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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 11
Cép, cap lai Ching chi hanh nghe luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

1. Trwong hop cdp chieng chi hanh nghé lwu triv

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
Pon dé nghi cap Ching chi hanh nghé luu trit o
01 (BM 04), 01 Ban chinh
02 Giay ~(:hu.’ng nhan két qua kiém tra nghiép vu 01 Ban chinh
luu trir.

Giay xac nhan thot gian lam viée tir 05 nam tré
1én trong linh vuc luu trit cua co quan, to6 chirc

03 no1 ca nhan lam viéc. Nguro1 xac nhan phai chiu 01 Ban chinh
trach nhi€ém vé su chinh xac cua ndi dung xac
nhan.

04 |Ban sao chting thuc Bang t6t nghiép chuyén 01 Ban sao

nganh phu hop timg linh vy hanh nghé, cu theé:
a) DPbi véi cac dich vu bao quan, tu bo, khur
trung, khir axit, khtt nAm méc tai lidu luu trir
phai ¢o bang tot nghiép chuyén nganh vé luu
trit hoac hoa, sinh;
b) DPéi voi dich vu chinh ly tai liéu phai ¢6
bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh v€ van
thw, Iuvu trir; treong hop tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi
dudng vé van thu, luu trit do co quan c6 tham
quyén cap;
C) Dbi véi dich vu sb hoa tai lidu luu trix phai
c6 bang tot nghiép chuyén nganh vé lvu trit
hodc cong nghé théng tin. Truomg hop tot
nghiép chuyén nganh luu trir phai c6 ching chi
vé cong nghe théng tin do co quan ¢o tham
quyén cap; truomg hop tot nghiép chuyén nganh
cong nghé thong tin phai c6 ching chi boi
dudng vé van thu, luu trit do co quan c6 tham
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quyeén cap;

quyén cap.

d) P6i véi dich vu nghién ciu, tu van, ung
dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu
trit phai c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén
nganh vé luu trir; truong hop tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi
dudng vé van thw, luu trir do co quan ¢6 tham

05
thuong tru.

So yéu ly lich c6 xac nhan cua Uy ban nhan
dan xa, phuong, thi tran no1 dang ky ho khau

01

Ban chinh

06

qué 6 thang).

Hai anh 2 x 3 cm (chup trong thot han khong

01

Ban chinh

2. Trwong hop cdp lai chirng chi hanh nghé leu triv

STT Tén hé so

S6 lwong

Ghi chu

01
lwru trit i (BM 05).

Pon dé nghi cép lai Chﬁ’ng chi hanh nghé lug
trit nop tai noi di cap Chung chi hanh nghé

01

Ban chinh

02 hop Chung chi bi mat).

Chimg chi hanh nghé luu trit cii (trir truong

01

Ban chinh

03 Vin bang, chimg chi.

01

Ban sao co
chirng thure

04

dung hanh nghé) (BM 06).

Giay xac nhan thoi gian 1am viée trong linh
vuce lién quan dén nd1 dung xin bd sung hanh
nghé (d61 véi truong hop xin bé sung nodi

01

Ban chinh

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so:
Cong dan de nghi cap, cap lai chimg chi hanh
nghé luvu trit ndp hd so theo cac hinh thirc sau 15 ngay lam viée
day: ké tir ngay nhan du | Khong

- Nop ho so truc tiép tai B phan Tiép nhan va
Tra két qua Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh
phd - Tang trét Toa nha Trung tdm Luu trit
Thanh phd, dia chi 951 Quéc 16 1, Khu pho 1,

ho so hop 1¢.
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phuong An Lac, quan Binh Tan.

- Nop ho so dén B phan Tiép nhan va Tra ket
qua Chi cuc Van thu - Luu trir Thanh phé thong
qua dich vu buu chinh.

2. Tra két qua:

Coéng dan lya chon cach thirc nhan két qua sau
day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va Tré két qua Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh
pho.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoe | Noidung | Trich | Thoi Bicu, P
cong A en " . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian -
viéc qua
; Tb chire Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so A hanh Theo Muc 1
ca nhan , Muc I.
chinh
Tiép nhén true tiép:
- Trwong hop ho so
day du:
Lap Giay tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
o trao cho ngudi nop hd
C,OHgA so theo mau BM 01;
chic Bo . & .
Y thuc hién tiép budc
B1 7 phan Tiep B
Ki,ém tra, | nhan \{2‘1 1/2 ned Theo Muc I, L N
tiépnhan | Trakét | - "EW IBMo1BM |- Treong hop ho so
héso | qua Chi *“102,BM03 |chua day du: Hudng
cuc Van dan bé sung, hoan
th - Luu thién ho so dén ngudi
trit ndp ho so va ghi 16 ly
do theo mau BM 02.
- Truong hop tir choi
tiépr nhan hﬁ 50" Lap
Phiéu tir choi ti€p nhan
gidi quyet ho so theo
mau BM 03.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Tiép nhin qua dich
vu buu chinh:

- Truong hop hd so
dﬁy du: Thuc hién tiép
budc B2.

- Trudong hop tir choi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét ho so theo
mau BM 03, giri dén
cong dan theo dudng
buu dién.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thurc hodc yéu
cau chinh stra, bo sung
khéng mudén hon 08
gio lam viéc ké tir khi
tiép nhan, trir the 7,
chi nhat, ngay nghi 1&.
Tiép nhan hd so va
chuyén coéng chirc thu
ly hd so Phong Quan
ly Van thu - Luu triv
Chi cuc Van thu - Luu
trit Thanh pho.

B2

Tham
dinh hd
SO,
dé xuat
két qua
giai quyét

Cong
chuc
Phong
Quan ly
Van thu -
Luu triv
Chi cuc
Van thu -
Luu triv

09+1/2
ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

Cong chuac Phong
Quan ly Van thu - Luu
trir Chi cuc Van thu -
Luu trit tham dinh hé
so dé xuat két qua giai
quyét:

- Truong hop hd so
dam bao theo quy
dinh, dy thao Phiéu
trinh kém Quyét dinh
cap Ching chi, Phoi
Ching chi.

- Truong hop hd so
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Buoce | Noidung | Trich | Thoi Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
khéng dam bao theo
quy dinh, du thao
Phi€u trinh kem Cong
van hudng dan cua Chi
cuc Van thu - Luu trix.
Lanh dao Chi cuc Van
thu - Luu trir xem xét
ho so:
em xét - Truong hop hd so
ky h 3 so - Theo Muc khong dam bao theo
. N Lanh dao I quy dinh, ky Cong van
trinh Lanh . . . T, :
B3 da0 S& Chicuc | 02ngay | Quyét dinh huwong dan cua Chi cuc
hodc Vén thu - | lam viéc Ay _ | Van thuw - Luu trir.
SO L tri - CONg van | Thye hién tiép B4,
Cong van hudéng dan . A
hudng dan - Truong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, ky T¢ trinh trinh
Lanh dao SQ No61 vu.
Thue hién tiép BS.
. Coéng chuc Phong
Phat hanh Ph? ne . R 5 Hanh chinh - Tong hop
n y Hanh 1/2 ngay | Cong van e s n g
B4 Coéng van . N ) x phat hanh Cong van
. x chinh - | lam viéc | hudng dan . x 4 n
huwong dan | ; huéng dan dén cong
Tong hop A
dan.
L?mh dao SO xem xét
- Theo Muc | hd so, ky phé duyét
Phé duyét N . I Quyét dinh cap, cap lai
B5 két qua annhAc"Iao 92 Neay 1. Quyét dinh | Ching chi hanh nghé
L <. | S& No1 vu | lam viéc , R R R
gial quyét - Phoi Iru trir va phé duyét
Chtmng chi | Ching chi hanh nghé
lwru tri.
‘ Cho s0, Végo s, déng
Phat himh Van thu | 1/2 ngay H6 so da} dgu, (?huye,n Qquyft
B6 Quyét S N6i vu | 1am vie duge phé | dinh va Ching chi dén
dinh T ‘ duyét Chi cuc Van thu Luu
trit.
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu .
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
Trakét | B0phan
* luu Tiép nhan )
e, va tra ket - Tra két qua cho cong
ho so, y Theo £ \ A
B7 L . | quaChi | .z Két qua | dan.
thong ké 5 giay hen A R ..
. cuc Van - Thong ké, theo doi.
va theo
x: thu - Luu
dai N
trur
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau sir dung tai cac budc cong viéce:
STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. | BMOIl |Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. | BM 04 |DPon dénghi cap Chang chi hanh nghé luu trit.
S. BM 05 | Pon dé nghi cap lai Chtng chi hanh nghé luu tri.
6. BM 06 | Gidy x4c nhan thoi gian lam viéc trong linh vire lién quan dén
noi dung xin b6 sung hanh nghe.

