH ngay 30 thang 10 nim 2018 cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi stra doi, bé sung mdt sé diéu cua cac thong tu lién
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quan dén thu tuc hanh chinh thudc pham vi chtrc ning quan ly nha nude cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

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

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

- Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phu quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thwe hién thu tuc hanh chinh trén médi trueong
dién ti.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 2
Giai thé co s tro giiip xa hdi ngoai cong lap thudc thim quyén
thanh lap cia Sé Lao dgng - Thwong binh va X4 hgi
(Ban hanh kém Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thang 8 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh pho)
I. THANH PHAN HO SO
A LA S6 -
TT Tén ho so Ghi chua
luwgng
Pon d¢ nghi giai thé co so cua to chire, ca nhan
dang ky thanh 13p co s0, trong do c6 néu 16 ly do dé
I | nghi giai thé (theo mdu so 04b - ban hanh tai Phu 01 Ban chinh
luc dinh kém Nghi dinh s6 103/2017/NP-CP ngay
12/9/2017 cua Chinh phu)
2 | Ban ké khai tai san, tai chinh va phuong an xur ly 01 Ban chinh
3 Danlql sggh d;OI tuong va phuong an giai quyét khi 01 Ban chinh
co s¢ giai thé
4 | Céc tai liéu lién quan khac (néu co) 01 Ban sao
5 Klfn ngh1 giai thé co sd cia co quan co6 tham quyén 01 Ban sao
(néu co)
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- B6 phan Mét cura - S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi TPHCM, dia chi: 159

-Bo
Dich
https

Pasteur, phuwong V6 Thi Sau, quén 3.

://dichvucong . hochiminhcity.gov.vin

phan Tiép nhan va Tra két qua tai Cong
vu cong:

Muoi hai (12) ngay
lam viéc k& tr ngay | Khong
nhan du ho so hop 168!

' Theo quy dinh Ia 15 ngay lam viéc
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(doi vdi tiép nhdn truc tuyén - néu co)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC?

Buéc | . Hb6
A NoOi dung | Trach N .2 K o
cong cong viée | nhiém Thoi gian 50’/1§1eu Dién giai
viéc : : mau
Nop hd | T6 chirc, | Gid hanh Theo |Thanh phan hd so theo
SO’ canhan chinh mucl |[mucl
1. Tiép nhén truc tiép:
- Truong hop hd so day
du:
Lap Giay tié'p, nhan hd so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop hd so thep
BM 01; thuc hién ti€p
budc B2.
- Trudmg hop ho so chua
day du: Huéng dan bo
sung, hoan thién‘ ho so
Bl dén nguol ndp ho so va
Ki’ém tra, 56 oA BMoO1 | &h ro‘ ly do the? Bl\i['O'2A.
tiép nhan | *P P g 505y | BMO2 |- Truong hop tir chot tép
hd so Mot cua 1am viéc BM 03 nhan ho so: Lap Phiéu tur

choi tiép nhan giai quyét
ho so theo BM 03.

2. Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong true tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua hd so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 d dam bao tinh xac
thue, hop 1€ (néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Coéng chirc Bo
phan Mot ctra tiép nhan,

* Thue hién cét giam bude “Phan cong thu Iy hd so” trong téng quy trinh.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

cap ma hd so va xu 1y hod
so theo quy trinh.

- Trudng hop hd so chua
day du, dang quy dinh thi
thong bao cho to chirc, ca
nhéan qua tai khoan cua to
chitc, ca4 nhan qua Cong
Dich vu cong va huéng
dan dﬁy du, cu thé dé to
chirc, ca nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh stra, bo sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir the 7, chu
nhat.

- Chuyén vién tiép nhan
hd so thue hién scan dir
liéu hd so, liru trit hd so
dién tir (d6i véi tiép nhan
truc tiép) va chuyén ho
so cho chuyén vién
phong Bao tro xa hoi
theo bang phan cong
nhiém vu cia phong.

B2

Thu ly,
tham
dinh, xem
xét hé so

Chuyén
vién
phong
Bao trg
x4 hot

08 ngay
lam viéc

- Theo
muc |
-BM 01
- Hé so
trinh
- Du’ thao
két qua
giai
quyeét
TTHC

Trén co s& bang phan
cong nhiém vu, chuyén
vién thu ly hd so tién
hanh xem xét, kiém tra,
tham dinh hd so.

Tong hop, hoan thién hd
so, 1ap to trinh, in du thao
két qua trinh Lanh dao
Phong xem xé&t, ky nhay
van ban trinh Lanh dao
S¢ phé duyét.
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Buéc | . Hb6
A NoOi dung | Trach e . X K s
cong A A oA Thoi gian | so/Biéu Dién giai
. n cong viéc | nhiém p
viéc mau
- Theo
muc |
Lanh -BM 01
an -Hd so | Lanh dao Phong xem xét
dao . . A , . - )
: 02 ngay trinh | ho so, ky nhay van ban
Phong 1y vie trinh lanh dao S& ky
Bao tro am viéc | _ Dy thao drm . an ao S& ky
.| xdhoi ket qua | GUYet
B3 | Ky duyét ' gidi
quyeét
TTHC
Két qua ‘
Lanh 01 ngay giai Lanh dao S& xem xét ho
dao S¢ | lam viéc quyét | so vaky duyét
TTHC
Phat ChlilAyne n 15 so di Thyc hién lay so, déng
hanh van vie 0,5 ngay 0soda dau, chuyén ho so, tai
B4 -, phong 8 | duwgephé |7 LA X n
ban ) lam viéc v liéu lién quan dén BO
Bao tro duyét A e
. phan Mot ctra
x4 hoi
Tra két B ohan | Theo sil - Tra két qua cho t6 chirc,
BS | qu,luu | DOPAN | THEOSAY | yesi iy | i han:
ho so ' ' - Théng ké, theo dai.
IV. BIEU MAU
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 choi giai quyét tiép nhan ho so
4 BM 04 | Mau Don dé nghi giai thé (theo mdu s6 04b - ban hanh tai Phu
luc dinh kem Nghi dinh so 103/2017/NP-CP ngay 12/9/2017 cua
Chinh phu)
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V. HO SO CAN LUU

T lll\i/{fi Ho so luu
1 | BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2 | BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so (néu c6)
3 | BM 03 | Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so (néu co)
4 // Bo ho so theo muc I
5 // | Két qua giai quyét TTHC
6 // Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 103/2017/ND-CP ngay 12/9/2017 ctia Chinh phu quy dinh vé
thanh 14p, t6 chirc, hoat dong, giai thé va quan 1y cac co so tro giup xa hoi.

- Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP ngay 08/10/2018 cua Chinh phu sira d6i, bo
sung cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh va thu tuc hanh chinh
thudc pham vi quan ly nha nuéc cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

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

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

- Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phu quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thue hién thu tuc hanh chinh trén méi truong
dién ti.
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TEN CO QUAN, BON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LY (NEU CO). .. DPoc lap - Tu do - Hanh phuc
TEN CO SO TGXH ...

..... , hgay ... thang ..... ndm 20...

Cin ci Nghi dinh s6..../2017/ND-CP ngay... thang...nam... ciia Chinh phu quy dinh vé thanh lap,

to chirc, hoat dong, giai thé va quan 1y cac co sé tro giup xa hoi;
(Tén co s6 bao tro xd hoi dé nghi gidi the) ....................................

Chung t6i gdm:

e
e

B e

Lam donnaytrinh ........................................... kém theo mot bo ho so dé nghi giai thé co
sO tro gitip x4 hoi (tén co s& tro giup x3 hoi dé nghi giai thé) .................. hoat dong trén pham vi

................... voimOt SO Ly dosau: ...

Chuing t6i cam két thuc hién ding cac quy dinh ctia phap luat./.

NGU’S‘TI DAI D}EN THEO PHéP LUAT
CUA CO SO TRQ GIUP XA HOI
(Ky, ghi 16 ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 3

Cép gidy phép hoat ddng ddi voi co sé tro ginp xa hdi thude thim quyén

cua So Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

(Ban hanh kém Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thang 8 ndm 2023

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh:pho)

I. THANH PHAN HO SO

quyét dinh thanh 18p theo quy dinh ciia phap luat

TT Tén hd so 50 Ghi chi
lwgng
1 T}y khai de:ngm cap giay phép hoat dong cua co 01 Ban chinh
sO (theo mdu)
) Giay chirng nhan dang ky thanh 14p co s¢ hodc 01 Ban sa0

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- B6 phan Moét ctra - S¢ Lao ddng - Thuong binh
va Xi hé1 TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong .. A
Vo Thi Sau, quan 3. Murdsi i} bon (11‘{‘2
X . ok ngay lam viéc, ké n
- B@ phan Tiép nhan va Tra két qua tai CAGng tff n}g]gay nhén' a0 hd Khéng
Dich vu cong: | hop 18!
https://dichvucong hochiminhcity.gov.vn  (doi o
vdi tiep nhdn truc tuyén - néu cd)
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC?
Buée | \sidung | Trich | Thoi Ho .
cong A en " . so/Biéu Dién giai
. n cong viec nhiém gian x
viéc mau
A A A , Glb’ \ A A
Nop ho To chuec, . Theo muc | Thanh phan hé so theo
Bl : 1A hanh
SO’ ca nhan chinh I muc |

' Theo quy dinh Ia 15 ngay lam viéc
% Thue hién cét giam bude “Phan cong thu Iy hd so” trong téng quy trinh.
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B0 phén
Mot cua

0,5

2
ngay
lam
viéc

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhén true tiép:
- Trudng hop ho so day
du:

Lap Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi nop hd
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwa day du: Hudng
dan bo sung, hoan thién
ho so dén nguoi ndp hod
so va ghi 6 ly do theo
BM 02.

- Truong hop tir choi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é cua
hd so; kiém tra thong
tin chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuc, hop
1& (néu c).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, cong chirc
bod phan Mot ctra tiép
nhan, cap ma ho so va
xtr ly hd so theo quy
trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, dung quy
dinh thi thong bao cho




22

CONG BAO/S6 214+215/Ngay 01-9-2023

Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

td chuc, ca nhan qua tai
khoan cua t6 chic, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huéng dan day
du, cu thé dé td chirc,
c4 nhan bo sung ho so
theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu
cau chinh sira, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir
7, chu nhat.

- Chuyén vién tiép nhan
ho so thue hién scan dir
liéu ho so, litu trix hd so
dién to (do6i véi tiép
nhan truc tiép) va
chuyén ho so cho
chuyén vién phong Bao
tro xa hoi theo bang
phan céng nhiém wvu
cua phong.

B2

Thu ly,
thim
dinh, xem
xét hé so

Chuyén
vién
phong Bao
trg xa hoi

10 ngay
lam
viéc

- Theo
muc I
-BM 01
-Hb so
trinh
- Du thao
két qua
giai quyét
TTHC

Trén co s& bang phan
cong nhiém vu, chuyén
vién thu ly hd so tién
hanh xem xét, kiém tra,
tham dinh ho so.

Toéng hop, hoan thién
hé so, lap to trinh, in
du thao két qua trinh
Lanh dao Phong xem
xét, ky nhdy van ban
trinh Lanh dao S& phé
duyét.
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Bube | Noidung | Trach | Thoi Ho g s
cong Ao o n . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhiém gian .
viéc mau
Theo muc
I
-BM 01
Lanh dao 02 ned HA Lﬁnh‘ dao Phong xem
Phong 13 ri Y| - ~ EO xét ho so, ky nhay van
Bao tro xa viee trin 7 ban trinh 1anh dao S&
hoi : -Duthao | ky duyét.
B3 | Ky duyét ket qua
gial quyeét
TTHC
Lanh dao Ollélriay gﬁ?tq?;/aé ¢ L?mh dao S& xem xét
So vide TTHC ho so va ky duyét
Phat Chg}/en O,:S 1 so di T?uc hlenxlay Aso, don‘g‘
. . vién ngay ~ | dau, chuyén hé so, tai
B4 hanh van . \ : duwocphé | ... i X A
ban phong Bao lam Juvét liéu lién quan dén BO
trg xa hoi viéc ye phan Mot ctra
Tra két B4 oha Theo - Tra két qua cho tb
B5 | qua,luu MOOFCS’E gidy | Kétqua |chic, canhan;
ho so ' hen - Thong ké, theo di
IV. BIEU MAU
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 choi giai quyét tiép nhan ho so
4 M?lu T khai @ nghi cap gidy phép hoat dong cua co s& (theo
BM 04 | mdu sé 04b - ban hanh tai Phu luc dinh kém Nghi dinh so
103/2017/ND-CP ngay 12/9/2017 cua Chinh phu)

V. HO SO CAN LUU

T Ma Hb so Iuu
hi¢u
1 | BMO1 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so (néu co)

BM 03 | Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so (néu c¢b)
// Bo ho so theo muc I

// | Két qua giai quyét TTHC

NN | =W I[N

// Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 103/2017/ND-CP ngay 12/9/2017 ctia Chinh phu quy dinh vé
thanh 14p, t6 chirc, hoat dong, giai thé va quan 1y cac co so tro giup xa hoi.

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

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

- Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phu quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thwe hién thu tuc hanh chinh trén médi trueong
dién ti.
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TEN CO QUAN, PON VI QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LY (NEU CO)... Doc lap - Ty do - Hanh phuc
TEN COSO TRQOGIUPXAHOI s

...... , hgay ... thang ... nam 20 ...