V. HO SO CAN LUU

STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. | BMOIl |Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. | BM 04 |DPon dénghi cap Chang chi hanh nghé luu trit.
S. BM 05 | Pon dé nghi cap lai Chtng chi hanh nghé luu tri.
6. BM 06 | Gidy x4ac nhan thot gian lam viée trong linh vue lién quan dén
noi dung xin b6 sung hanh nghé
// Giay chtng nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trir.
// Giay xac nhan thdi gian lam viée tir 05 nam trd 1én trong linh

vuc luu trit cia co quan, t6 chirc noi cd nhan lam viéc. Nguoi
xac nhan phai chiu trach nhi€m vé su chinh xac cua ndi1 dung xac
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nhan.

// Ban sao chimg thuc Bang t6t nghiép chuyén nganh phu hop timg
Iinh vuc hanh nghé, cu thé:

a) DPéi véi cac dich vu bao quan, tu b6, khtr trung, khtr axit, khir
nam moc tai liéu luu trit phai co bang t6t nghiép chuyén nganh
vé luu trit hodc hoa, sinh;

b) P6i voi dich vu chinh ly tai liéu phai co6 bang tt nghiép dai
hoc chuyén nganh veé van thu, Iuu trit; truong hop tot nghi¢p dai
hoc chuyén nganh khac phai ¢ chimg chi boi dudng vé van thu,
lru trit do co quan ¢d tham quyén cap;

¢) Déi voi dich vu s6 hoa tai liéu luu trit phai co bang tot nghiép
chuyén nganh vé luu trit hodc cong nghé thong tin. Truong hop
tot nghiép chuyén nganh luu trit phai ¢6 ching chi vé cong nghé
thong tin do co quan c6 tham quyén cap; truong hop tot nghiép
chuyén nganh cong ngh¢ thong tin phai ¢ ching chi bdi dudng
vé van thu, lwu trit do co quan ¢6 tham quyeén cap;

d) D6i véi dich vu nghién ctru, tv van, img dung khoa hoc va
chuyén giao cong nghé luu trit phai co bang t6t nghiép dai hoc
chuyén nganh vé luu trit; truong hop tot nghi¢p dai hoc chuyén
nganh khac phai c¢6 ching chi boi dudng vé van thu, luu trit do
co quan co6 tham quyén cap.

// So yéu 1y lich c6 x4ac nhan cua Uy ban nhan dan x3, phuong, thi
tran noi dang ky ho khau thwong tru.

// Hai anh 2 x 3 cm (chup trong thoi han khong qué 6 thang).

Chimg chi hanh nghé Iuu trit cii (trir trudng hop Chimng chi bi
mat).

Vin bang, ching chi (ban sao co chimg thuyec).

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

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 dieu cua Luat Luu trit.

- Thong tu s6 09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cua B Noi vu
huéng dan vé quan ly Ching chi hanh nghé Iuu trir va hoat dong dich vu lwu trit trit.

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

- Théng tu s6 02/2020/TT-BNV ngay 14 thang 7 nam 2020 cia Bo truong Bo
N6i vu stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Théng tu s6 09/2014/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 cua Bo trudng Bo Noi
vu vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh duoc stra d6i, bo sung thudc linh vuc Van thu -
Luu trir trong pham vi chirc nang quan ly nha nuéde cua B Né1 vu.

- Quyét dinh s6 4190/QD-UBND ngay 14 thang 12 nam 2021 cua Chi tich Uy
ban nhan dan Thanh phé Ve viéc cong b6 danh muc tha tuc hanh chinh linh vuc van
thu - Ivu trir thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu.
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BM 01

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

S6: / TNHS-TKQ ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

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

Tiép nhan ho SO CUA: ... ..o

Baa G
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

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

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

Pang ky nhan két qua tai: ..o

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOI VU . e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HDHS ,ngay .. .. thang ...... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUAL.....ooii e
NGi dung yeu cau Ial QUYL ......ooe e e
Pia chi:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly Ao
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, Ong/Ba lién hé v6i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vo ho tén)
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BMBM-03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
SGNOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TCTNGQHS . ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phén Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o

Bia Gl oo

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

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

NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

] DPON DE NGHI _
Cap Chirng chi hanh nghé luu triv

BM 04

Kinh giri: S6 N6i vu tinh (thanh phd) ...........ooiiiiiii i
HoO VA 80 oo
Ngay, thang, nam sinh: ... ... ...
Noi dang ky hd khau thuong tri: ..........ooooiiii e
Chtrng minh nhan dan/Can cudc cong dan SO .........ooveiiieeeiiie e
NEAY CAP: oovvveeeenns NOT CAP: et
Biénthoat: ......ccooooiii Email (néu CO) i

Bang tot nghiép chuyén nganh va Ching chi bdi dudng (néu co):

To1 xin g kem theo don nay bd hd so gdbm cac giay to sau:

1. | Ban sao c6 ching thuc Bang tot nghiép chuyén nganh va Chang |:|
chi boi dudng (néu cb)

2. Gidy x4c nhan thoi gian lam viéc trong linh vire hanh nghé ]

3. | Gidy Chirng nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trix |:|

4. | So yéu ly lich [ ]

5. | Hai (02) 4nh 2x3 cm []

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cip Chimng chi hanh nghé luu trit cho toi./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 10 ho, tén)
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BM 05
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phuc
............. ,hgay...... thang...... nam 20... .. ...
) PON PE NGHI
Cap lai Chirng chi hanh nghé luu triv
Kinh giri: S6 N6i vu tinh (thanh phd) ...........ooiiiiiiii i
HoO VA 80 oo
Ngay, thang, nam sinh: ... ... ...
Chd & hién 11 S
Chirng minh nhan dan/Can cudc cong dan SO .........coveieieeeie e
NEAY CAP: oovvveeeenns NOL CAP: et
Biénthoat: ......ccooooiii Email (néu CO) i

Bang tot nghiép chuyén nganh va Ching chi bdi dudng (néu co):

Thoi gian di cap Ching chi hanh nghé: ...
Ly do xin cép lai Chirg chi hanh nghé: ...
1. Hét thoi han st dung
2. Bb sung ndi dung hanh nghé
3. Bihuhodng
4. Bimat

To1 xin g kem theo don nay bd hd so gdbm cac giay to sau:

1.

2.

3.

Bén sao c6 ching thuc van bang, ching chi

Gidy xac nhan thoi gian lam viéc trong linh vuc hanh nghé (truong hop
bo sung ndi dung hanh nghé)

Hai (02) anh 2 x 3 cm

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cap lai Chimg chi hanh nghé lru trit cho t6i./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 18 ho, tén)
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BM 06
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
ngay ... .. thang ... ... nam 20... ...
] ] GIAY XACNHAN ‘ )
THOI GIAN LAM VIEC TRONG LINH VUC HANH NGHE LUU TRU
I. Phan tr khai
H O VA E0: L
Ngay, thang, ndm SInh: ...
Chd & hién DAY oo
Noi dang ky ho Khau thudng tril: ...........oovoe oo
Biang t6t nghiép chuyén nganh: ..................................... Nam tot nghiép: ................
ba thuc hién cong viéc chuyén mon Ve ITNN VUG oo
0 o

IL Phin co quan, t6 chitc xac nhin

Co quan, B0 GG, o xac nhan:

OMIGIDAL .o

1. Thot glan cONGtac: t ... ... Q8N .ol

2. NoOi dung cong vi€c da thuc hi€n: ...

3. Nang luc chuyén mon va dao dic nghé NghiBP: ........ovovovovieee oo
NGUOI KHAI XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC

(Ky va ghi 13 ho, tén) (Ky, ghi 13 ho, tén va dong dau)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 12
Pé nghi cip ching nhin ding ky hoat dong ton gido cho t6 chirc
c6 dia ban hoat dong ¢ mét tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha

Vin ban dang ky cap chung nhan hoat dong ton , ,

01 gito (BM 04) 01 Ban chinh
Danh sach, so yéu ly lich, phiéu 1y lich tu phap,

02 ban‘t‘om'taaqua‘ tr1n~h hoat F‘Ipng tQ? giao cua 01 Ban chinh
ngudi dai dién va nhimg nguot du kién 1anh dao
to chuec.

03 | Ban tom tit gido 1y, gido luat, 1& nghi. 01 Ban chinh

04 | Quy ché hoat dong cua to chire. 01 Ban chinh

05 glllagéto chtirng minh c6 dia diém hop phap dé dat 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

T6 chirc dé nghi cap chting nhan
dang ky hoat dong ton giao cho to
chirc ¢c6 dia ban hoat dong & mdt
tinh ndp hd so va nhan két qua
truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va
Tra két qua Ban Tén gido Thanh
pho, dia chi: 177 Ly Chinh Théang,
Phuong V& Thi Sau, Quan 3.

60 ngay ké tir ngay nhan du hd so
hop 1€ (twong dwong 44 ngay lam
viéc)

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc ns .
A NOi dung Trach
cong A A ‘A
‘n cong viéc | nhiém
viece

Thoi Biéu

. mau/Keét Dién giai
gian R
qua
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Bl

Nop hd so

T6 chire

G1o
hanh
chinh

Theo Muc

Thanh phan ho so theo
Muc I.

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Cong
chirc B
phan Tiép
nhan va
Tra két
qua Ban
Ton giao

1/2
ngay
lam
viéc

Theo Muc I,
BM 01, BM
02, BM 03

- Truong hop hd so day
du:

Lap Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp hod
so theo mau BM O01;
thuc hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwua day du: Huong
dan b6 sung, hoan thién
ho so dn ngudi nop ho
so va ghi 1o ly do theo
mau BM 02.

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

=> thoi gian tiép nhéan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sa, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi tiép
nhan, tro the 7, chu
nhat, ngay nghi 1.

Tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc thyu ly
ho so Phong Nghiép vu.

B2

Tham
dinh ho
s0, 1y ¥
kién cac

don vi

lién quan,
dé xuat

Cong
chuc
Phong
Nghiép vu

39 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

Coéng chuc  Phong
Nghiép vu tham dinh ho
so, lay y kién cac don vi
lién quan, dé xuat két
qua giai quyét;

- Truong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi Bicu, P
cong A o o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
két qua thao Phiéu trinh kém
gial quyét Giay Chung nhan.
- Truong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Phiéu
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua Ban Ton
gi4o.
e xét - Theo Muc | Lanh dao Phong Nghiép
N 1 £ X .
ky h6é so | Lanh dao | 02 ngay " vu xem xet hP 50, ~ky
. N . . - Giay Phiéu trinh, trinh Lanh
B3 | trinh Lanh | Phong lam , A " ,
o . Chung nhan | dao Ban Giay Chirng
dao Ban | Nghiép vu | viéc A ~ < o y
Ton gio - Cong vén nha,}n hgac Cong van
huéng dan | huong dan.
Lanh dao Ban xem xét
ho so, phé duyét két
- Theo Muc qua. . N i
I - Truwong hop ho so dam
Phé duyét | Lanh dao | 02 ngay _Gi4 béq theo quy dinh, ky
B4 kétqua | Ban Ton lam Chim n};lén Giay Chung nhan dang
gial quyét 2140 viéce s & | ky hoat dong ton gido.
-hué’orrllg Zgrrll - Truong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, ky Cong véan
huéng dan.
A . Cho sb, vao so, dong
cong chuc x . ’ 2
Banhanh | Phong | 12 -Gidy | déu, ban hanh két qua
5 Kétaua | T4 che ngay | Chingnhan | giai quyét va chuyén ho
4 c}l & ?{C lﬁ’c ) lam -Cong van |so cho Bo phém Tiép
gtat quy h%nh viée huéng dan | nhan va Tra két qua Ban
chin Ton gido.
Tra két Cong
Qng,Slgu (;lhAﬁCTB? Theo , - Tra két qua cho t6
B6 o oo | PRALAICD gy Két qua | chtc.
thongké | ‘nhanva | o Théng ké, theo dbi
vatheo | tra két qua . - Thong ké, theo dai.
doi Ban Tén
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu P
cong Ao o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
2140
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT M3 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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.
4 BM 04 Vin ban dang ky cap ching nhén hoat dong ton gido.

V. HO SO CAN LUU

TT M3 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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4. BM 04 Vin ban dang ky cap ching nhén hoat dong ton gido.

5. // Danh sach, so yéu ly lich, phiéu ly lich tu phap, ban tém
tat qua trinh hoat ,déng ton giqéo cua nguodi dai dién va
nhirng nguon du kién 1anh dao t6 chuec.

6. // Ban tom tat gido ly, gido luat, 1& nghi.

7. // Quy ché hoat dong cua to chire.

8. // Giay to chirmg minh c6 dia diém hop phap dé dit tru so.

9. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

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

- Quyét dinh s6 199/QD-BNV ngay 31 thang 01 nam 2018 cua B trudong Bo
Nbi vu vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh trong linh vue tin ngudng, tén gido thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu.

- Quyét dinh s6 6038/QD-UBND ngay 28 thang 12 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh thudc pham vi

chirc nang quan ly cua S& No1 vu.
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BM 01

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

S6: /TNHS-TKQ . ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

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

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Baa G
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

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

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

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

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

(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SO NOI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: MpHs , ngay .. .. thang ... ... ndm
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ..o,
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
Pia chi:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
Lo
OO PR ORIPRPON
B
A
Ly Ao
Trong qua trinh hoan thién ho so néu co vudng mécN, Ong/Balién hé v&i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi rd ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
SONOI VU
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TCINGQHS L, ngay ... .. thang ... .. nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép nhan ho SO CUAT ... oo e
i Ch:

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so
nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bét duoc biét va thuc hién./.

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

DANG KY

Cép chirng nhén hoat dong ton gido

Ngudn goc hinh thanh, qua trinh phat trién ¢ Viet Nam: ....................c..oooo...
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Vin ban kém theo gdm: Danh sach, so yéu Iy lich, phiéu Iy lich tu phap, ban tom tit qua
trinh hoat dong ton gido cua nguoi dai dién va nhitng nguoi du kién 1anh dao t6 chic; ban tom
tat gido ly, gido ludt, 1& nghi; quy ché hoat dong cia t6 chirc; gidy td chirng minh c6 dia diém
hop phap dé dit tru s6./.

NGUOI PAI DIEN

(Ky, ghi rd ho tén)

1) Pja danh noi du kién ¢6 tru s¢ cua td chire.

2 5 - <\ 7 A ~ A e 9 A rr L A ; r

@ Co quan quan Iy nha nudc vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi véi td chirc cb
dia ban hoat dong & nhi€u tinh; co quan chuyén moén vé tin ngudng, ton gido cap tinh doi

v§i t6 chite ¢6 dia ban hoat dong ¢ mat tinh.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 13
Ping ky ngudi duwge bd nhiém, bau cir, suy cir am chire viée
d6i voi cac treong hop quy dinh tai khoin 2 Diéu 34 cia
Luat Tin ngwdng, ton gido
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
01 | Van ban dang ky nguoi duoc bo nhiém, bau , ,
ctr, suy ctt 1am chtre vide (BM 04). 01 Ban chinh
02 |So yéu ly lich, phiéuqu lich tu phap cua
nguol duge du kién bo nhiém, bau cu, suy 01 Ban chinh
cu.
03 | Ban tém tit qua triph hpat dong tép g14o cua
nguol duge du kién bo nhiém, bau cu, suy 01 Ban chinh
cu.

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

T6 chitc dé& nghi dang ky nguoi duoc bd
nhiém, bau cu, suy ctr lam chure viée doi
vo1 cac truong hop quy dinh tai khoan 2
Diéu 34 cua Luat Tin ngudng, tén giao ndp
ho so va nhan két qua truc tiép tai B phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén gido
Thanh phd, dia chi: 177 Ly Chinh Théang,
Phuong V6 Thi Sau, Quan 3.

20 ngay ké tir ngay nhan
dia ho so hop 1€ (tuong| Khong
duong 15 ngay lam viéc)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | Noidung | Trich | Thoi Bieu .
cong A A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
A : Gio Thanh phan ho so theo
Bl | Nophoso| Tochuc hanh | Theo Muc I
chinh Muc I.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Cong
chirc B
phan Tiép
nhan va
Tra két
qua Ban
Ton giao

1/2
ngay
lam
viéc

Theo Muc I,
BM 01, BM
02, BM 03

- Truong hop hd so day
du:

Lap Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp hod
so theo mau BM O01;
thuc hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwua day du: Huong
dan b6 sung, hoan thién
ho so dn ngudi nop ho
so va ghi 1o ly do theo
mau BM 02.

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

=> thoi gian tiép nhéan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sa, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi tiép
nhan, tro the 7, chu
nhat, ngay nghi 1.

Tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc thyu ly
ho so Phong Nghiép vu.

B2

Tham
dinh ho
s0, 1y ¥
kién cac

don vi

lién quan,
dé xuat
két qua

giai quyét

Cong
chuc
Phong
Nghiép vu

12 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

Coéng chuc  Phong
Nghiép vu tham dinh ho
so, lay y kién cac don vi
lién quan, dé xuat két
qua giai quyét;

- Truong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém
van ban chap thuén.