TO KHAI PE NGHI CAP GIAY PHEP HOAT PONG

(Téncosdtrogiupxahodi) ...

Kinhgui: ...

Can ct Nghi dinh sb..../2017/ND-CP ngay...thang...ndm... ctia Chinh pht quy dinh vé thanh 1ap, to

chuc, hoat dong, giai thé va quan 1y cac co so tro giap xa hoi;

Can ct Quyét dinh sd../QD-... ngay .... vé viéc thanh 14p co so .... hodc Gidy chung nhan dang ky

thanh 13p s6 ..... ngay ....... do co quan/don vi cap.

(Tén co s tro giup xa hoi)................... dé nghi (co quan c6 tham quyén cap gidy phép hoat
déng).............. cap gidy phép hoat dong voi cac ndi dung sau:

I. THONG TIN VE CO SO

1. Tén co s0, dia chi tru s&, sO dién thoai, so fax
2. L0a1 RINN CO SO ..o
3. ChUC NANG. ...

IL. NQI DUNG HOAT PONG DPE NGHI CAP, CAP LAI, PIEU CHINH GIAY PHEP HOAT
PONG

1. DOT tUONG PRUC VUL ..o
2. Quy MmO hoat AONG...........ooiii e

3. €O SG VAL ChAL.....o..oooooo o
4 Piaban hoat AONG. ...

5. Cac nhiém vu dugc cép phép hoat AONgG. ..o



26 CONG BAO/S6 214+215/Ngay 01-9-2023

Khi (Tén co sé tro giup xa hot)...................ooo. di vao hoat dong s& cung cap dich vu
tro giup xd hdi cho cac dbi twong bao tro x hoi va ngudi dan ¢ nhu cau, s& gop phan bao dam an

sinh x& hoi va phat trién kinh té - x4 hoi ca dia phuong.

Chuing t6i cam két thuc hién ding cac quy dinh ctia phap luat./.

NGU’S‘TI DAI DJEN THEO PHéP LUAT
CUA CO SO TRQ GIUP XA HOI
(Ky, ghi ro ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 4
Cép lai, diéu chinh gidy phép hoat dong ddi voi co sé tro gitp xi hoi

c6 gidy phép hoat dong do Sé Lao dong - Thwong binh va Xi hdi cap
(Ban hanh kém Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thang 8 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh pho)

I. THANH PHAN HO SO

So

dia ban hoat dong

TT Tén hd so Ghi chi
lwgng
1 Vfln baP de ngm di€u chinh, cap lai gidy phép hoat 01 Ban chinh
dong cua co so
2 | Giay phép hoat dong ciia co s& 01 Ban chinh
Giay to chung minh thay doi tén goi, dia chi tru
3 |80, nguoi dung dau, loai hinh co sé, nhiém vu va| 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xir ly

L& phi

- B6 phan Mét cura - S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi TPHCM, dia chi: 159
Pasteur, phuwong V6 Thi Sau, quén 3.

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai Céng
Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn
(d6i véi tiép nhdn tryec tuyén - néu co)

Mudi bén (14) ngay

lam viéc, ké tir ngay | Khong

nhan du ho so hop 168!

' Theo quy dinh Ia 15 ngay lam viéc




28

CONG BAO/S6 214+215/Ngay 01-9-2023

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC'

Bube | Noidung | Trach | Thei Ho .
cong A en oA . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian x
viéc mau
A A A , Glb’ \ A A
Nop ho | To chuc, hanh Theo muc | Thanh phan hé so theo
SO’ canhan , I muc |
chinh
1. Tiép nhén trwe tiép:
- Trudong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan hd so
va hen tra ket qué; trao
cho ngudi ndp ho so thep
BM 01; thuc hién tiép
budc B2.
- Truong hop ho so chura
day du: Hudng dan bo
sung, hoan thién ho so
B1 dén ngudil ndp ho so va
. 0.5 ghi 1o ly do theo BM 02.
Kiém tl;a, B6 phan ng)ély BMOL | . ‘Truong hop tir choi
tlep‘nhan Mot cura lam BM 02 tiép, nhan hﬁ S0 Lap
ho so ' vide BM 03 | Phiéu tir chéi tiép nhéan

giai quyét ho so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day di, hop 1& cua
ho so; kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam bao
tinh xac thuc, hop 1€
(néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé

! Thye hién cét giam bude “Phan cong thu 1y ho so”

trong tdng quy trinh.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

tiép nhan, cong chirc
Mot ctra tiép nhan, cap
ma ho so va xu 1y ho so
theo quy trinh.

- Truong hop ho so chua
day du, dung quy dinh
thi thong bao cho t6
chttc, ca nhan qua tai
khoan cta té6 chuc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va hudéng dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan b6 sung hd so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhén
chinh thirc hoac yéu cau
chinh stra, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan, trir tha
7, chu nhat.

- Chuyén vién tiép nhan
hd so thue hién scan dit
liéu hd so, litu trit hd so
dién tr (d6i voi tiép nhan
truc tiép) va chuyén ho
so0 cho chuyén vién
phong Bao trg xa hoi
theo bang phan coéng
nhiém vu cia phong.

B2

Thu ly,
tham
dinh, xem
xét hé so

Chuyén
vién
phong Bao
tro xa hoi

10 ngay
lam
viéc

- Theo
muc I
-BM 01
-Hb so
trinh
- Du thao
két qua
giai quyét

Trén co s& bang phan
cong nhiém vu, chuyén
vién thu ly hd so tién
hanh xem xét, kiém tra,
tham dinh hd so.

Tong hop, hoan thién hd
so, lap to trinh, in duw
thao két qua trinh Lanh
dao Phong xem xét, ky
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Bude | \oidung | Trich | Thoi Ho .
cong A e oA . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian x
viéc mau
TTHC | nhdy van ban trinh Lanh
dao S¢ phé duyét.
- Theo
muc |
-BM 01
Lanh dao 02 ned HA L:th dao Phong xem xét
Phong 13 ri Y| - ~ EO ho so, ky nhay van ban
Bao tro xa i trin 7 trinh 1anh dao S& ky
hoi VI¥® | -Duthao | duyét.
B3 | Ky duyét ket qua
gial quyeét
TTHC
Lanh dao 01 pgay Iﬁe‘t quaA Lanh dao S& xem xét hod
S& lam glai quyet so va ky duyét
viéc TTHC '
Phat Chuyén 0,5 x .. | Thuc hién lay sb, dong
N < A \ Ho6 so da A A A N
hanh van vién ngay ~ | dau, chuyén hoé so, tai
B4 - . \ ; dugcphé |7 ;. X n
ban phong Bao | lam duvét liéu lién quan dén BO
tro xa hoi viéc ye phan Mot ctra
Tra két B6 pha Theo - Tra két qua cho to
B5 | qua,luu MOOFCE’E gidy | Kétqua |chic, canhan;
ho so ' hen - Théng ké, theo dbi
IV. BIEU MAU
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
3 | BMO03 |Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so
V.HO SO CAN LUU
T Ma Hb so lru
hi¢u
BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2 | BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so (néu c6)
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BM 03 | Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so (néu c¢b)

// Bo ho so theo muc I
// | Két qua giai quyét TTHC

N | &~ W

// Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 103/2017/ND-CP ngay 12/9/2017 ctia Chinh phu quy dinh vé
thanh 14p, t6 chirc, hoat dong, giai thé va quan 1y cac co so tro giup xa hoi.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phi veé
thue hién co ché Tiép nhan va Tra két qua, Tiép nhan va Tra két qua lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thyc hién co ché Tiép nhan va Tra két
qua, Tiép nhan va Tra két qua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phu quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa hd so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thue hién thu tuc hanh chinh trén méi truong
dién tu.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 5
Ping ky thanh 13p, ding ky thay d6i ndi dung hoiic cip lai
gidy chirng nhin ding ky thanh lip co sé tro gitp xa hi ngoai cong lap
thudc thAm quyén cia S¢ Lao djng - Thwong binh va Xa hoi
(Ban hanh kém Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thang 8 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh pho)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so S0 Ghi chu
lwgng

I. P6i v6i ho so ding ky thanh 1ap

T& khai ding ky thanh 13p (theo mdu sé6 06 - ban
1 | hanh tai Phu luc dinh kem Nghi dinh s6| 01 Ban chinh
103/2017/ND-CP ngay 12/9/2017 cua Chinh phu)

2 | Phuong an thanh 1ap co s¢ 01 Ban chinh

D}I thao Quy ché hoat dong cua co s& (theo mdu
s0 03b - ban hanh tai Phu luc dinh kem Nghi dinh

3 | 6 1032017/ND-CP ngay 12/9/2017 cia Chinh| °! Ban chinh
phi)
4 | Phiéu ly lich tu phap cua cac sang 1ap vién 01 Ban chinh
Giay to hop phap vé qpyén st dung dat, quyén SO
hiru nha & hoac hop dong cho thué, muwon dat dai, Ban sao ¢6
5 9 A A \ \ e o M s A re A Ol ’
co s& vat chat va tai san gan lién vé1 dat phuc vu chirng thuc

cho hoat dong cua co s&

- Truong hop sang 1ap vién la ca nhan: The can
cude cong dan, gidy chimg minh nhan dan (ddi
vl sang 1ap vién 1a ca nhan Viét Nam); hoac hd
6 | chiéu, chting thyc ca nhan hop phap khac cua (doi| 01 Ban sao
voi1 sang 1ap vién la ¢ nhan nudce ngoat);

- Truong hop sang 1ap vién 1a to chirc: Quyét dinh
thanh 1ap, tai liéu twrong duong khac va van ban uy
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quyén, thé can cudc cong dan hoic gidy chung
minh nhén dan, ho chiéu, chimg thwe ca nhan hop
phap khac cua nguoi dai dién theo iy quyén (d6i
v6i sang 1ap vién 1a to chic Viét Nam); hoic
quyét dinh thanh 13p, tai li€u twong duong phai
duoc hop phap hoéa lanh su (d6i véi sang 1ap vién
1a to chirc nude ngoai)

I1. Déi véi hd so dang ky thay doi

Van bélr} dé nghi vé viée dang ky thay doi noi
dung gidy chung nhan dang ky thanh 1ap

01

Ban chinh

Gidy chimg nhan dang ky thanh 14p co s¢ da dugc
cap

01

Ban sao

Giay to ¢ lién quan chung minh sy thay d6i noi
dung gidy chung nhan dang ky thanh 1ap

01

Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Théi gian xir Iy

L& phi

- B6 phan Mot ctra - S& Lao déng - Thuong
binh va Xa ho1 TPHCM, dia chi: 159 Pasteur,
phuong V6 Thi Sau, quéan 3.

https://dichvucong hochiminheity.gov.vn (ddi
vdi tiep nhdn truc tuyén - néu cd)

Nam (05) ngay lam
- B6 phéan Tiép nhén va Tra két qua tai Cong | viéc, ke tir ngay nhan | Khong
Dich vu cong: | du ho so hop 1€

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC'

Buge | Ngidung | Trich | Thoi Ho, L
cong AR ‘n . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhiém gian .
viéc mau
A A A ’ Glb’ \ A A
B1 Nop ho | To chire, hanh Theo muc | Thanh phan hé so theo
J1) ca nhan chinh I muc [

! Thue hién cit giam bude “Phéan cong thu Iy hd so” trong tdng quy trinh.
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B0 phén
Mot cua

0,5

2
ngay
lam
viéc

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhén true tiép:
- Trudng hop ho so day
du:

Lap Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi nop hd
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwa day du: Hudng
dan bo sung, hoan thién
ho so dén nguoi ndp hod
so va ghi 6 ly do theo
BM 02.

- Truong hop tir choi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é cua
hd so; kiém tra thong
tin chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuc, hop
1& (néu c).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, cong chirc
Bo phan Mot cira tiép
nhan, cap ma ho so va
xtr ly hd so theo quy
trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, dung quy
dinh thi thong bao cho
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

td chuc, ca nhan qua tai
khoan cua t6 chic, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huéng dan day
du, cu thé dé td chirc,
c4 nhan bo sung ho so
theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu
cau chinh sira, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir
7, chu nhat.

- Chuyén vién tiép nhan
ho so thue hién scan dir
liéu ho so, litu trix hd so
dién to (do6i véi tiép
nhan truc tiép) va
chuyén ho so cho
chuyén vién phong Bao
tro xa hoi theo bang
phan céng nhiém wvu
cua phong.

B2

Thu ly,
thim
dinh, xem
xét hé so

Chuyén
vién
phong Bao
trg xa hoi

02 ngay
lam
viéc

- Theo
muc I
-BM 01
-Hb so
trinh
- Du thao
két qua
giai quyét
TTHC

Trén co s& bang phan
cong nhiém vu, chuyén
vién thu ly hd so tién
hanh xem xét, kiém tra,
tham dinh ho so.

Toéng hop, hoan thién
hé so, lap to trinh, in
du thao két qua trinh
Lanh dao Phong xem
xét, ky nhdy van ban
trinh Lanh dao S& phé
duyét.
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Bube | Noidung | Trach | Thoi Ho g s
cong Ao o n . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhiém gian .
viéc mau
- Theo
muc [
-BM 01
Lanh dao 01 ned HA Lanh dao Phong xem
Phong 13 ri Y| - ~ EO xét ho so, ky nhay van
Bao tro xa viee trin 7 ban trinh 1anh dao S&
B3 | Kyduygt| hoi " | -Duthao |y duyet.
: ket qua
giai quyét
TTHC
Lanh dao Ollélriay gﬁ?tq?ll;aé ¢ L?mh dao S& xem xét
So vide TTHC ho so va ky duyét
Phat Chuyén 0,5 A .| Thuc hién lay s6, dong
\ 9 2 . Ho6 so da X A 1A e
hanh van vién ngay ~ | dau, chuyén ho so, tai
B4 X . \ : duocphé |7 .. X n
ban phong Bao lam duvét liéu lién quan dén BO
trg xa hoi viéc uys phan Mot ctra
Tra két B4 pha Theo - Tra két qua cho tb
BS | qui,lwa | 0P 1 oidv | Kétqua | chirc, ca nhan;
X Mot cua £ A ~:
ho so hen - Thong ké, theo doi
IV. BIEU MAU
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 choi giai quyét tiép nhan ho so
Mau Quy ché t6 chirc va hoat doéng cua co s& (theo mdu s6 06 -
4 BM 04 | ban hanh tai Phu luc dinh kem Nghi dinh so 103/2017/ND-CP
ngay 12/9/2017 cua Chinh phu)
Mau To khai dang ky thanh 18p (theo mdu sé 03b - ban hanh tai
5 BM 05 | Phu luc dinh kem Nghi dinh so 103/2017/ND-CP ngay 12/9/2017
cua Chinh phu)
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V. HO SO CAN LUU

tr| Ma Hd so luu
hi¢u

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

BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so (néu co)

BM 03 | Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so (néu c6)

// Bo ho so theo muc I
// | Két qua giai quyét TTHC

N[ B ]JW|IN| =

// Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 103/2017/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2017 ctia Chinh phu quy
dinh vé thanh 1ap, t6 chirc, hoat dong, giai thé va quan 1y cac co so tro gitp xa hoi.

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

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phi veé
thue hién co ché Tiép nhan va Tra két qua, Tiép nhan va Tra két qua lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh phu vé thyc hién co ché Tiép nhan va Tra két
qua, Tiép nhan va Tra két qua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phi quy dinh mdt s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thwe hién thu tuc hanh chinh trén médi trueong
dién tu.
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TEN CO QUAN, PON VI QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LY (NEU CO)... Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TEN CO SO TGXH
..... , hgay ... thang ..... ndm 20...

QUY CHE HOAT PONG CUA CO SO TRQ GIUP XA HQI
(Tén co s¢ tro giup xa hoi dang ky thanh 13p)

3. Ho va tén, dia chi thuong tri, qudc tich, s6 thé cin cudc cong dan (hoic gidy ching minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc chung thuc ca nhan hop phap khac) ciia cac sang 1ap vién; phan vén gop va
gia tri von gop ctia mdi thanh vién sang lap:

4. Quyén va nghia vu cia thanh vién SAng 1ADP: ..o

S VO iU L8,

6. CAC NHIEM VU CUA CO SO oo

7. Co AU 1O ChC QUAN 1Y ..o

8. Thé thtrc thdng qua quyét dinh cia co s&; nguyén tic giai quyét tranh chap ndi bo:

11. Nguyén tac phan chia loi nhuan sau thué va xtr 1y 15
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13. Thé thirc stra ddi, b sung QUy Ché CUA CO ST ..o,

14. Noi dung khac (néu can thit): ..........cocooviooioeeeeoe oo,

NGUOI PAI DIEN THEO PHAP LUAT
CUA CO SO TRQ GIUP XA HOI
(Ky, ghi ro ho tén)
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TEN DON VI, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUANLY (NEU CO)... Doc lap - Ty do - Hanh phuc
TEN TO CHUCPANGKY e
THANH LAP CO SO TGXH
(NEU CO)...
..... , hgay ... thang ..... ndm 20...

TO KHAI PANG KY THANH LAP

(Tén co s6 tro giup xa hot dang ky thanh 18p) ..................................

Kinhgut: ...

Can ct Nghi dinh s6..../2017/ND-CP ngay...thang... nam... ciia Chinh phil quy dinh vé thanh 1ap, t6

chtrc, hoat dong, giai thé va quan 1y cac co sd tro giup xa hoi;
Sau khi xay dung Phuong an thanh lap:
(Tén co s tro gitip XA hoi dé nghi thanh Igp) .............. .. ...

Chung t6i gdm (Cac sang 1ap vién hodc dai dién theo phap luat cia to chirc dang ky thanh 1ap)

Ping ky thanh 1ap (tén co sé tro gitp xa hoi) hoat dong trén pham vi lién tinh/cap tinh/cdp huyén

véi cac ndt dung nhu sau:
1. Tén co s0, dia chi tru s&, sO dién thoai, so fax.......

2. Ho va tén, dia chi thuong tra, québc tich, s thé can cudc cong dan/ gidy chimg minh nhan dan/ho
chiéu/sd dinh danh c4 nhan hodc chimg thuc ca nhan hop phap khac cua cac sang 1ap vién hodc

nguoi dai dién theo phap luat cia to chirc ding ky thanh 1ap ...
3. Loai hinh coso......

4. Péi twong phuc vu... ...
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5. Chtc nang... ...

6. Cac nhiém vu cua co s4... ..

7. Vén diéu 18; vén cta doanh nghiép thanh 1ap (vén dau tu). ...
8. Thong tin dang ky thué... ...

Chuing t6i cam két thuc hién ding cac quy dinh ctia phap luat./.
PAI DIEN TO CHUC/

CA NHAN PANG KY THANH LAP
(Ky, ghi 16 ho tén)



42 CONG BAO/S6 214+215/Ngay 01-9-2023

QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 6
Sira d6i, b6 sung thong tin ca nhan trong hd so ngudi c6 cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thang 8 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 50 Ghi chi
lwgng
1 DPon dé nghi (theo Mau) 01 Ban chinh
7 Cac gidy to sau:
DPoi véi ngudi ¢o cong: can cudc cong dan Ban sao co
hodc chirng minh thu nhan dan ching thuc
2.1 01 hodc ban sao
dién twr c6 gid
tri phdp ly
Déi voi than nhan liét si hodc nguol hudng tro Ban sao ¢6
cap tho cing hLét si, than nhan cua ngudi co chirng thuc
2.2 | cong datr tran: can cude cong dan cua nguot 01 hodic ban sao
dugce dé nghi dinh chinh théng tin. dién twr c6 gid
tri phdp ly

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

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

- Bo phan Tiép nhan va Tra két qua tai | 24 ngay (twong duong| Khong
Cong Dich vu cong: | 18 ngay lam viée), ké
https:/dichvucong.hochiminheity.gov.vn | tir ngay nhan dugc day
- B6 phan Tiép nhéan va Tra két qua - S¢ | duho sovahop I

Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong Vo
Thi Sau, quan 3.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC'

A. Trudong hop tiép nhan ho so dé nghi sira doi, bo sung thong tin c nhan tir
than nhan nguoi cé cong: 12 ngay (twong duong 09 ngay lam viéc)

Buge ! n6i dun Thoi Biéu .
cong AU | Trach nhiém . mau/Keét Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
3 Gio Theo muc | Thanh phan hé so
NOp ho so Canhan hanh '
: . 01 theo muc 01
chinh
1. Tiép nhin truc
tiép:
- Trwong hop hod so
day du:
Lap Giay tiép nhép
ho so va hen tra két
qua; trao cho ngudi
nop hé so theo BM
01; thuc hién tiép
budc B2.
- Trudong hop hd so
chua day du: Huong
B1 . 05 dan bo sung, hoan
i > BM 01 P A A
I.(}\em tl"\a, B6 phan Mot ngiy thler‘l‘ hAo SP’ der}
tiep nhén cira 1am BMO02 | ngudi nép ho so va
ho so " BM 03 | ghi 6 ly do theo BM
viéc
02.
- Truong hop tir choi

t1ep nhén hd so: Lap
Phiéu tir choi tlep
nhan giai quyét ho
so theo BM 03.

2. Tiép nhin qua
Céng Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1¢
ciia ho so; kiém tra
thong tin chit ky s6

! Thue hién cit bude trong téng quy trinh: Phan cong thu Iy hd so
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Buoc | . .. Biéu
cong | Nordung b nhiem | T AWK Dién giai
A cong viéc gian R
viéc qua

dé dam bao tinh xac
thye, hop 18 (néu
co).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién de tiép
nhan, Coéng chirc
Mot cira tiép nhan,
cap mi ho so va xu
ly hd so theo quy
trinh.

- Trudong hop ho so
chva ddy du, dung
quy dinh thi théng
bao cho to chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua td chire, ca nhan
qua Cong Dich wvu
cong va hudng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, c4 nhan bd
sung hd so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thuc
hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong
mudén hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan, trir
thir 7, chu nhat.

- Chuyén vién tiép
nhan ho so thue hién
scan dir liéu hd so,
1{tu trir hd so dién tir
(d6i voi tiép nhan
trye tiép) va chuyén
hd so cho Phong
Ngudi ¢6 cong theo
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

bang phan cong
nhiém vu cua phong

B2

Thu ly,
thAm dinh
ho so

Chuyén vién
Phong Nguoi
co cong

06 ngay
lam
viéc

- Theo muc
L

-BM 01
- Hb
trinh

- Du thao
van ban dé
nghi co
quan co
tham quyén
dinh chinh
thong tin

SO

Trén co so bang
phan c6ng nhiém vu,
chuyén vién thu ly
ho so tién hanh xem
xét, kiém tra, tham
dinh ho so.

Tong hop, hoan
thién hd so, lap to
trinh, in du thao van
ban trinh Lanh dao
Phong xem xét, ky
nhdy van ban trinh
Lanh dao S& phé
duyét.

B3

Ky duyét

Lanh dao
Phong Nguoi
cO cong

01 ngay
lam
viéc

Du  thao
van ban dé
nghi co
quan  cO
tham
quyén dinh
chinh thong
tin

Lanh dao Phong
xem xét ho so, ky
nhay van ban trinh
lanh dao S& ky
duyét.

Lanh dao S&

1,5

2
ngay
lam
viéc

Du  thao
van ban dé
nghi co
quan  cO
tham
quyén dinh
chinh thong
tin

Lanh dao S& xem
xét ho so va ky
duyét

Chuyén vién thuc
hién lay sb, dong
dau, giri van ban dén
co quan c6 tham
quyén dinh chinh
thong tin

B. Truong hop tiép nhin viin ban sira d6i, bé sung thong tin ca nhén tir co
quan c6 thim quyén dinh chinh théng tin :12 ngay (twong dwong 09 ngay lam
viéc)
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Buoe | \oi dung cong | Trich | Thei Biéu P
cong oA " . x £ . Dién giai
o n viéc nhiém gian | mau/Keét qua
viéc
Van thu  S¢
tip nhan van
. X A« ban dén tr co
Tiép nhan van < , \ L A
. iy Van ban stra |quan c6 tham
ban —cua ~ co 02 ngay | doi, bd sung | quyén va
quan c6 thim | Van thu ngay | €ol, 5o sun yo A
B4 X , , lam | thong tin cia | chuyén chuyén
quyén dinh S A RN .
; A viéc coO quan c¢O |vién Phong
chinh  thong A A s os oA
. tham quyén | Nguoi ¢d cong
tin \ n
theo bang phan
cong nhiém vu
cua phong
Trén co s& bang
phan cong
- Du thao nﬁler? o ‘ilu’
Quyét 7 dmh f u}lllekn vien t‘Au
sta doi, bO| ¥ 10 O U??
~. .. | hanh xem x¢&
" Chuyén Suns thorgg tn kiém tra thérr;
Thu 1y, tong| vién 04 ngay |trong ho so | -0 o0
B5 | hgp, trinh phé | Phong lam | DZUOL CO Cong D y o
duyét Nguoi ¢ viéce |- Yén bqém stra d'gh t qao d?“{)e}
cong doi, bd sung ! su’Aa oL O,
thong tin sung théng tug ca
H 4 nhan trong hd so
j h'O SO A€ nowdi ¢6  cong
nght kém wvan ban
trinh 1anh dao
Phong xem xét
Lanh dao . | Du thao két Lanh d?o PAh ong
. 01 ngay e z, | xem xét hd so,
Phong . qua glat quyet |, . L, .,
e lam , 2 - | ky nhay van ban
Nguoi co " tha tuc hanh | - ~
R viéc , trinh 1anh dao
cong chinh S kY duve
B6 Ky duyét O Ky duyet.
o | Két qua giail . _ )
Lanh dao 011 N23Y | quydt thit tuc | LA ,da} S0
S arAn hanh chinh xgmrxet ! 0 SO
viéce va ky duyét
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4O | Noidung cong | Trich | Thyi | Bidu Difn sidi
ne viéc nhiém gian | mau/Két qua &
viéc
Thuc hién léy
Chuyén . X . ... |s6, doéng dau
v - o . 01 ngay | Két qua giai 2 A ’
B7 Phat hanh van | vién Phong lam | quyét thi tuc chuyén hé so,

ban Nguoi co

A . , tar  liéu lién
obng viéc hanh chinh quan d 4 bo
phan Mot ctra

; Theo - Ina két ql}é
BS Tra Akét qua, BéApha;m oidy | Kétqua cho (iac nhAan
lwu ho so Mot cira hen - Th0n~g ke,
theo doi
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau sir dung tai cac budc cong viéce:
STT | Mi 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, hoan thién hd so
3 |BMO03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hd so
4 | BM 04 Phiéu theo doi sao ho so nguodi cd cong
5 | BM 05 bon dé nghi (theo Mdéu sé6 26 Phu luc I Nghi dinh s6
131/2021/NP-CP)
6 |BMo6 Quyét dinh sua d’&, bod sung théng tip trong ho so ngudi co
cong (theo Mdu s0 75 Phu luc I Nghi dinh so 131/2021/ND-CP)
V.HO SO CAN LUU
STT | Mi 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 choi giai quyét tiép nhan ho so
4 |BMO04 |Phiéu theo ddi sao ho so nguoi cd cong
5 BM 05 Theo muc |
6 |BMO06 |KEétquagiai quyét thu tuc hanh chinh
7 |/ Céc ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh




48 CONG BAO/S6 214+215/Ngay 01-9-2023

VI. CO SO PHAP LY

- Phap 1énh Uu dai ngudi ¢ céng voi cach mang ngay 09 thang 12 nam 2020.