- Truong hop hd so
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu .
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Phiéu
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua Ban Ton
gi4o.
- Theo Muc 5 > A
Xem xét, X Lanh dao Rho;llg Nghllip
ky hdso | Lanh dao |01 ngay vl xem xet o so, ky
Y08 L . - Van ban | Phi€u trinh, trinh Lanh
B3 | trinh Lanh | Phong lam % A Z o X
A A chap thuan | dao Ban van ban chap
dao Ban | Nghiép vu | viéc N - | thuan hodc C& <
Tén gléO - Cong V?l'l u,an Sac ong van
huéng dan | huong dan.
Lanh dao Ban xem xét
ho so, phé duyét két
- Theo Muc | qua:
I _ S A 3
Phé duyét | Lanh dao | 01 ngay - :Fru’O’ng hop ho 59 darr}
L s n . - Van ban | bao theo quy dinh, ky
B4 kétqua | Ban Ton lam X A . 1 X A
s X ., A chap thuan | van ban chap thuan.
giai quyét giao viéc N . N
-Congvan |- Truong hop hé so
hudong dan | khong dam bao theo
quy dinh, ky Cong véan
huéng dan.
A . Cho s6, vao so, dong
hlI . , . > >
| COnECMC s | - Vanban | d4u, ban hanh két qua
Ban hanh | Phong : 4 A A s 2 A
A X ngay | chap thun | giai quyét va chuyén ho
B5 kétqua | To chuec - I3 . y o A £
< ’ am -Congvan |so cho BO phan Tiép
gilai quyet Hanh A . x A s Tn 1Ay o
j viéce huéng dan | nhan va Tra két qua Ban
chinh Ton ois
on giao.
Trakét | COng
2 Tuu chue BO , 7
aua phan Tiép | Theo - Tra két qua cho 6
ho so, A \ - A A , -
B6 < .. | nhanva gidy Két qua | chuc.
thong ké 1A, X A ~:
- trakétqua| hen - Théng ké, theo dai.
va theo A
45 Ban Ton

2140




CONG BAO/S6 230+231/Ngay 15-9-2023 29

IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.

TT M3 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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4 BM 04 Vin ban dang ky ngudi duge bo nhiém, bau cir, suy ctr lam

chtrc viéc.

V. HO SO CAN LUU

TT M3 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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4 BM 04 Vin ban dang ky ngudi duge bo nhiém, bau cir, suy ctr lam
chtrc viéc.

5. // So yéu 1y lich, phiéu 1y lich tuv phap cua ngudi dugc du
kién bé nhi€m, bau cu, suy cir.

6. // Ban tom tit qua trinh hoat dong ton gido cia ngudi dugc
du kién b6 nhiém, bau cir, suy ctr.

7. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

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

- Quyét dinh s6 199/QD-BNV ngay 31 thang 01 nam 2018 cia Bo truong Bo
N6i vu vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh trong linh vue tin ngudng, tén gido thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu.
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- Quyét dinh s6 6038/QD-UBND ngay 28 thang 12 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh thudc pham vi
chirc nang quan ly cua S& No1 vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phuc
SONOI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ngay . .. thang ... ... nam ... ...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Mai hd so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Bia Chi:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthirtu...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc lap - Tw do - Hanh phuc
SONOI VU
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: MHDHS ngay . .. thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA: ittt e et e e
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA O oo
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
R
S e
Ao,
Ly O e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng méc, Ong/Ba lién hé N
VOL e, sodiénthoat ............................ de duoc hudéng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc lap - Tw do - Hanh phuc
SsONOIVU
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TCINGQHS L, ngay ... .. thang ... .. nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép nhan ho SO CUAT ... oo e
i Ch:

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so
nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bét duoc biét va thuc hién./.

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

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

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

DANG KY

Nguwdi dwgc bo nhi€ém, bau cir, suy cir lam chire viéc

Tén t6 chirc (chit in hoa): ........................... RO UUPRRRRRPOPN

U SO

Dang ky ngwoi dwge bo nhiém, bau cir, suy c¢ir lam chire viéc véi cac ngi dung sau:
Ho va tén Pham vi truéc Chire vu Dia ban phu
: Tén va sau khi truwée va sau | trach truée va
T ngudi dugc . g0 Nim | Noicw d}ch b(: khl- iiu’qc Po sau kl:l du’({c
du kién bd rong sinh trit nhiém, bau nhiém, biu | b6 nhiém, bau
nhiém, biu tf)’n cw, suy cw cw, suy cw cw, suy cw
kd kd glao
cir, suy cir - - -
»Suy Truoce | Sau | Truoc | Sau | Trudc | Sau
1
2

Vin ban kém theo gdm: So yéu ly lich, phiéu 1y lich tu phap cta ngudi duoc du kién
b6 nhiém, bau cir, suy cir; ban tom tit qua trinh hoat dong ton gido cua nguoi duoc du kién
b6 nhiém, bau cir, suy cir./.

TM. TO CHUC ©
(Chir ky, déu)
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) Pia danh noi ¢6 tru sé cua t6 chic ton gido, to chic ton gido truc thude hodc to

chirc dugc cap chirng nhan ding ky hoat déng ton gido.

@ Co quan quan ly nha nudce vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi voi trudng hop
b6 nhiém, bau ct, suy cir chirc viéc theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 34 cua Luét tin ngudng,
ton giao; co quan chuyén mén vé tin ngudng, tén gido cap tinh dbi véi truomg hop bd
nhiém, bau cir, suy ctr chitc viéc theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 34 ciia Luat tin ngudng, ton
gi40; co quan nha nudc c6 thim quyén quy dinh tai khoan 3 Piéu 19 cia Luat tin ngudng,
ton giao d6i v6i trudng hop bo nhiém, bau ctr, suy cir chie viée theo quy dinh tai khoan 3
Piéu 34 cia Luat tin ngudng, t6n gido.

) T4 chirc ton giao, t0 chirc ton giao truc thudc hoac to chire duoc cr?ip ching nhan
dang ky hoat dong t6n gido. Pbi véi to chire ton gido, to chirc ton gido truc thudc ngudi thay

mit to chie phai ky tén va dong dau.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 14
Ping ky ngudi duwge bd nhiém, bau cir, suy cir am chire viée

ciia to chirc dwoc cAp chirng nhin ding ky hoat dong ton gido

c6 dia ban hoat dong ¢ mot tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023

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

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong Ghi cha
Vin ban dang ky ngudi duge bo nhiém, bau cur, , ,

01| suy cii 1am chitc viée (BM 04), 01 Ban chinh

02 So yéu ly.I}Ch:Aphl?}l ly lich Eu phapqcua nguoi 01 Ban chinh
duoc du kién b6 nhiém, bau ctr, suy ctr.

03 Ban‘ tom tat quahtrm? hogt dor\:g t9n giao cua 01 Ban chinh
nguot duge du kién boé nhiém, bau cir, suy ctr.

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

T6 chire dé nghi diang ky nguoi duge bo
nhiém, bau cir, suy cir lam chuc viée cua
to chic duge cap chimg nhan dang ky
hoat dong ton giao c6 dia ban hoat dong
& mot tinh ndp ho so va nhan két qua truc
tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua
Ban T6n giao Thanh phd, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, Phuong V5 Thi Sau, Quan
3.

20 ngay ké tir ngay nhan
da hé so hop 1€ (twong

duong 15 ngay lam viéc)

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | Noidung | Trich | Thoi Bieu .
cong A A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
; 2 Gio Thanh phan ho so theo
B1 Nop ho so | T6 chire hanh Theo Muc
chinh Muc I.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Cong
chirc B
phan Tiép
nhan va
Tra két
qua Ban
Ton giao

1/2
ngay
lam
viéc

Theo Muc I,
BM 01, BM
02, BM 03

- Truong hop hd so day
du:

Lap Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp hod
so theo mau BM O01;
thuc hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwua day du: Huong
dan b6 sung, hoan thién
ho so dn ngudi nop ho
so va ghi 1o ly do theo
mau BM 02.

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

=> thoi gian tiép nhéan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sa, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi tiép
nhan, tro the 7, chu
nhat, ngay nghi 1.

Tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc thyu ly
ho so Phong Nghiép vu.

B2

Tham
dinh ho
s0, 1y ¥
kién cac

don vi

lién quan,
dé xuat
két qua

giai quyét

Cong
chuc
Phong
Nghiép vu

12 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

Coéng chuc  Phong
Nghiép vu tham dinh ho
so, lay y kién cac don vi
lién quan, dé xuat két
qua giai quyét;

- Truong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém
van ban chap thuén.