- Nghi dinh s6 131/2021/ND-CP cua Chinh phii ban hanh ngay 30 thang 12 nam
2021 Quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Phap 1énh Uu dai ngudi co cong véi
cach mang.

- Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay 21 thang 12 nam 2022 cua Chinh phu veé
stra d6i, bo sung mot sb6 diéu cua cac nghi dinh lién quan dén viéc nop, xuat trinh s6
ho khau, s6 tam tra gidy khi thue hién thu tuc hanh chinh, cung cap dich vu cong.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh
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] ] Mau 6 26
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

o DPON DE NGHI
Stra doi, bo sung thong tin tronghdo so.........°...........

NOTHHIEONE T ..ottt et
SO GBI tNOI: .o

weny EAY... thdng... ndm... ... ngay ... thang ... nam ...
Xac nhan cua co quan ¢ tham quyén’ Nguwoi khai
Ong (ba).......ccovveiieiiiii, hién thuong tra (KY, ghi ré ho va tén)
tat............ va co chit ky trén ban khai 1a dang.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chir ky, ddu)
Ho va tén

Ghi chii:

% Ghi 16 tén hd so nguoi ¢6 cong (vi du: hd so liét si, hd so thuong binh...).

> Péi véi hd so do nganh LDTBXH quén 1y thi giri S6 LDTBXH noi quan Iy hd so. Déi véi hd so do quan doi,
cong an dang quan 1y thi giri co quan, don vi quan 1y hd so.

* Ghi 16 dién dbi trong ngudi co cong (thuong binh, bénh binh...). Truong hop khong phai 1a ngudi ¢6 cong
phai ghi 16 mbi quan hé véi ngudi co cong.

* Pbi véi hd so do nganh LDTBXH quan 1y thi UBND cép xa noi ngudi dé nghi thuong tri x4c nhan. DP6i véi hd
so do quén ddi, cong an dang quan 1y thi giri co quan, don vi quan 1y truc tiép xc nhan.
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Méu sé 75

PR CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Pdc lidp - Tu do - Hanh phic
S6: ..../QDb-... .., ngay ... thang ... ndm ...
QUYET PINH

Vé viéc stra doi, bo sung thong tin trong ho so nguoi cé cong

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

Can ctr Nghi dinh sO

(@07 17 o PP PPPTRPRR N
Theo dé NGHi ClIa ONG (BA)C ..o, ;
THEO A6 NI CUG...........o.oooeoeeeeeeeeeeeeee e ,
QUYET PINH:
Piéu 1. Stra doi, bd sung thong tin trong hd so .............. ctia ong (ba)®..............
cu thé:

Tén loai gidy tO can stra d01 GOM: .........ccoeiiviiiiiiiii i

Piéu 2. Truéng phong .............. vaong (ba) ... chiu trach
nhiém thi hanh Quy¢ét dinh nay./.
Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN, PON VI
- Nhu Diéu 2; (Chit ky, dau/chit ky so cua co quan, to chirc)

- Ho va tén
-Luu: VT, ...

Ghi chu:

® Ghi 8 ho va tén nguol dé nghi.

7 Ghi 16 ky hiéu hd so nguoi ¢6 cong duge diéu chinh.
¥ Ghi ho va tén nguoi ¢6 cong.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 7
Thay thé chi tich, thw ky, thanh vién Hi dong quén tri truong
trung cip tw thuc; cham dirt hoat ddng hdi dong quin tri
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thdng 8 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
A A S6 -
TT Tén ho so Ghi chua
lwgng
A | Ho so dé nghi thay thé cha tich, thw ky, thanh vién hji dong quén tri
1 Van l?ém dé nghi thay thé 9hﬁ tich, thu ky, thanh vién 01 Ban
ho1 dong quan tri (theo mdu). chinh
) Bién ban hop hoi déng quém‘tri vé viéc thay thé ghﬁ 01 Ban
tich, thu ky, thanh vién hé1 dong quan tri (theo mdu). chinh
B | Ho so dé nghi cham dirt hoat dong hdi ddong quan tri
Van ban cua thanh vién duy nhat sO hitu trudong de Ban
1 nghi cham dat hoat dong cua hoi dong quan tri (theo 01 ,
B chinh
mdu)
; cA 1A A - A A A Ban
2 | Cac gidy to lién quan dén viéc chuyén nhwong von. 01 chinh
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai Cong
Dich vu céng:
https:/dichvucong hochiminhcity.gov.vn (n€u | Muoi lam (15) ngay
tiép nhan tryc tuyen) lam viéc ké tir ngay | Khong

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - S& Lao
déng - Thwong binh va Xa hé1 TPHCM, dia
chi: 159 Pasteur, phuwong Vo6 Thi Sau, quan 3.

nhan du ho so hop 1¢
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC!

Bube | \si dung Trach Thei | oY R
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhi¢m gian .
viéc qua
A , r GI‘O' \ A A
A LA T6 chire, ca . Theo |Thanh phan ho so
NoOp ho so n hanh
nhan , mucl |theo mucl
chinh
1. Tiép nhin truc
tiép:
- Trwong hop ho so
day du:
Lap Giay tiép nhép
ho so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
ndp hoé so theo BM
01; thuc hién tiép
budce B2.
- Truong hop ho so
chua day du: Hudng
dan bQ sung, hoan
Bl . BM 01 |thién ho so dén nguodi
,Iflemfra’ . | B6 phan mét 01 ngay | gpnpop | MOP ho so va ghi 10 ly
tiép nhin ho cita lam BM 03 do theo BM 02.
Sy vige - Trudomg hop tir chéi

tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03.

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu cong
truce tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 18
cua hd so; kiém tra
théng tin chit ky s
dé dam bao tinh xac
thue, hop 1€ (néu co).
- Sau khi kiém tra,

! Cét bude “phén cong thu Iy hd so”

trong tdng quy trinh
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Keét
qua

Diéen giai

néu bao dam cac diéu
kién dé tiép nhan,
chuyén vién Mot ctra
tiép nhan, cap ma ho
so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Trudong hop hd so
chua day du, dung
quy dinh thi thong
bao cho to chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua to chirc, ca nhan
qua Céng Dich wvu
cong va hudng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, ca nhan bd
sung hd so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thic hoac
yéu cau chinh stra, bo
sung khong muodn
hon 08 gi¢ lam viéc
ké tr khi hé thong
tiép nhan, tru tha 7,
chu nhat.

Chuyén vién tiép
nhan hd so thuc hién
scan dit liéu hd so,
litu trit hd so dién tu
va chuyén ho so cho
chuyén vién phu
trach Phong gido duc
nghé nghiép.

B2

Tham dinh
hé so, dé
xuat két qua
giai quyét

Chuyén vién
Phong giao
duc nghé
nghiép

09 ngay
lam
viéc

Hb so
trinh
- Dll'

Chuyén wvién thu ly
hd so tién hanh xem
xét, kiém tra, tham
dinh ho so.
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Buge | nai dung Trach Thoi | D', P
cong AR A i mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhi¢m gian N
viéc qua
TTHC thao két Téng hop, hoan thién
qua giai | ho so, 1ap to trinh, in
quyet | du thao két qua trinh
thu tuc | Lanh dao phong xem
hanh | xét, ky nhay van ban
chinh | trinh Ianh dao S& phé
duyét.
- H6 so
trinh
~ - Du ~ .
Lanh dao 02 ned ho k& Lanh dao Phong xem
B3 Xem xét, Phong Giao 12151 Yt " et xét ho so, ky nhay
trinh ky duc nghé viee qud g}al van ban trinh lanh
nghiép ' qlquet dao S¢ ky duyét.
thu tuc
hanh
chinh
L?mh dao S& xem xét
! hé so va ky duyét
Két qua | Quyét dinh thay thé
o2neay | L | i ien bt dong
B4 Ky duyét Lanh dao S& lam . ] . 4 .
: vige thu tuc | quan tri/Quyét dinh
' hanh | chdm dut hoat dong
chinh | cua Ho1 dong quan tri
hodc van ban tra 1o1
néu rd ly do
Chuyén vién Phong
X Chl‘lyen VI 101 ngay | Ho so da Go dlic nAghe Anghrlep
Ban hanh Phong Gido . . | thuc hién lay s0, dong
B5 . A lam | duwoc phé | [« 2 71 A o
van ban duc nghé A n dau, chuyén hé so, tai
= viéc duyét N mm LA
nghiép liéu lién quan dén B
phan Mot cira.
Tra két qua, | o~ . .~ | Theo - Tra két qua cho To
B6 vao so theo Bo pggg Mot gidy | Kétqua |chirc/cd nhan,
doi ho so hen - Théng ké, theo dbi.
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IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 BM 01 |Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
Vin ban dé nghi ~thay thé chu tich, thu ky, thanh vién hoi d6ng
4 BM 04 quan tri (theo mdu so 09 Phu luc ban hanh kem theo Thong tu
$6 14/2021/TT-BLDTBXH).
Bién ban hop hoi dépg quan tri vé viéc thay thé chu tich, thu
5 BM 05 ky, thanh vién ho1 dong quan tri (theo mdu s6 10 Phu luc ban
hanh kém theo Thong tw s6 14/2021/TT-BLPTBXH).
Van ban cia thanh vién duy nhat so hiru truong dé nghi cham
6 BM 06 dat hoat déng cua ho1 dong quan tri (theo mdu so 11 Phu luc
ban hémh kém theo Thong tie s6 14/2021/TT-BLDTBXH).

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 BM 01 |Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc 1
5 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
6 // Céc ho so khac c6 lién quan (néu co)

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Gi1ao duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2014.
- Thong tu s6 14/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 niam 2021 ctia Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh Piéu 18 truong trung cap.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu

tuc hanh chinh.
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- Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phi quy dinh mdt s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong

dién tu.
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MAu s6 09. Vin ban dé nghi thay thé chi tich, thw ky, thanh vién hdi déng quan tri

..... ..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc
So: ... [ e , ngay ... thang ... nam 20..

V/v thay thé [chirc danh trong hoi
dong quan tri]

Kinh gi: /[Nguoi co tham quyén céng nhédn héi dong quan tri]

I. Néu ly do dé nghi thay thé /chirc danh trong hoi dong quan tri], tém tat quy trinh thuc hién ........

II. Can cr co cau, tiéu chuan tham gia hoi ddng quén tri va két qua thuc hién quy trinh bau thanh
vién thay thé tham gia hdi déng quan tri, Hoi déng quén tri cda ............ ) R dé nghi [Nguoi
c6 thdm quyén cong nhdn héi dong quan tri] xem xét, quyét dinh thay thé [chitc danh trong héi

dong quan tri].

1. Nhan sy bi thay thé

O VA L.
- Ngay, thang, ndm SINN: ... e
- Chirc danh trong hoi dONG QUAN T .....oov. oo
2. Nhan su dé nghi thay thé (nhan sy méi)

O VA L.
- Ngay, thang, ndm SINN: ... e
-Quéquan: ... Dan toOC: ..o

- Trinh d6 van hoa, trinh d6 hoc Vén, hoc ham, hoc vi, trinh d6 ly ludn chinh tri, ngoai ngtt, tin

MO

- Chuc vy, don vi cong tac hi€n nay (N€U CO): ......ooovvviviiiiiicoeee e,
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(H6 so de nghi thay thé [chirc danh trong hoi dong quan tri] kéem theo)

Hoi déng quan tri .................... (D)oo dé nghi [Nguwoi ¢ tham quyén cong nhdn héi dong
quan tri] xem xét, quyét dinh thay thé /chitc danh trong héi dong quan tri] /.

)
Noi nhin: (ky tén, dong dau, ghi vo ho tén)
- Nhu trén;
- Luu VT,
Ghi chu:

(1) Tén trudng trung cip tu thuc.

(2) Chu tich hdi déng quan tri hodc nguoi duoc giao diéu hanh hdi dong quan tri khi khuyét chu tich

héi dong quan tri.
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MAu s6 10. Bién ban hop hdi dong quén tri vé viéc thay thé chi tich, thw ky, thanh vién hi
dong quan tri

..... (1)..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN HOP HQI PONG QUAN TRI
V/v thay thé [chitc danh trong hdi ddng quan tri]

I. Théi gian, dia diém

1. Thoi gian: Bat dau tur ... gio ... ngay ...... thang ... ndm....................
2. Bia BEM: Tal oo

IL Thanh phin

1. Thanh phan (ghi ddy di thanh phédn dwoc triéu tdp theo quy dinh).

2. S6 lugng duoc triéu tap: ....... nguoi.

a) COmat: ........ /...

b) Ving mat: ...... /...y do) (ghi 16 ho va tén, Iy do ving mdt ciia timg nguoi).
3.Chutri cudchop: B/c ... chocdanh..............................

4 Thu ky cudchop: B/c ... checdanh...........................

II1. N§i dung

1. Néu 1y do thay thé /chitc danh trong héi dong quan tri], tom tat viéc thuc hién quy trinh thay
thé [chirc danh trong héi dong quan tri] .

2. Tom tat y kién nhan xét, danh gia clia cac thanh vién tham du hop vé nguoi duoc gidi thiéu dé

tham gia hoi dong quén tri.

3. Cudc hop tién hanh bo phiéu vé nhan su dé nghi thay thé tham gia hoi dong quan tri
a) Két qua bo phiéu:

- S6 phiéu phatra: ................ phiéu.

- S6 phiéu thu vé: ................. phiéu.

- S6 phiéu hop 18 .......co.co...... phiéu.
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- S6 phiéu khong hop 16 ................. phiéu.

b) Két qua phiéu bau tham gia hoi dong quan tri tir cao xudng thap cia ting ngudi trong danh sach

gidi thigu

£ . & > 1A 0 £e o R £ .
TT Ho va tén SO phiéu dat | Ty 1€ % so véi .tAongAso nguoi dwgc
: dugc triéu tap
¢) Cian cr két qua kiém phiéu, danh sach thay thé tham gia hoi dong quantri ......... ) N gom

cac thanh vién sau (xép theo tht tu phiéu bau tir cao xudng thap):

TT Hg va tén Chirc vy, don vi hién dang cong tac

(C6 bién ban kiem phiéu kém theo)

Bién ban nay duoc 1ap thanh ............. ban va duoc cac thanh vién tham du cudc hop nhat tri thong
qua.
Cudc hop két thuc vao ... gid.... ngay ..... thang ... ndm ............ /.
THU KY CUQC HQP CHU TRI CUQC HQP
(ky, ghi vo ho va tén) (ky, ghi vo ho va tén)
Ghi chu:

(1) Tén trudng trung cap tu thuc.
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MAu s6 11. Viin ban dé nghi chim dirt hoat dong ciia hdi ddng quan tri

..... (D..... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO f i, , ngay ... thang ... nam 20....

V/v cham dut hoat dong cia hdi déng

quan tri

Kinh gui: [Nguwoi cé tham quyén cham ditt hoat dong ciia hoi dong quan tri]

Néu ly do dé nghi cham dut hoat dong cua Hot déng quan tri

(H(f so dé nghi chdm diit hoat dong kem theo)

Thanh vién duy nhat so hiru truong cia .......... (D)o dé nghi [Nguwoi c6 tham quyén cham diit
hoat dong cua hoi a"éng quan tri] xem xét, quyét dinh cham d(t hoat dong cua Hoi déng quan tri
CUA .o, (D)o /
2

Noi nhin: (ky tén, dong dau, ghi vo ho tén)

- Nhu trén;

- Luu VT,
Ghi chu:

(1) Tén trudng trung cip tu thuc.

(2) Thanh vién duy nhét s& hiru truong.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 8
Cong nhin Hoi ddng quan tri trwdng trung cap tw thuc
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thdng 8 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
A 1A S6 -
TT Tén ho so Ghi chua
lwgng
Van ban dé nghi cong nhan héi déng quém tr1i, néu rd
quy trinh xac dinh cac thanh vién héi dong quan tri:
+ Pbi v&i nhiém ky dau tién: Vian ban cua nguol dai
1 dlep hop phap;cua thanh vién dung tén thanh 1ap 01 Ban chinh
truomg (theo mdu)
+ POi voi nhiém ky ké tiep: Van ban cua hoi dong
quan tri doi voi dé nghi cong nhén héi dong quan tri
nhiém ky ke tiep (theo mdu)
Vin ban cir dai dién tham gia hoi dong quan tri cua
S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi noi truong dat
2 try s& chinh hodc van ban cu ,dai dién tham gia hoi 01 Ban chinh
dong quan tr1 cia co s¢ san xuat, kinh doanh, dich vu
co lién quan.
3 | Van ban i dai dién tham gia hoi dong guan ti cia| ;| gy cping
cac to chirc dang, doan thé, doi1 ngili nha gido.
4 | Bién ban hop bau hoi dong quan tri (theo mdu) 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xirly | Lé phi
- B6 phan Mot cira - S& Lao dong - Thwong binh va e ope
X3 hoi TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong Vo EAIQIOIIQIISH\IA&(:]E%
Thi Séu, quan 3. say - Khong

- BO phan Tiép nhan va Tra két qua tai Céng Dich

vu

tr ngay nhan du

~ . e ho so hop 1é.
cong: https://dichvucong.hochiminheity.gov.vn




CONG BAO/S6 214+215/Ngay 01-9-2023

63

(néu tiép nhan truc tuyén)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC!

SO

Buoe | Ngi dung Thoi S .
cong A n Trach nhiém . mau/Keét Diéen giai
A cong viéc gian .
viéc qua
A LA To6 chuc, ca | Gio hanh Thanh phan ho
Nop ho se nhan chinh Theo myc 01 so theo Ir)nuc 01
1. Tiép nhin
true tiép:
- Truong hop
ho so day du:
Lap Giay tiép
nhan hd so va
hen tra két qua;
trao cho nguoi
nép hd so theo
BM 01; thuc
hién tiép budc
Bl - BMo01 |B2.
Lt g pwinmor | 0ngsy | BM02 | Tone b
p nhy &t lam viée BM 03 ho so chua day

du: Huéng dan
bo sung, hoan
thién ho so dén
nguwolr nop ho
so va ghi 16 ly
do theo BM 02.
- Trudng hop tur
chdi tiép nhan
hd  so: Lap
Phiéu tir chdi
tiép nhan giai
quyét hd so
theo BM 03.

! Cét bude “Phan cong thu Iy hd so” trong tng quy trinh
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Budc A S Biéu
cong Nordung . Jon nhiém ho mau/Két Dién giai
" cong viée gian )
viée qua

2. Tiép nhin
qua Cong Dich
vu cong truc
tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xé4c, day
da, hop 1€ cua
hé so; kiém tra
thong tin chir
ky s6 dé dam
bao tinh xéac
thuc, hop 1¢
(néu co).

- Sau khi kiém
tra, néu bao
dam cac diéu
kién dé tiép
nhan, chuyén
vien Mot cua
tiép nhan, cap
ma ho so va xur
ly hé so theo
quy trinh.

- Truong hop
ho so chua day
da, dang quy
dinh thi théng
bao cho tb
chirc, ca nhan
qua tai khoan
cua to chuec, ca
nhan qua Cong
Dich vu cong
va hudéng dan
dﬁy da, cu thé
dé tb chirc, ca
nhan bo sung
ho so theo yéu
cau.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Keét
qua

Dién giai

=> tho1 gian
tiép nhan chinh
thirc hodc yéu
cau chinh stra,
bo sung khong
mudén hon 08
gio lam viée ké
ttr khi hé thong
tiép nhan, tru
thtr 7, chu nhat.
Chuyén  vién
tiép nhan ho so
thuc hién scan
dit liéu ho so,
litu trit hd so
dién tor va
chuyén hd so
cho chuyén
vién phu trach
cua Phong giao
duc nghé
nghiép.

B2

Tham dinh
ho so, dé
xuat két qua
giai quyét
TTHC

Chuyén vién
Phong Gido
duc nghé
nghiép

09 ngay
lam viéc

- H6 so trinh
- Du thao két
qua.

Chuyén  vién
thu 1y hdo so
tién hanh xem
xét, kiém tra,
tham dinh hd
SO.

Tong hop, hoan
thién hd so, lap
to trinh, in du
thao két qua
trinh Lanh dao
phong xem xét,

ky nhay van
ban trinh lanh
dao So& phé

duyét.
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Buéc N .. Biéu
cong | ordung i hnhigm | 00T miu/Két Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
. - H6 so trinh Lﬁr‘lh daf)
Lanh dao Dur thao két Phong xem Xé&t
B3 Xem xét, Phong Gido | 02ngay | Ao X1 13 so, ky nhay
trinh ky duc nghé lam viéc qua %{al van ban trinh
nghiép qull‘yeltlt }‘ll,t‘-ﬁc lanh dao S& ky
anh chin duyét.
Lanh dao So&
xem xét ho so
va ky duyét
Quyet dinh
02 ngay | Kt aua giai | gio nhfgn Ht?i
B4 Ky duyét Lanh dao S& 13 & Ay quyét thu tuc ‘g q '
* am viec . , truong trung
hanh chinh %
cap tu thuc
hodc van ban
tra 101 ca
nhan/td6  chuc
néu rd ly do.
Thuc hién léy
| Guenvien | g | dong
Ban hanh phong Giao | Ol ngay ~ | chuyén ho so,
B5 - 1o A RN duoc phé e .
van ban duc nghé lam viéc ~ tar  liéu lién
2 duyét X A
nghiép quan dén BO
phan Mot cira.
- Tra két qua
Tra két qua, o cho To chuc/ca
B6 | vao sb theo | >0 pgﬁg Mot ighehoen Két qua | nhan.
ddi hd so Blay A6 _ Théng ke,
theo dai.
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
BM 03 | Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
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Vin ban dé nghi cong nhén ho1 dong quan tri, néu rd quy trinh
4 BM 04 xac dinh cac thanh vién hé1 dong quan tri (theo mdu so 07 Phu
luc ban hanh kém theo Thong tu s6 14/2021/TT-BLDTBXH)

Bién ban hop bau héi déng quan tri (theo mdu s6 08 Phu luc
ban hamh kém theo Théng tu s6 14/2021/TT-BLPTBXH)

5 BM 05

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

4 // Theo muc |

5 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

6 // Céac ho so khac c6 lién quan (néu co)

V.CO SO PHAP LY

- Luat Gi1ao duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2014.

- Thong tu s6 14/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 niam 2021 ctia Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh Piéu 18 truong trung cap.

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

- Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phu quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thue hién thu tuc hanh chinh trén méi truong
dién ti.
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MAu s6 07. Vin ban dé nghi céng nhin hdi dong quan tri

..... (... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeueeene Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: ki, , ngay ... thang ... nam 20....

V/v cdng nhan hoi déng quan tri

Kinh gi: /[Nguoi cé tham quyén céng nhdn héi dong quan tri]

I. Néu Iy do dé nghi cong nhan hoi dong quan tri, tom tat viéc thuc hién quy trinh céng nhan hoi

AONG QUAN T ..o,

IL. Can cur tiéu chuan chu tich, thu ky, thanh vién hdi dong quan tri va két qua thuc hién quy trinh
bau thanh vién tham gia hdi dong quan tri, ............. (2)iii, dé nghi [Ngwoi co tham quyén

cong nhdn héi dong quan tri] xem xét, quyét dinh cong nhan hoi dong quan

Danh sach trich ngang thanh vién hdi dong quan tri

Chirc vu va don vi hién dang Chirc danh trong Hoi dong quan

TT Ho va tén R . .
: cong tac tr1

(H6 so dé nghi cong nhdn héi dong quan tri kém theo)

.............. (2)eiiis dé nghi [Nguoi cé tham quyén cong nhdn héi dong quan tri] xem xét, quyét
dinh céng nhan hoi dong quan tri ...................... (D)oo, nhiémky ............. /.
(2)
Noi nhin: (ky tén, dong dau, ghi ro ho tén)
- Nhu trén;
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Ghi chu:
(1) Tén trudng trung cip tu thuc.

(2) Nguoi dai dién hop phap ctia thanh vién dung tén thanh 1ap truong ddi véi dé nghi cong nhan
hoi déng quan tri nhiém ky dau tién hodc chu tich hoi déng quan tri duong nhiém ddi vai dé nghi

cong nhan hoi ddng quan tri nhiém ky ké tiép.
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Mau s6 08. Bién ban hop bau hdi dong quan tri

..... (D..... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Ty do - Hanh phuc

BIEN BAN HOP
BAU HQI PONG QUAN TRI .......... [ —

I. Théi gian, dia diém

1. Thoi gian: Bat dau tur ... gio ... ngay ...... thang ... ndm....................
2. Bia BEM: Tal oo

IL Thanh phin

1. Thanh phan (ghi ddy di thanh phédn dwoc triéu tdp theo quy dinh).

2. S6 lugng duoc triéu tap: ....... nguoi.

a) COmat: ........ /...

b) Ving mat: ...... /...y do) (ghi 16 ho va tén, Iy do ving mdt ciia timg nguoi).
3.Chutri cudchop: B/c ... chocdanh..............................

4 Thu ky cudchop: B/c ... checdanh...........................

II1. N§i dung

1. Néu ly do céng nhan hoi déng quan tri, tom tat viéc thuc hién quy trinh bau hdi dong quan tri.

2. Tom tat y kién nhan xét, danh gia clia cac thanh vién tham du hop vé tirmg nguoi duoc gidi thidu

dé tham gia hoi dong quén tri.

3. Cudc hop tién hanh bo phiéu vé nhan su tham gia hoi ddng quén tri.
IV. Két qua bo phiéu

1. Cudc hop tién hanh bd phiéu vé nhan sy tham gia hoi dong quan tri
a) Két qua bo phiéu:

- S6 phiéu phatra: ................ phiéu.