- Truong hop hd so
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu .
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Phiéu
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua Ban Ton
gi4o.
- Theo Muc 5 > A
Xem xét, X Lanh dao Rho;llg Nghllip
ky hdso | Lanh dao |01 ngay vl xem xet o so, ky
Y08 L . - Van ban | Phi€u trinh, trinh Lanh
B3 | trinh Lanh | Phong lam % A Z o X
A A chap thuan | dao Ban van ban chap
dao Ban | Nghiép vu | viéc N - | thuan hodc C& <
Tén gléO - Cong V?l'l u,an Sac ong van
huéng dan | huong dan.
Lanh dao Ban xem xét
ho so, phé duyét két
- Theo Muc | qua:
I _ S A 3
Phé duyét | Lanh dao | 01 ngay - :Fru’O’ng hop ho 59 darr}
L s n . - Van ban | bao theo quy dinh, ky
B4 kétqua | Ban Ton lam X A . 1 X A
s X ., A chap thuan | van ban chap thuan.
giai quyét giao viéc N . N
-Congvan |- Truong hop hé so
hudong dan | khong dam bao theo
quy dinh, ky Cong véan
huéng dan.
A . Cho s6, vao so, dong
hlI . , . > >
| COnECMC s | - Vanban | d4u, ban hanh két qua
Ban hanh | Phong : 4 A A s 2 A
A X ngay | chap thun | giai quyét va chuyén ho
B5 kétqua | To chuec - I3 . y o A £
< ’ am -Congvan |so cho BO phan Tiép
gilai quyet Hanh A . x A s Tn 1Ay o
j viéce huéng dan | nhan va Tra két qua Ban
chinh Ton ois
on giao.
Trakét | COng
2 Tuu chue BO , 7
aua phan Tiép | Theo - Tra két qua cho 6
ho so, A \ - A A , -
B6 < .. | nhanva gidy Két qua | chuc.
thong ké 1A, X A ~:
- trakétqua| hen - Théng ké, theo dai.
va theo A
45 Ban Ton

2140
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.
4 BM 04 Vin ban ding ky ngudi duge b nhiém, bau cir, suy cir [am
chtrc viéc.

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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4 BM 04 Vin ban ding ky ngudi duge b nhiém, bau cir, suy cir [am
chtrc viéc.

5. // So yéu ly lich, phiéu ly lich tu phap cua nguoi duoc du
kién bé nhi€m, bau cu, suy cir.

6. // Ban tom tit qua trinh hoat dong tén gido cia nguoi duoc
du kién b6 nhiém, bau cir, suy ctr.

7. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

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

- Quyét dinh s6 199/QD-BNV ngay 31 thang 01 nam 2018 cua B trudong Bo
N6i vu vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh trong linh vue tin ngudng, tén gido thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu.
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- Quyét dinh s6 6038/QD-UBND ngay 28 thang 12 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh thudc pham vi
chirc nang quan ly cua S& No1 vu.



41

CONG BAO/S6 230+231/Ngay 15-9-2023
BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SO NOQI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ngay . .. thang ... ... nam ... ...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 ho so:......
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép NhAN RO SO CUAL ..o
DA Ol oo
SO dién thoai: ..o Email: ...
NOi dung yeu CAU IAT QUYEE: ... .oe et
Thanh phan hd so ndp gom:
U
e
K S
A
S6 luong hd so:................ (bo)
Thoi gian gidi quyét ho so theo quy dinh 1a: ............... ngay
Thoi gian nhan h so: ....gio.... phut, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so... gio..., phut, ngay ... .thang....nam....
Ping ky nhan két quatai: .......................ooil
Vao S6 theo ddi ho so, Quyén sd:..........occevveivnn..... Sothatg...................
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SO NOI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: MHbHS ngay ... .. thang ... .. nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO G .ottt e,
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA O oo
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
e
B
A
Ly O e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Ba lién hé
VO oo, sO diénthoai ............................ dé duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi rd ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SONQIVU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TCTNGQHS ngay ... .. thang ... .. nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép nhan ho SO CUAT ... oo e
i Ch:

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so
nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bét duoc biét va thuc hién./.

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

PANG KY

Negwoéi dwge bo nhi€ém, bau cir, suy cir lam chire viéce

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

Tén t6 chuc (chitin hoa) : ....................... e

U SO
Pang ky ngwoi dwge bo nhiém, bau c, suy cir lam chirc viée véi cdc ndi dung sau

Chire vu Pia ban phu
truwdc va sau trach truwdc va

Phim vi truéc
sau khi dwgce bd

va sau khi

Ho va tén Tén
<. 1 . 2 . 2
T nguoi dwoc g0 Nim Noi duoc bd khi dugc bd \
dukiénbd | Tong | oo | cwerq | Mhi€m, bau nhiém, biu | nhiém, bau cir,
nhiém, bau tf)’n cir, suy ci ci¥, suy cir suy cir
> - giao
cir, suy cir - - -
»Suy Truoe | Sau | Truoc | Sau | Truoc Sau
1
2

Vin ban kém theo gdm: So yéu 1y lich, phiéu 1y lich tu phap ciia nguodi duoc du kién bo

nhiém, bau cu, suy cu; ban tom tat qua trinh hoat dong ton gido cia nguoi duoc du kién bo nhiém,

bau cu, suy cir./.
TM. TO CHUC @
(Chit ky, ddu)
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) Pia danh noi ¢6 tru sé cua t6 chic ton gido, to chic ton gido truc thude hodc to

chirc dugc cap chirng nhan ding ky hoat déng ton gido.

@ Co quan quan ly nha nudce vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi voi trudng hop
b6 nhiém, bau ct, suy cir chirc viéc theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 34 cua Luét tin ngudng,
ton giao; co quan chuyén mén vé tin ngudng, tén gido cap tinh dbi véi truomg hop bd
nhiém, bau cir, suy ctr chitc viéc theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 34 ciia Luat tin ngudng, ton
gi40; co quan nha nudc c6 thim quyén quy dinh tai khoan 3 Piéu 19 cia Luat tin ngudng,
ton giao dbi v6i trudng hop bo nhiém, bau ctr, suy cir chic viée theo quy dinh tai khoan 3
Piéu 34 cia Luat tin ngudng, t6n gido.

) T4 chirc ton giao, t0 chirc ton giao truc thudc hoac to chire duoc cr?ip ching nhan
dang ky hoat dong t6n gido. Pbi véi to chire ton gido, to chirc ton gido truc thudc ngudi thay

mit to chie phai ky tén va dong dau.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 15
Ping ky mé 16p boi duwdng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat dong ton giso
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

Vin ban diang ky mo 16p boi dudng vé ton
gido cho nguoi chuyén hoat dong tén gido

(BM 04)

01

Ban chinh

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

B0 phan Tiép nhén va Tra két qua Ban To6n
gido Thanh phd, dia chi: 177 Ly Chinh
Thang, Phuwong V6 Thi Sau, Quan 3.

(twong duong 22 ngay

lam viéc)

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
Té chitc @& nghi ding ky mo 16p bdi dudng 7
ve ton gido cho nguot chuyén hoat dong ton | 30 ngay ké tir ngay
g140 ndp ho so va nhan két qua truc ti€p tai | nhan da hd so hop 1€ Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoe | ngidung | Trach Thoi Bicu,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian -
viéc qua
A 1A 2 g G106 hanh Thanh phan ho so
Nop ho so To6 chue chinh Theo Muc theo Muc 1.
- Truong hop hd
so day du:
Cong chirc Lap Giay tiép
Bl 2 5 pha A 1. A .
Kiem tra, T]?g prllllfgn 1/2 ngay | Lheo Mucl, n}}ank}*lo A e
tiépnhan | PRI | NEY Mo, B |2 REL Quas g
hd so va Tra °t | lam viee 02, BM 03 cho nguoi nop ho
qua Ban so theo mau BM
Ton giao 01; thuc hién tiép
budc B2.
- Truong hop ho
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

so chua day du:
Huong dan bo
sung, hoan thién
hd so dén ngudi
ndp ho so va ghi
16 1y do theo mau
BM 02.

- Truong hop tu
chdi tiép nhan hod
so: Lap Phiéu tur
chdi tiép nhan giai
quyét hd so theo
mau BM 03.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thuc
hodac yéu cau
chinh stra, bo sung
khong mudn hon
08 gid lam viée ké
tr khi tiép nhan,
trt tha 7, chu
nhat, ngay nghi 1.
Tiép nhan ho so
va chuyén cong
chirc thu ly hod so
Phong Nghiép vu.