- S6 phiéu thu vé: .................. phiéu.
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- S6 phiéu hop 18 .......co.co...... phiéu.
- S6 phiéu khong hop 16 ................. phiéu.

b) Két qua s6 phiéu bau tham gia hoi ddng quan tri tir cao xudng thap cua ting nguoi trong danh

sach gioi thiéu

S6 phiéu dat | Ty 1é % so véi tong s6 ngudi dwge

TT Hg va té A
¢ va ten dugc triéu tap

¢) Cian cir két qua kiém phiéu, danh sach hoi dong quan tri ....(1).... gdm cac thanh vién sau (xép

theo thtr tu phiéu bau tir cao xudng thap):

TT Hg va tén Chirc vy, don vi hién dang cong tac

(C6 bién ban kiem phiéu kém theo)

2. Cudc hop tién hanh bé phiéu vé nhan su giit chirc chu tich hoi dong quan tri

a) Két qua bo phiéu:

- S6 phiéu phatra: ................ phiéu.

- S6 phiéu thu vé: .................. phiéu.

- S6 phiéu hop 18 .......co.co...... phiéu.

- S6 phiéu khong hop 16 ................. phiéu.

b) Két qua s6 phiéu bau gitr chirc chu tich hoi dong quan tri tir cao xudng thip cta ting ngudi trong

danh sach giéi thiéu

S6 phiéu dat | Ty 1é % so véi tong s6 ngudi dwge

TT Ho va teé A
¢ vaten dugc triéu tap
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¢) Can cir két qua kiém phiéu, 6ng/ba

duoc bau gilt chtre chu tich héi déng quan tri.

(C6 bién ban kiem phiéu kém theo)

3. Cudc hop tién hanh bo phiéu vé nhan sy giir chire thu ky hoi dong quén tri

a) Két qua bo phiéu:

- S6 phiéu phatra: ................ phiéu.

- S6 phiéu thu vé: .................. phiéu.

- S6 phiéu hop 18 .......co.co...... phiéu.

- S6 phiéu khong hop 16 ................. phiéu.

b) Két qua s6 phiéu bau giir chirc thu ky hoi dong quan tri tir cao xudng thip cia ting ngudi trong

danh sach giéi thiéu

TT

Ho va tén

S6 phiéu dat
dugc

Ty 18 % so véi tong s6 ngudi dwge
triéu tap

¢) Can cir két qua kiém phiéu, 6ng/ba

tri.

Bién ban nay duoc 1ap thanh

qua.

Cudc hop két thuc vao ...

THU KY CUQC HQP
(ky, ghi vo ho va tén)

Ghi chu:

(1) Tén trudng trung cip tu thuc.

duoc bau giit chirc thu ky hdi dong quan

(C6 bién ban kiem phiéu kém theo)

ban va duoc cac thanh vién tham du cude hop nhat tri thong

CHU TRI CUQC HQP
(ky, ghi vo ho va tén)
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 9
Mién nhiém, cich chirc chi tich, thw ky, thanh vién hi dong truwong
trung cap cong 1ap (ddi véi trwong trung cdp cong lip
thuoc So Lao dong - Thwong binh va Xa hoi)
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thdng 8 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
A A S6 -
TT Tén ho so Ghi chu
luwgng
Van ban cua hoi dong truong dé nghi mién nhiém,
1 cach churc chu tich, thu ky, tha‘thVién ho1 dong 01 Ban chinh
truong, trong d6 néu rd ly do mién nhiém, cach
chuc (theo mdu)
Bién ban hop hdi déng treong vé viéc mién
2 | nhiém, cach chirc chu tich, thu ky, thanh vién hoi 01 Ban chinh
dong trwong (theo mdu)
Céc van ban, gidy to ching minh lién quan.
Ghi cha: Chu tich, thu ky va thanh vién hoi dong
truong la cong chire, vién chire: Chu tich, thu ky va
3 thél,nh vién hgi dén‘% tmbl?g cod quyét dinh ,théi gifr 01 Ban chinh
chire vu, mién nhiém, cach chire theo cac quyet
dinh vé nhan sy thi ho1 dong truong c,é van ban c;Ié
nght co quan chi quan truong quyét dinh mién
nhié€m, cach chirc trong hoi dong trudng.
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi

- B6 phan Mét ctra - S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa ho1 TPHCM, dia chi: 159 Pasteur,
phuong Vo Thi Sau, quan 3.

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai Céng I
vu cﬁng; nhan du ho so hO‘p 1€.
https://dichvucong .hochiminhcity.gov.vn  (néu

Dich

tiép nhan truc tuyén)

Muoi lam (15) ngay
lam viéc ké tr ngay | Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC!

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Bl

Nop hd so

To chuc, ca
nhan

G100
hanh
chinh

Theo
muc [

Thanh phan ho so
theo muc I

Kiém tra,
tiép nhin ho
J1)

Bo phan mét
cua

01 ngay
lam
viéc

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhan truc
tiép:

- Truomg hop ho so
day du:

Lap Giay tiép nhan
ho so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop hd so theo BM
01; thuc hién tiép
budc B2.

- Trueong hop ho so
chua day du; Hudng
dan bo sung, hoan
thien hd so dén
nguoi nop ho so va
ghi 16 ly do theo BM
02.

- Trudomg hop tir choi
tiép nhan hod so: Lap
Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét hod so
theo BM 03.

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu céong
truce tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é
cua ho so; kiém tra
thong tin chit ky so
dé dam bao tinh xac
thue, hop 1€ (néu co).
- Sau khi kiém tra,

! Cét bude “phén cong thu 1y hd so” trong téng quy trinh
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Keét
qua

Dién giai

néu bao dam cac
dieu kién dé tiép
nhan, chuyén vién
Mot cira tiép nhan,
cap ma hd so va xur
ly hdé so theo quy
trinh.

- Truomg hop hd so
chva day du, dung
quy dinh thi thong
bao cho t6 chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua to chirc, ca nhan
qua Coéng Dich wvu
cong va hudng dan
dﬁy du, cu thé dé t6
chitc, ca nhan bb
sung ho so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thirc hoac
yéu cau chinh stra,
bo sung khéng mudn
hon 08 gio lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir 7,
chu nhat.

Chuyén vién tiép
nhéan héd so thuc hién
scan dit liéu hd so,
litu trir hd so dién tor
va chuyén hd so cho
chuyén wvién phu
trach cua Phong gido
duc nghé nghiép.

B2

Tham dinh
hé so, dé
xuat két qua
giai quyét

Chuyén vién
Phong Giao
duc nghé
nghiép

09 ngay
lam
viéc

Hb so
trinh
- Dll'

Chuyén vién thu ly
ho so tién hanh xem
xét, kiém tra, tham
dinh ho so.
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Buwoc - . Biéu
cong | ordung o hnhiem | PN | nAw/Ké Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
TTHC thao két | Tong hop, hoan thién
qua giai | ho so, 1ap to trinh, in
quyét | du thao két qua trinh
thu tuc | Lanh dao phong xem
hanh | xét, ky nhay van ban
chinh | trinh 1anh dao S& phé
duyét.
- H6 so
trinh
La - Du ~ \
anh dao 02 ngdy | thao két Lanh g‘Iao Phong xem
B3 Xem xét, Phong Giao lAm ... | xét hd so, ky nhay
trinh ky duc nghé E.IA qua g}al van ban trinh 1anh
nghiép viee qI}yet dao S¢ ky duyét.
thu tuc
hanh
chinh
Lanh dao S¢ xem xét
ho so va ky duyét
Quyét dinh  Mién
Két qua | nhiém, cach chirc
02 ngay | &4 |chu fich, thu Ly,
B4 Ky duyét Lanh dao S¢& lam qI}yet thaph wien hol dor}g
; vide thu tuc | truong trung cap
' hanh cong lap thudc S&
chinh |Lao dong - Thuong
binh va X3a hdi1 hoac
van ban tra 161 néu r6
ly do
Chuyén vién Phong
Chuyén vién ; Giéq dyc . nghé
. A . 01 ngay | H6 so da | nghiép thuc hién lay
Ban hanh Phong Giao . N % A
B5 . A lam | dugce phé | s0, dong dau, chuyén
van ban duc nghé A n A -t
nghiép viée duyét |hd so, }a.l 11?11 hgn
quan dén Bd phan
Mot cua.
Tra két qua, o Theo - Tra két qua cho Tb
B6 | vaosb theo | 0V phf;;n Mot gidy | Kétqua | chuc/canhan.
d6i ho so s hen - Théng ké, theo dbi.
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so
BM 03 | Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
Van ban cua hoi déng truong dé qghi mién nhiém, cach chic
A BM 04 chu tich, thu ky, thanh vién héi dong truong, trong do néu rd
ly do mién nhiém, cach chuc (theo mdu so 05 Phu luc ban
hanh kem theo Thong tw so 14/2021/TT-BLDTBXH).
Bién ban hop hoi dong truong vé vige mién nhiém, cach
5 BM 05 chtre chu tich, thu ky, thanh vién héi dong truong (theo mdu
50 06 Phu luc ban hanh kém theo Théong tu so 14/2021/TT-
BLDTBXH).

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1 BM 01 | Mau gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc 1
5 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
6 // Céac ho so khac c6 lién quan (néu co)

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Gi1ao duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2017.

- Thong tu s6 14/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 niam 2021 ctia Bo

trudng BS Lao dong -

Thuong binh va Xa hoi quy dinh Diéu 18 truong trung cap.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu

tuc hanh chinh.
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- Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phi quy dinh mdt s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong

dién tu.
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MAu s6 05. Vin ban dé nghi mién nhiém, cich chirc chi tich, thw ky, thanh vién hi dong

truong
..... (... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)ereeenns Doc lap - Ty do - Hanh phuc
So: ... [ove e , ngay ... thang ... nam 20....

V/v mién nhiém, cach chirc [chiee

danh trong hoi a"éng truong|

Kinh giii: [Co quan cé tham quyén thanh Idp héi dong truomg]

Néu ly do dé nghi mién nhiém, cach chic /chitc danh trong héi dong truomg], tom tit quy trinh

U B0 e
Hoi dong truong cla ......... (2)iii, dé nghi [Co quan c6 tham quyén thanh Idp héi dong
truong] xem xét, quyét dinh mién nhiém, cach chirc [chitc danh trong hoi dong trucng] d6i véi
ong/ba...................... /.
)

Noi nhin: (ky tén, dong dau, ghi ro ho tén)

- Nhu trén;

- Luu VT,
Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan truong trung cap cong 1ap.
(2) Tén trudng trung cap cong lap.

(3) Chu tich héi d6ng truong hodc nguoi duoc giao diéu hanh hdi déng truong khi khuyét chu tich
héi dong truong.
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MAu s6 06. Bién ban hop hi dong trudmg vé viéc mién nhiém, cich chire chi tich, thw ky,

thanh vién hgi dong trudng

..... 1)..... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeueeene Poc lap - Tw do - Hanh phuc

................ , hgay ... thang ... nam 20....

BIEN BAN HOP HQI PONG TRUONG

V/v mién nhiém, cich chirc [chitc danh trong hdi dong truong]

(4p dung d6i voi chi tich, thu ky, thanh vién hoi dong truong khong 1a cong chirc, vién chiic)
I. Théi gian, dia diém
1. Thoi gian: Bat dau tur ... gio ... ngay ...... thang ... ndm....................
2. Bia BEM: Tal oo
IL Thanh phin
1. Thanh phan (ghi ddy di thanh phédn dwoc triéu tdp theo quy dinh).

2. S6 lugng duoc triéu tap: ....... nguoi.

a) COmat: ........ /...

b) Ving mat: ...... /...y do) (ghi 16 ho va tén, Iy do ving mdt ciia timg nguwoi).
3.Chutri cudchop: B/c ... chocdanh..............................

4 Thu ky cudchop: B/c ... checdanh...........................

III. N§i dung

1. Néu ly do, tom tat viéc thuc hién quy trinh mién nhiém, cach chirc [chitc danh trong héi dong
truong].

2. Tom tat y kién nhan xét, danh gia cia cac thanh vién tham du cudc hop.

3. Cudc hop tién hanh b6 phiéu vé nhan su dé nghi mién nhiém, cach chuc

Két qua bo phiéu (3):

- S6 phiéu phatra: ................ phiéu.

- S6 phiéu thu vé: .................... phiéu.

- S6 phiéu hop 18 .......co.co...... phiéu.

- S6 phiéu khong hop 16 .................. phiéu.

- S6 phiéu dong ¥ mién nhiém, cach chuc: ................. phiéu.

- S6 phiéu khong dong ¥ mién nhiém, cach chic: .................. phiéu.
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(C6 bién ban kiém phiéu kem theo)

Bién ban nay duoc 1ap thanh .............. ban va duoc cac thanh vién tham du cudc hop nhat tri thong
qua.
Cudc hop két thuc vao ......... gid.... ngay ..... thang ... ndm ............ /.
THU KY CUQC HQP CHU TRi CUQC HOP
(ky, ghi ro ho va tén) (ky, ghi ro ho va tén)
Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan truong trung cap cong 1ap.
(2) Tén trudng trung cap cong lap.

(3) Truong hop mién nhiém, cach chirc nhiéu nguoi thi tach két qua bo phiéu theo ting ngudi.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 10

Thanh 14p hdi dong trudng trung cip cong lap

(ddi véi trieong trung cdp cong ldp triee thudce

S0 Lao dong - Thiwong binh va Xa hoi)

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thang 8 ndm 2023

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phd)

I. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
lwgng

Ghi chu

Vin ban cila trudong trung cap dé nghi thanh 14p hoi
dong trudng nhiém ky dau tién hodc nhiém ky ke
tiép (theo mdu)

01

Ban chinh

Vin ban cir dai dién tham gia hoi dong truong cua
Hiéu truémg, cac Pho Hiéu truémg, bi thu to chic
bang co sé, Chu tich Céng doan, Bi thu Poan
Thanh nién Cong san Hb Chi Minh, dai dién nha
gido va mot so don vi phong, khoa, co s& san xuat,
kinh doanh, dich vu ciia nha trudng (néu cd).

01

Ban chinh

Vin ban cir dai dién tham gia hoi dong treong cua
co quan chu quan trueong hodc van ban cir dai dién
tham gia hoi dong trudong ciia co s& san xuat, kinh
doanh, dich vu cé lién quan.

01

Ban chinh

Bién ban hop bau hoi dong truomg (theo mdu)

01

Ban chinh

Vin bang, ching chi clia nguoi dugc dé nghi giir
chirc danh chu tich hoi dong trrong.

01

Ban sao

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xirly | Lé phi
- B6 phan Moét ctra - S& Lao dong - Thwong binh .- -
va X4 hé1 TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong Edgmlamlavr?éc k(élfl‘i
Vo Thi Sau, quén 3. gay ' Khong

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai Cong Dich
vu cong: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

ngay nhéan du ho so
hop 1€.
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(néu tiép nhan tryc tuyén)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC!

Buéc : : Biéu
~ No6i dun , STA Thoi x £ . X oo

cong o1 qung Trach nhiém . mau/Ket Dién giai
‘n cong viéc : gian R

viéc qua

T6 chirc,ca | Gidhanh | Theo |Thanh phan ho so

Nop ho so nhan chinh muc [ |theo mucl

1. Tiép nhén truec
tiép:
- Trudong hop hd
so day du:
Lap Giay tiép nhan
hd so va hen tra
két qua; trao cho
nguolr ndp hd so
theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2.
- Trudong hop hd
so chwa day du:
Huong dan  bo
sung, hoan thién
Bophan mét | Ol ngay | BMO2 |h) so dén nguoi
cua lam viéc | BM 03 |nop hd so va ghi
r0 ly do theo BM
02.
- Truong hop tu
chéi tiép nhan hd
so: Lap Phiéu tur
chdi tiép nhan giai
quyét hd so theo
BM 03.
2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu
cong truc tuyén

B1 , BM 01

Kiém tra,

tieép nhan ho
SO’

- Kiém tra tinh
chinh xac, day du,
hop 1€ cua ho so;

! Cét bude “Phan cong thu Iy hd so” trong tng quy trinh
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Budc n. .. Biéu
cong | Nordung . chnhiem | PO | Aw/Ké Dién giai
" cong viéc gian X
viéc qua

kiém tra thong tin
chit ky s6 d¢ dam
bao tinh xac thuec,
hop 1& (néu c6).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, chuyén vién
Mot ctra tiép nhan,
cap mi ho so va
xit 1y hd so theo
quy trinh.

- Trudong hop hd
so chua day du,
ding quy dinh thi
théng bao cho to
chirc, ca nhan qua
tai khoan cua to
chirc, ca nhan qua
Cong Dich wvu
cong va hudéng dan
day du, cu thé dé
to chuc, ca nhan
bo sung ho so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thac
hoic yéu cau chinh
stta, bo  sung
khong mudn hon
08 gio lam viéc ké
tr khi hé thong
tiép nhan, trir thu
7, chu nhat.
Chuyén vién tiép
nhan hdé so thuc
hién scan dir liéu
hod so, liru trit ho
so dién tor va
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Buoéc . . Biéu
cong | ordung . chnhiem | PO | Aw/Ké Dién giai
o cong viéc gian .
viée qua
chuyén ho so cho
chuyén vién phu
trach Phong gido
duc nghé nghiép.
Chuyén vién thu ly
Hdso |hd so tién hanh
trinh | xem xét, kiém tra,
Thim di - Du tham dinh ho so.
am dinh Chuyén vién 1A | TE h ho3
hd so, dé A .| thaoket | 1ong Aop, hoan
B2 | xufit két qua Phong Gl’ilo Q9 ngay | qua giai th\l@ﬂ hp so, lap For
SiATquvet duc r}ghe lam viee | “quyét |trinh, in du thao
TTHC nghlep tha tuc ket qllél trinh Lanh
hanh |dao phong xem
chinh | x€t, ky nhay van
ban trinh lanh dao
S¢ phé duyét.
- H6 so
trinh
Lanh dao B Du; Lanh ,daOA Phbng
Xem xét, Phong Gido 02 ngay thaqo ket xemm Xevt hoﬁ sor,‘ky
B3 trinh ky d Y 14m vid qua giai | nhdy van ban trinh
rinh ky uc nghé am viéc f N .
nghiép qlfyet lanhA dao S& ky
thu tuc | duyét.
hanh
chinh
Lanh dao S& xem
xét hd so va ky
duyét Quyét dinh
Két qua | thanh 1ap Hoi dong
giai treong Trung cap
, " . \ 02 ngay quyét |cong lap truc
B4 Ky duyet Lanh dao 56 lam viéc | thatuc |thudc S¢ Lao dong
hanh |- Thuong binh va
chinh | Xa hdi hoac van

ban tra 161 ca
nhan/t6 chuc néu
0 ly do
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Buérc " ” Biéu
cong | Nordung . chnhiem | PO | Aw/Ké Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
Chuyén vién
Phbpg Gi1ao duc
Chuyén vién A . | nghé nghiép thuc
. . ., . Hosoda |, 5.~ :° % ..
Ban hanh phong Giao 01 ngay ~ | hién lay s, dong
B5 S A o2 | duocphé | [« 2 1A
van ban duc nghé lam viéc ~ dau, chuyén ho so,
= duyét i e
nghiép tai lieu lién quan
dén BO phan Mdét
cua.
Tri két qui - Tra két qua cho
raketqua, | ps phan Mot | Theo gidy | . . | T6 chirc/ca nhan.
B6 vao so theo : Két qua B R
TRy ctra hen - Thong k&, theo
doi ho so .
doi.
IV. BIEU MAU
Céac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
BM 01 Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
BM 03 Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
Vién ban cua truong trung cap dé nghi thanh 14p hoi dong
4 BM 04 truong (theo mdu so 01 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu
$6 142021/ TT-BLDTBXH).
5 BM 05 Bién ban hop bau hoi déng truong (ttheo mdu sé 02 Phu luc
ban hanh kem theo Thong tu s6 14/2021/TT-BLDPTBXH)

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

2. BM 02 Mau phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so
3. BM 03 Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so

4. // Theo muc |

5. // Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

6. // Céc ho so khac ¢6 lién quan (néu co)
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Giao duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2014.

- Thong tu s6 14/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 niam 2021 ctia Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh Piéu 18 truong trung cap.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu

tuc hanh chinh.

- Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phu quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thue hién thu tuc hanh chinh trén méi truong
dién ti.
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MAu s6 01. Viin ban dé nghi thanh 13p hdi dong trudng

..... (... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeueeene Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: ... [ovc e , hgay ... thang ... nam 20....

V/v thanh lap hoi dong truong

Kinh gi: [Co quan cé tham quyén thanh Idp héi dong truong]

I. Néu 1y do dé nghi thanh 1ap hdi dong truong, tom tit viéc thuc hién quy trinh thanh 1ap hoi dong

IL. Cin cir tiéu chuan chu tich, thu ky, thanh vién hoi dong trudong va két qua thuc hién quy trinh

bau thanh vién tham gia hdi dong truong, ................ (R NUT dé nghi /Co quan c6 tham quyén
thanh Idp hoi dong truong] xem xét, thanh 1ap hoi dong truong nhiém ky ..o,

1. Toém tat vé nhan su dé nghi gilt chuc cha tich hoi déng truong

O VA I . o
- Ngay, thang, ndm SINN: ...
-Quéquan: ... Dantdc: ...

- Trinh d6 van hoa, trinh d6 hoc Vén, hoc ham, hoc vi, trinh d¢ 1y luan chinh tri, ngoai ngit, tin

MO

- Tém tit qua trinh cong tac:

Tw Pén  |Chire danh, chire vu, don vi cong tac (dang, chinh quyen, doan thé, t6 chirc
thang | thang [xi hoi), ké ca thoi gian dwoc dao tao, boi dwdng ve chuyén mon, nghiép
nam nam |vu...
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|

2. Tém tat vé nhan su dé nghi giit chic thu ky hoi dong truong

O VA I . o
- Ngay, thang, ndm SINN: ...
-Quéquan: ... Dantdc: ...

- Trinh d6 van hoa, trinh d6 hoc Vén, hoc ham, hoc vi, trinh d¢ 1y luan chinh tri, ngoai ngit, tin

MO

- Tém tit qua trinh cong tac:

Pén |Chitc danh, chlrc vu, don vi cong tac (dang, chlnh quyen, doan thé, t6

thang |chirc xa hoi), ké ca thoi gian dwgc dao tao, boi duéng vé chuyén mon,
nam |nghiép vu...

Tu thang
nam

3. Danh sach trich ngang thanh vién hdi dong trudong

TT Ho va tén Chitc vu va don vi hién

dang cong tic Chirc danh trong hgi dong trudong

(H6 so dé nghi thanh ldp hoi dong truong kem theo)

thanh 1ap Hoi dong truong clia .................. (2)iiiii, /
“4)
Noi nhin: ,
- Nhu trén; (ky tén, dong dau, ghi vo ho tén)
-Luu VT, ...
Ghi cha:

(1) Tén co quan chii quan trudng trung cip cong 1ap.
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(2) Tén trudng trung cap cong 1ap.

(3) Tén trudng d6i voi dé nghi thanh 1ap hoi dong trudng nhiém ky dau tién, tén hoi déng
treong ddi v6i dé nghi thanh 14p hoi dong trudng nhiém ky ké tiép.

(4) Hiéu trudong hodc ngudi dugc giao quan ly, phu trach, diéu hanh trudong trung cip cong
lap d6i véi dé nghi thanh 1ap hoi dong truong nhiém ky dau tién; Chi tich hoi dong truong
duong nhiém d6i v6i dé nghi thanh 1ap hoi dong trudong nhiém ky ké tiép.
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MAu s6 02. Bién ban hop bau hdi dong truong

..... 1)..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeereenee Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN HOP
BAU HQI PONG TRUONG CUA...Q2)...

I. Théi gian, dia diém

1. Thoi gian: Bat dau tur ... gio ... ngay ...... thang ... ndm....................
2. Bia BEM: Tal oo

IL Thanh phin

1. Thanh phan (ghi ddy di thanh phédn dwoc triéu tdp theo quy dinh).

2. S6 lugng duoc triéu tap: ....... nguoi.

a) COmat: ........ /...

b) Ving mat: ...... /...y do) (ghi 16 ho va tén, Iy do ving mdt ciia timg nguoi).
3.Chutri cudchop: B/c ... chocdanh..............................

4 Thu ky cudchop: B/c ... checdanh...........................

II1. N§i dung

1. Néu ly do thanh 1ap hdi dong truong, tom tat viéc thuc hién quy trinh bau hdi dong truong.

2. Tom tat y kién nhan xét, danh gia clia cac thanh vién tham du hop vé tirmg nguoi duoc gidi thidu

dé tham gia hoi dong truong.

3. Cudc hop tién hanh bo phiéu vé nhan sy tham gia hoi dong truong
IV. Két qua bo phiéu

1. Cudc hop tién hanh bo phiéu vé nhan sy tham gia hoi dong truong
a) Két qua bo phiéu:

- S6 phiéu phatra: ................. phiéu.

- S6 phiéu thu vé: ............... phiéu.
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- S6 phiéu hop 1&: ..o phiéu.
- S6 phiéu khong hop 1&: ................ phiéu.

b) Két qua phiéu bau tham gia hoi dong truong tir cao xudng thap cua timg ngudi trong danh sach

gidi thigu

TT

Ho va tén

S6 phiéu dat
dugc

Ty 18 % so véi tong s6 ngudi dwge
triéu tap

¢) Can cir két qua kiém phiéu, danh sach hoi dong truong ....(2).... gdm cac thanh vién sau (xép theo

tha tu phiéu bau tir cao xudng thap):

TT

Ho va tén

Chirc vy, don vi hién dang cong tac

(C6 bién ban kiem phiéu kém theo)

2. Cudc hop tién hanh bo phiéu vé nhan su giir chirc chu tich hdi dong truong

a) Két qua bo phiéu:

- S6 phiéu phatra: ................ phiéu.

- S6 phiéu thu vé: ............... phiéu.

- S6 phiéu hop 1&: ..o phiéu.

- S6 phiéu khong hop 1&: ................ phiéu.

b) Két qua s6 phiéu bau giir chirc chu tich hoi dong truong tir cao xudng thip cia ting ngudi trong

danh sach giéi thiéu

TT

Ho va tén

S6 phiéu dat
dugce

Ty 18 % so véi tong s6 ngudi dwge
triéu tap
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¢) Can cir két qua kiém phiéu, 6ng/ba ..........coocooveeee.n.. duoc bau gitr chirc chu tich hoi dong
truong.