B2

Tham dinh
ho so, lay
y kién céc
don vi lién
quan,
dé xuat
két qua
giai quyét

Céng churc
Phong
Nghiép vu

17 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

Cong chirc Phong
Nghiép wvu tham
dinh ho so, lay y
kién cac don vi
lién quan, dé xuat
két qua giai quyét;
- Truong hop hd
so dam bao theo
quy dinh, du thao
Phiéu trinh kém
van ban chap
thuan.

- Truong hop hd
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Buge | Ngidung | Trach Thoi Ditu
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
so khong dam bao
theo quy dinh, du
thao Phi€u trinh
kem Cong van
huéng dan cua
Ban Tén gido.
Lanh dao Phong
- Theo Muc ia
Xem xét, 1 N,ghlepA Ve xem
ky ho so Lanh dao xet. ho so, ky
Y08 L 02 ngay -Van ban | Phiéu trinh, trinh
B3 trinh Lanh Phong o X A N <
o lam viéc | chap thuan |Lanh dao Ban van
dao Ban | Nghiép vu N | b hép  thua
Ton gido ~Congan |ban chip thun
huéng dan |hoac Coéng van
huéng dan.
Lanh dao Ban
xem xét hﬁ SO,
phé duyét két qua:
- Theo Muc |- Truomg hop hd
I 2 3
Phé duyét | Lanh dao | g |0 dam bdo theo
L, A 02ngay | -Vanban |quy dinh, ky van
B4 két qua Ban To6n Lo X n \ 2 A
o % . lam viéc | chap thuan | ban chap thuan.
glal quyet g1a0 K 3 . N
-Congvan |- Truong hop hod
huéng dan | so khéong dam bao
theo quy dinh, ky
Cong van huodng
dan.
Cho sb, ,Vao s,
dong dau, ban
Ban hanh | 08 chuc -Vanban | hanh két qua giai
BS K&t qua Phong 1/2ngay | chap thuan | quyet va chuyen
Iy c}l & To chirc - | lam viéc | - Cong van |ho so cho B phan
SAAE Hanh chinh huéng dan | Tiép nhan va Tra
két qua Ban Tén
gi4o.
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Bude | \sidung | Tréch Thoi Bieu, s
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
L1 A Cong chirc ,
Tr? 11<et Bo phan - Tra ket qua cho
qua, WU 1iép nhan Theo x, ., | tochtec.
B6 ho so, \en 1A A Két qua A A
P A vatrakét | giay hen - Thong ke, theo
thong ké , - ’
. .| quaBan da.
va theo doi A s
Ton giao
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 Vin ban dang ky mo 16p boi dudng vé ton gido cho ngudi
chuyén hoat dong tén gido.

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 Vin ban ding ky mé 1op bdi dudng vé tén gido cho nguoi
chuyén hoat dong tén gido.
5. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

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

- Quyét dinh s6 199/QD-BNV ngay 31 thang 01 nam 2018 cua B trudong Bo
Nbi vu vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh trong linh vue tin ngudng, tén gido thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu.

- Quyét dinh s6 6038/QD-UBND ngay 28 thang 12 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh thudc pham vi

chirc nang quan ly cua S& No1 vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SONQIVU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ngay . .. thang ... ...

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

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Baa G
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

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

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

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

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

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc lap - Tw do - Hanh phuc
SONOI VU
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: MHDHS ngay . .. thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA: ittt e et e e
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... .e ettt
DA O oo
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
R
S e
Ao,
Ly O e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng méc, Ong/Ba lién hé N
VOL e, sodiénthoat ............................ de duoc hudéng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc lap - Tw do - Hanh phuc
SONOQI VU
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TCINGQHS ngay ... .. thang ... .. nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép nhan ho SO CUAT ... oo e
i Ch:

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so
nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bét duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

DANG KY

U SO e

Ping ky mé 16p boi dudng vé tdn gido cho ngudi chuyén hoat dong ton gido voi

cdc ngi dung sau:

TN LD o

Thot glan hoc: .. ..o

BM 04

NOLAUNE MOC: ..

Thémhphﬁn, $6 lwongtham du:...............

Vin ban kém theo gdm: Chuong trinh; danh sach giang vién./.

T™™. TO CHUC ©®

(Chir ky, ddu)
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1 . . r 5 5 A e A .y - A , A . A
(D' Pia danh noi ¢6 tru s& cua to chite ton g1a0 hodc t6 chirc ton giao truc thudc.

@) Co quan chuyén mén vé tin ngudng, ton gido cap tinh noi mé 16p.

@T§ chic t6n giao hodc to chirc ton gido truc thudc.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 16
Pé nghi t6 chirc dai hdi cia t6 chirc ton gido, to chirc ton gido truc thudc,
t6 chirc dwgc cip chirng nhin ding ky hoat djng ton gido c6 dia ban
hoat dong & nhiéu huyén thuc mot tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 Van ban d€ nghi vé viéc to6 chuc dai hé1 (BM 01 Ban chinh
04).
02 Bao cao téng két hoat dong cua to chire. 01 Ban chinh
03 DuA.’ tharo hién chwong hoac hién chwong stra doi 01 Ban chinh
(néu co).

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

To chie dé nghi to chire dai hoi cua to chire
ton gido, to chirc ton gido trire thudc, to chirc
duoce cap ching nhan dang ky hoat dong ton
gido c¢6 dia ban hoat dong ¢ nhiéu huyén | 30 ngay ké tir ngay nhan
thuéc mot tinh nop hd so va nhan két qua| daho sohop 1é (twong | Khong
truc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két duong 22 ngay lam viéc)
qua Ban Tén gido Thanh phd, dia chi: 177
Ly Chinh Thang, Phuong V& Thi Sau, Quén

3.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | Naidung | Tréch o Bieu N
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Ket Dién giai

‘n cong viec nhi¢m -
viéc qua

A 1A A4 G106 hanh Thanh phan ho so
Bl | Nophéso| To chirc chinh Theo Muc 1 theo Muc 1.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Coéng chirc
Bo phan
Tiép nhan
va Tra két
qua Ban
Ton giao

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I,
BM 01, BM
02, BM 03

- Truong hop ho so
day du:

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

- Truong hop ho so
chwa day  du:
Hudng dan bo sung,
hoan thién hd so
dén ngudi nop ho
so va ghi 16 ly do
theo mau BM 02.

- Truong hop tu
chdi tiép nhan ho
so: Lap Phiéu tur
chdi tiép nhéan giai
quyét hd so theo
mau BM 03.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thuc
hodc yéu cau chinh
stra, bo sung khong
muén hon 08 gio
lam viéc ké tir khi
tiép nhan, trir thir 7,
chu nhat, ngay nghi
18.

Tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc
thu ly hod so Phong
Nghiép vu.

B2

Tham
dinh ho
so, 1y ¥
kién céc

Coéng chirc
Phong
Nghiép vu

17 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

Cong chtc Phong
Nghiép wvu tham
dinh hd so, lay y
kién cac don vi lién
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Buge | Nidung | Trach o Bicu, s
cong A A oA Thoi gian | mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
don vi quan, dé Xgét két
lién quan, qua giai quyeét:
dé xuat - Truong hop ho so
két qua dam bao theo quy
giai quycet dinh, du thao Phicu
trinh kém van ban
chap thuan.
- Truong hop ho so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
Phiéu trinh kém
Cong van hudng
dan cua Ban Ton
gi4o.
Lanh dao Phong
- Theo Muc A ;
Xem xét, I N/\g hiép vu ,xem ?(Aet
1A N ho so, ky Phiéu
ky ho so Lanh dao . 1. . . ~
. N . 02 ngay - Van ban |trinh, trinh Lanh
B3 | trinh Lanh Phong Lo X A < ,
e lam viéc | chap thuan |dao Ban van ban
dao Ban | Nghiép vu N J hdp  thuin  hod
Ton gido - Cong van | ©1aP dan 1oac
huéng dan | Cong  van  hudng
dan.
Lanh dao Ban xem
xet ho so, phé duyét
- Theo Muc ket qga: N
I - Truong hop hod so
Ph? duyFt Lanh dAao 02 ngay _ Vin ban dgm bag th?o quy
B4 két qua Ban Tén N X A dinh, ky van ban
. X ., lam viéc | chap thuan X A
giai quyet g1do N chap thuan.
- Cong van . A
huong dan | - Truong hop hé so
khong dam bao theo
quy dinh, ky Céng
van huong dan.
Ban hanh cong chirc - Van ban Cho S?) vao ‘56’
an hian Phong 1/2 ngay | chap thuan dgng df‘u° qua‘m hanP
B5 két qua X 4. 1Am vié n . | két qua giai quyét
giai quyét T6 chirc - | lamvice | - Congvan | 0, chuyén ho so
Hanh chinh hudng dan

cho B0 phan Tiép
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Bude | Ngidung | Trich o Ditu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhi¢m N
viéc qua
nhan va Tra két qua
Ban Tén gido.
Trakét | Cong chuc ) 7
qua, luu Bo phan - Tra két qua cho t6
ho so, Tiép nhan | Theo gidy «, ., |chtec.
Bo théng ké | va tra két hen Ketqua | Théng ké, theo
va theo qua Ban doi.
doi Ton giao
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

4. BM 04 Vin ban dé nghi vé viée t6 chirc dai héi.

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

4. BM 04 Vin ban dé nghi vé viée t6 chirc dai héi.

5. // Bao c4o tong két hoat dong cia to chirc.