(C6 bién ban kiem phiéu kém theo)

3. Cudc hop tién hanh bo phiéu vé nhan sy giir chirc thu ky hoi dong truong

a) Két qua bo phiéu:

- S6 phiéu phatra: ................ phiéu.

- S6 phiéu thu vé: ............... phiéu.

- S6 phiéu hop 1&: ..o phiéu.

- S6 phiéu khong hop 1&: ................ phiéu.

b) Két qua s6 phiéu bau gitr chirc thu ky hoi dong truong tir cao xubng thap cla timg ngudi trong

danh sach giéi thiéu

S6 phiéu dat

TT Ho va tén
: dugc

Ty 18 % so véi tong s6 nguoi duge
triéu tap

¢) Can cir két qua kiém phiéu, ong/ba ........................ duoc bau gitr chirc thu ky héi dong truong.

(C6 bién ban kiem phiéu kém theo)

Bién ban nay duoc 1ap thanh ......... ban va duoc cac thanh vién tham du cude hop nhat tri thong

qua.

Cudc hop két thuc vao .... gio.... ngdy .... thang ... nam ........

THU KY CUQC HQP
(ky, ghi vo ho va tén)

Ghi chii:
(1) Tén co quan chu quan truong trung cap cong 1ap.

(2) Tén trudng trung cap cong lap.

...... /.

CHU TRI CUQC HQP
(ky, ghi vo ho va tén)
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 11
Thay thé chu tich, thw ky, thanh vién hdi dong truong trung cip cong lap
(Poi vdi truwong trung cap cong lp thuéc S¢ Lao ddng - Thwong binh va Xa hoi)
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 3537/0P-UBND ngay 22 thdng 8 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so S0 Ghi chu
lwgng

Van ban cua hoi déng treong dé nghi thay thé chu ) )
tich, thu ky, thanh vién hoi déng trudong (theo mdu) 01 Ban chinh

Bién ban hop hoi dong truong vé viéc thay thé chu 01

tich, thu ky, thanh vién hoi dong truong (theo mdu) Ban chinh

Vin bang, ching chi clia nguoi duoc,dé nghi gitr
3 chire danh (;hﬁ tich ho1 déng treong (doi véi truong | 01 Ban sao
hop thay thé Chu tich Hoi dong truong)

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

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

- B6 phan Mét ctra - S¢ Lao déng - Thuong
binh va Xa ho1t TPHCM, dia chi: 159 Pasteur,

phudng Vo Thi Su, quan 3. Mudi lam (15) ngay
- Bo phan Tiép nhan va Tra két qué tai Cong | lam viéc k& tir ngay | Khong
Dich vu cong: | nhan du ho so hop 1€.

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn  (néu
tiép nhan truc tuyén)
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC!

Buéc Biéu
n Néi dun " - Thoi P R .
cong o1 qung Trach nhiém . mau/Ket Dién giai
" cong viéc : gian :
viéc qua

Téchie,ca | O | Theo |Thanh phdn hd so
N hanh
nhan , mucl |theo mucl
chinh

Nop hd so

1. Tiép nhin trwe
tiép:
- Truomg hop ho so
day du:
Lap Giay tiép nhan
ho so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
ndp hé so theo BM
01; thuc hién tiép
bude B2.
- Truomg hop ho so
chwa day  du
Huéng dan bo
B1 BM 01 sung, hoan thién hd
ié s so dén ngudi ndp
glaem tran s | Bophan Mot | ! 7E | BMO2 |15 5o va ghi 1o Iy
so' ctra viee | BMO3 | dotheo BM02.

- Truong hop tu
choi tiép nhan ho
so: Lap Phiéu t
chdi tiép nhan giai
quyét hé so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu
cong truc tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xéc, day du,
hop 1& cua hé so;
kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuec,

! Cét bude “Phan cong thu Iy hd so” trong tng quy trinh
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Budc n. .. Biéu
cong | ordung oL chnhiem | LM | mAwKé Dién giai
" cong viéc gian X
viéc qua

hop 1& (néu c9).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, chuyén vién
Mot ctra tiép nhan,
cap ma ho so va xu
ly hd so theo quy
trinh.

- Trudong hop hd so
chua day du, ding
quy dinh thi thong
bao cho t chire, ca
nhan qua tai khoan
cia to chuc, ca
nhan qua Cong
Dich vu cong va
huéng dan day di,
cu thé dé t6 chic,
ca nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thac
hoac yéu cau chinh
stra, bo sung khong
mudén hon 08 gid
lam viéc ké tir khi
hé thong tiép nhan,
trir thw 7, chu nhat.
Chuyén vién tiép
nhan hdé so thuc
hién scan dir liéu
ho so, Iitu trit ho so
dién to va chuyén
hd so cho chuyén
vién phu trach cua
Phong gido duc
nghé nghiép.
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Buéc ~. o Biéu
cong | ordung oL chnhiem | LM | mAwKé Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
Chuyén vién thu ly
Hoso |[hO so tién hanh
trinh | Xem xét, kiém tra,
. tham dinh hd so.
Thimdinh | . -Dy | AT AIRAOSE.
ho so, dé Phgyenglg "1 09 ngay thao ket Toeg Ah op Ahoap
B2 xuat két qua ong 1?0 lam qua. th‘len ho S0 lqap t?
< duc nghé A trinh, in dy thao két
gial quyet 2 viee S N
TTHC nghiép qua trinh Lanh dao
phong xem xét, ky
nhay van ban trinh
lanh dao S& phé
duyét.
-H6 so
trinh
Lanh dao -Duy | Lanh dao‘ Phong
Xem xét, | Phong Gigo | 02 D84y | thaokét | xem xét ho so, ky
B3 . , A lam ua giai | nhdy van ban trinh
trinh ky duc nghé : qua g]
nohia ViEC quyéet |lanh dao S¢& ky
siiep thu tuc | duyét.
hanh
chinh
Lanh g‘tao S& xem
xét ho S0 va ky
, duyét Quyét dinh
Két qua | Thay thé chu tich,
o2ngiy | 8|kt
B4 Ky duyét Lanh dao S¢ lam qauy ' ra 8
: vide thu tuc | trung cap cong lap
' hanh | thuéc S¢ Lao dong
chinh |- Thwong binh va
Xa hoit hoac van
ban tra 161 néu 1o ly
do
A < iA Chuyén vién Phong
Chuyén vién . A i 2
s | Banhanh | Phong Gido 011§riay ?IIOOZO f; GIE.OA d‘-}ll" ILg.t}e
viin ban duc nghé " 7¢ phe | nghigp - thyre  hicn
nghiép VigC duyét |lay so, dong dau,

chuyén hé so, tai
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Buéc . .. | Biéu
cong | ordung oL chnhiem | LM | mAwKé Dién giai
A cong viéc gian .
viéc qua
liéu lién quan dén
Bo phan Mot cura.
Lz i Th - Tra két qua cho
Tra ket qua, | By o0 Mot 10 . | T4 chirc/ca nhan.
B6 vao so theo owa giay Két qua Thé 6. th
d6i ho so hen - Lhong ke, HHED
da.
IV. BIEU MAU
Céac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1 BMO01 | Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
Vian ban cua hoi dépg truong dé nghi thay thé chi tich, thu
4 BM 04 ky, thanh vién héi dong truong (theo mdu so 03 Phu luc ban
hanh kem theo Thong tw so 14/2021/TT-BLDTBXH).
Bién ban hop héi d@)pg trudong vé viée thay thé chu tich, thu
5 BM 05 ky, thanh vién héi dong truong (theo mdu so 04 Phu luc ban
hanh kem theo Thong tw so 14/2021/TT-BLDTBXH).
V.HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 BMO01 | Mau gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc 1
5 /l Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
6 // Céac van ban khac ¢o lién quan (néu co)
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Giao duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2014.

- Thong tu s6 14/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 niam 2021 ctia Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh Piéu 18 truong trung cap.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu

tuc hanh chinh.

- Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 cua Vin phong
Chinh phu quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa ho so, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thue hién thu tuc hanh chinh trén méi truong
dién ti.
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MAu s6 03. Vin ban dé nghi thay thé chi tich, thw ky, thanh vién hdi dong truong

..... (... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)ereeenns Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: ... [oe e , ngay ... thang ... nam 20....
V/v thay thé [chirc danh trong hoi dong
truong|

Kinh gii: [Co quan cé tham quyén thanh Idp héi dong truomg]

II. Can cr co cau, tiéu chuan tham gia hoi ddng trudong va két qua thuc hién quy trinh bau thanh
vién thay thé tham gia hdi dong truong, Hoi dong trudng cia ... 2)eiiii, dé nghi /Co
quan c6 tham quyén thanh Idp héi dong truong] xem xét, quyét dinh thay thé [chiic danh trong héi
dong truong].

1. Nhan sy bi thay thé

O VA I . oo
- Ngay, thang, ndm SINN: ...
- Chirc danh trong hoi dONG trUONE. ......ovovovooeeeeeeee e,
2. Nhan su dé nghi thay thé (nhan sy méi)

O VA I o,
- Ngay, thang, ndm SINN: ...
-Quéquan: ... DaAn t0C: oo,

- Trinh d6 van hoa, trinh d6 hoc Vén, hoc ham, hoc vi, trinh d6 ly ludn chinh tri, ngoai ngtt, tin

MO
- Chuc vy, don vi cONG tAC hi€Nn NAY: .........ocooiiiio e

- Tém tit qua trinh cong tac [dp dung doi véi viéc thay thé chirc danh chii tich, thu ky hoi dong
truong]:



CONG BAO/S6 214+215/Ngay 01-9-2023 101

Tw Pén |Chirc danh, chirc vy, don vi cong tac (ding, chinh quyen, doan thé, t6 chirc
thing | thing xi hdi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi duwdng vé chuyén mén, nghiép
nam nam |vu...

(H6 so de nghi thay thé [chirc danh trong héi dong triuong] kem theo)

Hbi dong truong cla s (2)oiin, dé nghi /Co quan c6 théam quyén thanh Idp héi dong
truong] xem xét, quyét dinh thay thé [chirc danh trong hoi dong truong] /.

3)
Noi nhin: (ky tén, dong ddu, ghi ré ho tén)
- Nhu trén;
- Luu VT,
Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan truong trung cap cong 14ap.
(2) Tén trudng trung cap cong lap.

(3) Chu tich hdi déng truong hodc nguoi duoc giao diéu hanh hoi déng truong khi khuyét chu tich

hoéi dong truong.
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MAu s6 04. Bién ban hop hi dong trudng vé viéc thay thé chi tich, thw ky, thanh vién hji

dong truong

..... 1)..... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... () R Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN HOP HQI PONG TRUONG
V/v thay theé [chirc danh trong hi dong truwong]

1. Thoi gian: Bat dau tur ... gio ... ngay ...... thang ... ndm....................
2. Bia BEM: Tal oo
IL Thanh phin

1. Thanh phan (ghi ddy di thanh phédn dwoc triéu tdp theo quy dinh).

2. S6 lugng duoc triéu tap: ....... nguoi.

a) COmat: ........ /...

b) Ving mat: ...... /...y do) (ghi 16 ho va tén, Iy do ving mdt ciia timg nguoi).
3.Chutri cudchop: B/c ... chocdanh..............................

4 Thu ky cudchop: B/c ... checdanh...........................

II1. N§i dung

1. Néu ly do thay thé /chitc danh trong héi dong truromg], tom tit viéc thuc hién quy trinh thay
thé [chirc danh trong héi dong trirong] .

2. Tom tat y kién nhan xét, danh gia clia cac thanh vién tham du hop vé nguoi duoc gidi thiéu dé

tham gia hoi dong truong.

3. Cudc hop tién hanh bo phiéu vé nhan sy dé nghi thay thé tham gia hoi dong truong
a) Két qua bo phiéu:

- S6 phiéu phatra: ..........ccoccoco..... phiéu.

- S6 phiéu thu vé: ........ccoccocoo..... phiéu.

- S6 phiéu hop 1&: ..cooovovove. phiéu.
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- S6 phiéu khong hop 16 .....ocooovveven... phiéu.

b) Két qua s6 phiéu bau tham gia hoi dong trudong tir cao xudng thap cia tirng ngudi trong danh

sach gioi thiéu

£ . & > 1A 0 £e o R £ .
TT Ho va tén SO phiéu dat | Ty 1€ % so véi .tAongAso nguoi dwgc
: dugc triéu tap
¢) Can cir két qua kiém phiéu, danh sach thay thé tham gia hdi dong truong ............ (2)ii gdm

cac thanh vién sau (xép theo tht tu phiéu bau tir cao xudng thap):

TT Hg va tén Chirc vy, don vi hién dang cong tac

(C6 bién ban kiem phiéu kém theo)

Bién ban nay duoc 1ap thanh ......... ban va duoc cac thanh vién tham du cudc hop nhat tri thong
qua.
Cudc hop két thuc vao ......... gio.... ngay ......... thang ... nam.............. /.
THU KY CUQC HOQP CHU TRI CUQC HQP
(ky, ghi ro ho va tén) (ky, ghi ro ho va tén)
Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan truong trung cap cong 1ap.

(2) Tén trudng trung cap cong lap.

(Xem tiép Cong bdo s6 216 + 217)