6. // Dy thao hién chuong hodc hién chwong sira doi (néu co).
7. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

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

- Quyét dinh s6 199/QD-BNV ngay 31 thang 01 nam 2018 cua B trudong Bo
N6i vu vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh trong linh vue tin ngudng, tén gido thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu.

- Quyét dinh s6 6038/QD-UBND ngay 28 thang 12 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh thudc pham vi
chirc nang quan ly cua S& No1 vu.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SO NOI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

S6: /TNHS-TKQ ngay . .. thang ... ... nam ... ...

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

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Baa G
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

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

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

Pang ky nhan két qua tai: ..o

NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SONOI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: MHbHS ngay ... .. thang ... .. nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA: ittt e et e e
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA Ol oo
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
R
S e
Ao,
Ly O e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng méc, Ong/Ba lién hé N
VOL e, sodiénthoat ............................ de duoc hudéng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc lap - Tw do - Hanh phuc
SONOQI VU
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TCINGQHS ngay ... .. thang ... .. nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép nhan ho SO CUAT ... oo e
i Ch:

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so
nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bét duoc biét va thuc hién./.

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

PE NGHI

Vé viéc to churc dai hi

Kinh giri: ... B

Tén t6 chirc (chit in hoa): ...............coccieeiii. e,

U SO o
Pé nghi vé viéc td chirc dai hdi véi cic ndi dung sau:

LY d0 10 ChTC ..o,
NOLAUNE: .o e
ThOT Glan: ..o e
DIa BTN

Van ban kem theo gém: Chuong trinh t6 chirc dai hoi; du kién thanh phﬁn, $6 luong
nguoi tham du; bao cdo tong két hoat dong cua td chirc; du thao hién chuong hodc hién
chuong stra doi (néu ¢d)./.

TM. TO CHUC ©
(Ky, ghi ré ho tén, ddu)
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1 : . r 2 5 A ; A s A ; A s A - A
) Pia danh noi ¢ tru sé cua t chirc ton gido, to chic ton gido truc thudce hodc td

chirc dugc cap chirng nhan ding ky hoat déng ton gido.

@ Co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido ¢ trung wong ddi véi viée to chirc
dai hoi cta to chic ton giao, t0 chirc ton giao truc thude, to chie duoc cr?ip ching nhan ding
ky hoat dong ton gidocé dia ban hoat dong ¢ nhiéu tinh; co quan chuyén mén vé tin ngudng,
ton giao cr?ip tinh dbi v6i viéc tO chic dai hoi cha td chircton giao, to chuc ton giao truc
thude, to chirc duoc cAp chiung nhan ding ky hoat dong ton gido co dia ban hoat dong &
nhiéu huyén thudoc mat tinh; Uy ban nhan dan cr?ip huyén dbi véi viée to chic dai hoi cua to

chure ton gido truc thude c6 dia ban hoat dong & mdt huyén.

) 7§ chire ton giao, to chirc ton giao truc thudc hoac to chirc duoc cr?ip ching nhan

dang ky hoat dong ton gido.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 17
Pé nghi t6 chirc cudc 1& ngoai co sé ton gido, dia diém hop phap
da diang ky c6 quy mé t6 chirc & nhiéu huyén thudc mét tinh
hoiic & nhiéu tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
01 Vin ban @ nghi t6 chuc cude 1& ngoai 01 Ban chinh
co sO ton gido hodc dia di€ém hop phap
da dang ky (BM 04).

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

To chuc dé nghi to chirc cude 18 ngoai co
sO ton gido, dia diém hop phap di diang
ky c6 quy md to chirc & nhiéu huyén
thuoc mét tinh hodc & nhiéu tinh nop ho
so va nhan két qua truc tiép tai BO phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton gido
Thanh phd, dia chi: 177 Ly Chinh Thang,
Phuong V6 Thi Sau, Quan 3.

30 ngay ké tir ngay nhan
dia hé so hop 1€ (twuong| Khong
duong 22 ngay lam viéc)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | Noidung | Trich | Thoi Bieu .
cong A A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
; 2 Gio Thanh phan ho so theo
B1 Nop ho so | T6 chire hanh Theo Muc
chinh Muc I.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Cong
chirc B
phan Tiép
nhan va
Tra két
qua Ban
Ton giao

1/2
ngay
lam
viéc

Theo Muc I,
BM 01, BM
02, BM 03

- Truong hop hd so day
du:

Lap Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp hod
so theo mau BM O01;
thuc hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwua day du: Huong
dan b6 sung, hoan thién
ho so dn ngudi nop ho
so va ghi 1o ly do theo
mau BM 02.

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

=> thoi gian tiép nhéan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sa, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi tiép
nhan, tro the 7, chu
nhat, ngay nghi 1.

Tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc thyu ly
ho so Phong Nghiép vu.

B2

Tham
dinh ho
s0, 1y ¥
kién cac

don vi

lién quan,
dé xuat
két qua

giai quyét

Cong
chuc
Phong
Nghiép vu

17 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

Coéng chuc  Phong
Nghiép vu tham dinh ho
so, lay y kién cac don vi
lién quan, dé xuat két
qua giai quyét;

- Truong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém
van ban chap thuén.

- Truong hop hd so
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu .
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Phiéu
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua Ban Ton
gi4o.
- Theo Muc 5 > A
Xem xét, X Lanh dao Rho;llg Nghllip
ky hdso | Lanh dao |02 ngay vl xem xet o so, ky
Y08 L . - Van ban | Phi€u trinh, trinh Lanh
B3 | trinh Lanh | Phong lam % A Z o X
A A chap thuan | dao Ban van ban chap
dao Ban | Nghiép vu | viéc N - | thuan hodc C& <
Tén gléO - Cong V?l'l u,an Sac ong van
huéng dan | huong dan.
Lanh dao Ban xem xét
ho so, phé duyét két
- Theo Muc | qua:
I _ S A 3
Phé duyét | Lanh dao | 02 ngay - :Fru’O’ng hop ho 59 darr}
L s n . - Van ban | bao theo quy dinh, ky
B4 kétqua | Ban Ton lam X A . 1 X A
s X ., A chap thuan | van ban chap thuan.
giai quyét giao viéc N . N
-Congvan |- Truong hop hé so
hudong dan | khong dam bao theo
quy dinh, ky Cong véan
huéng dan.
A . Cho s6, vao so, dong
hlI . , . > >
| COnECMC s | - Vanban | d4u, ban hanh két qua
Ban hanh | Phong : 4 A A s 2 A
A X ngay | chap thun | giai quyét va chuyén ho
B5 kétqua | To chuec - I3 . y o A £
< ’ am -Congvan |so cho BO phan Tiép
gilai quyet Hanh A . x A s Tn 1Ay o
j viéce huéng dan | nhan va Tra két qua Ban
chinh Ton ois
on giao.
Trakét | COng
2 Tuu chue BO , 7
aua phan Tiép | Theo - Tra két qua cho 6
ho so, A \ - A A , -
B6 < .. | nhanva gidy Két qua | chuc.
thong ké 1A, X A ~:
- trakétqua| hen - Théng ké, theo dai.
va theo A
45 Ban Ton

2140
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Ma hiéu

Tén Biéu mau

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

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

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

4 BM 04 Vin ban dé nghi to chire cudce 1€ ngoai co sé ton gido hodc dia

diém hop phap da dang ky.

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.
4. BM 04 Van ban dé nghi t6 chtrc cudc 1€ ngoai co so tén gido hoic dia
diém hop phap da dang ky.
S. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 199/QD-BNV ngay 31 thang 01 nam 2018 cua B trudong Bo
N6i vu vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh trong linh vue tin ngudng, tén gido thudc

pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu.

- Quyét dinh s6 6038/QD-UBND ngay 28 thang 12 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh thudc pham vi

chirc nang quan ly cua S& No1 vu.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phuc
SO NOI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ngay . .. thang ... ... ndm

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiépnhan hosocla: ...
Bia Gl oo

Sd dién thoai: ............................. Email: ...

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

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

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

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

(Ky va ghi vo ho tén)

(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc lap - Tw do - Hanh phuc
SONOIVU
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: MHbHS ngay . .. thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA: ittt e et e e
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oee ettt
DA O oo
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
R
S e
Ao,
Ly O e
Trong qua trinh hoan thién h(‘A), s0 néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé N
VOL e, sodiénthoatl ...l de dugc hudéng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SONQIVU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TCTNGQHS ngay . .. thang ... ... nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép nhan ho SO CUAT ... oo e
i Ch:

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so
nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bét duoc biét va thuc hién./.

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

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

PE NGHI

T6 chirc cudc 1éngoai co sé ton gido hodc dia diém hop phap da ding ky

Kinh giri: ..o .2

Tén t6 chirc (chit in hoa): ...........cccoeevveeeiinn... e

U SO e,

Pé nghi vé viéc t6 chire cude 18 ...?... véi cac ndi dung sau:

TN CUOC L8, o,

NUOT ChU T ..o e,

NOT QUN G ..o

Thot gian thue hi€n: .. ...

Dia Gem thue BeN: ..o

QU TN0: L

Yén ban kém theo gém: Chuong trinh t6 chirc cude 1&; du kién thanh phﬁn tham du
cudc le./.

TM. TO CHUC @
(Chir ky, ddu)
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D Pia danh noi ¢6 tru sé cua td chirc ton giao, to chirc ton giao truc thude hodc t0
chirc dugc cap chirng nhan ding ky hoat déng ton gido.

@ Co quan chuyén mon vé tin ngudng, ton gido cap tinh noi du kién t6 chic cude 18
d6i v6i cude 1€ c6 quy mé to chirc ¢ nhiéu huyén thudc mot tinh hodc ¢ nhiéu tinh; Uy ban
nhan dan cap huyén d6i voi cude 18 co quy mé to chire & mot huyén.

3 T6 chac ton giao, to chirc ton giao truc thudc hodc to chirc duoc cr?ip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido. P6i voi t6 chirc ton gido, to chirc t6n gio truc thude, ngudi

thay mit to chirc phai ky tén va dong dau.

@ Cude 18 ngoai co so ton gido hoac dia diém hop phap da dang ky.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 18
Pé nghi gidng dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido,

dia diém hop phap da diing ky ¢6 quy md t6 chirc & nhiéu huyén

thudc mot tinh hoic ¢ nhiéu tinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hé so

S6 lwong | Ghi chu

01 | Van ban dé nghi giang dao ngoai dia ban phu
trach, co s¢ tén gido hoac dia diém hop phap da

dang ky (BM 04).

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 1y Lé phi
Cong dan, t6 chirc d nghi giang dao ngoai
dia ban phu trach, co s¢ ton gido, dia diém 7
hop phap da dang ky co6 quy mod t6 chire 6| 30 ngay ké tir ngay

nhiéu huyén thuéc mét tinh hoac & nhiéu
tinh nop hd so va nhan két qua truc ﬁép ta1 BO
phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton gido
Thanh phd, dia chi: 177 Ly Chinh Théng,
Phuong V6 Thi Sau, Quan 3.

nhan du ho so hop 1¢
(twong duong 22 ngay
lam viéc)

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | Noidung | Trich | Thoi Bieu .
cong A A ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 2 Gio Thanh phan ho so theo
B1 Nop ho so | T6 chire hanh Theo Muc Muc I

chinh
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Cong
chirc B
phan Tiép
nhan va
Tra két
qua Ban
Ton giao

1/2
ngay
lam
viéc

Theo Muc I,
BM 01, BM
02, BM 03

- Truong hop hd so day
du:

Lap Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp hod
so theo mau BM O01;
thuc hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwua day du: Huong
dan b6 sung, hoan thién
ho so dn ngudi nop ho
so va ghi 1o ly do theo
mau BM 02.

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

=> thoi gian tiép nhéan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sa, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi tiép
nhan, tro the 7, chu
nhat, ngay nghi 1.

Tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc thyu ly
ho so Phong Nghiép vu.

B2

Tham
dinh ho
s0, 1y ¥
kién cac

don vi

lién quan,
dé xuat
két qua

giai quyét

Cong
chuc
Phong
Nghiép vu

17 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

Coéng chuc  Phong
Nghiép vu tham dinh ho
so, lay y kién cac don vi
lién quan, dé xuat két
qua giai quyét;

- Truong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém
van ban chap thuén.

- Truong hop hd so
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi Bieu .
cong A o o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Phiéu
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua Ban Ton
gi4o.
Yem xét - Theo Muc | Lanh dao Phong Nghiép
ky ho SO’) Lanh dao | 02 nga ! vu xem xét ho so, ky
B3 trii]lh Lanh | Phone 14 ri Y1 - Van ban | Phi€u trinh, trinh Lﬁr}h
dao Ban Nghiépgvu viee chap thuan | dao Ban van ban chap
Ton sifo o ‘ - Cong vén thu?m hgac Cong van
huéng dan | hudng dan.
Lanh dao Ban xem xét
ho so, phé duyét két
- Theo Muc | qua:
I _ S A 3
Phe duyet | Lanh dao | 02 ngay | Van ban bajlromt%ré% hoﬁ) hzﬁigl dlﬁ}
B4 kétqua | Ban Ton lam X A 20 TIs0 quy GInh, &y
s X ., A chap thuan | van ban chap thuan.
giai quyét giao viéc N J . N
-Congvan |- Truong hop hé so
hudong dan | khong dam bao theo
quy dinh, ky Cong véan
huéng dan.
A . Cho sb, vao so, dong
hir 1 . > >
Banhanh | Phong | V2 | -Vanban |déu, ban hanh két qua
B5 Kétaqua | T eh ngay | chap thun | giai quyét va chuyén ho
A c}l & ?{C lﬁ’c ) lam -Cong van |so cho BO phém Tiép
stat quy h%nh viée huéng dan | nhan va Tra két qua Ban
chin Ton gido.
Trakét | COng
ua, luu chire B'Q s 1 A ; A
qh 3 ’sor phan Tiép | Theo - Tra két qua cho t6
B6 thén lié nhén va giay Keét qua chure.
e trakeétqua | hen - Théng ké, theo dbi.
va theo A
45 Ban Ton

2140
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mi hidu

Tén Biéu mau

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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4 BM 04 Vin ban dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢

ton gido hodc dia diém hop phap da dang ky.

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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 Vin ban dé nghi gia}ng dao ngoai dia ban phu trach, co s¢
ton gido hoac dia diém hop phap da dang ky.
5. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido nam 2016.

- Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP ngay 30/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 199/QD-BNV ngay 31 thang 01 nam 2018 cua B trudong Bo
N6i vu vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh trong linh vue tin ngudng, tén gido thudc

pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu.

- Quyét dinh s6 6038/QD-UBND ngay 28 thang 12 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh thudc pham vi

chirc nang quan ly cua S& No1 vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SONQIVU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ngay . .. thang ... ...

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

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Baa G
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

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

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

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

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

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SONOI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: MHbHS ngay ... .. thang ... .. nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA: ittt e et e e
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA O oo
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
R
S e
Ao,
Ly O
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng méc, Ong/Ba lién hé
VOL e, sodiénthoat ............................ de duoc hudéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Djc 13p - Ty do - Hanh phiic
SGNOI VU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6: /TCTNGQHS ngay ... .. thang ... .. nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép nhan ho SO CUAT ... oo e
DA Ol o

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so
nay véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bét duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

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

PE NGHI
Giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido

hodc dia diém hop phap da ding ky

Kinh @i

@

Pang ky giang dao ...... "...... v&i cdc ndi dung sau:

BM 04

Ly 0 e

ThOT Glan: ...

DPia dém thue heN: ..o

Vin ban kém theo gdm: Chwong trinh t6 chirc; ndi dung; thanh phan tham dy./.

NGUOI PE NGHI

(Ky, ghi vd ho tén, chirc vu)
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(' Bia danh noi chirc sic, chirc viée, nha tu hanh hoat dong ton gido.

2 A A A s ~ A .y 4 ) . e .y e L, .
@ Co quan chuyén mon vé tin ngudng, ton gido cap tinh noi du kién giang dao d6i voi
viéc giang dao c6 quy md to chirc & nhieu huyén thuoc mot tinh hoac ¢ nhicu tinh; Uy ban

nhan dan cap huyén doi véi viée giang dao ¢6 quy mo té chitc & mot huyén.

) T§ chirc ton giao, to chirc ton giao truc thudc hoac to chirc duoc cr?ip ching nhan

dang ky hoat dong ton gido.

“ Giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido hodc dia diém hop phap da dang ky.

(Xem tiép Cong bdo sé 232 + 233)



