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PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 3777/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 06 tháng 9 năm 2023 

QUYÉT ĐỊNH 
Vê việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyêt thủ tục hành chính các lĩnh vực 
chính quyên địa phương, tổ chức biên chê, tổ chức phi chính phủ, văn thư và 

lưu trữ nhà nước, tôn giáo chính phủ, thi đua - khen thưởng thuộc thẩm quyên 
quản lý, tiêp nhận của Sở Nội vụ 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Cân củ Luật Tủ chức chính quyền địa phưiĩĩìg ngày ì 9 tkáng ỡố 
ĩỉãnt 20ỉ5; Luậỉ sứa đầỉ, hỏ sung một sấ điều của Luật Tỏ chức Chình phù va 
Luật Tó chức chinh quyền địữ phuơTĩg ỉỉgòv 22 tháng Ị ỉ núm 2ÔÍ9; 

Căĩĩ củ Nghị định so 63/201Ữ/ND-CP ngày 08 thảng 6 tìăm 20ì 0 cùa 
Chinh phu vè kỉểm soát thú tục ỉưình chỉnh; Nghị định sổ 92/20Ị 7/NĐ-CP ngày 
07 tlìáng H ĩiãm 2017 của Chình phù sừa đỏi. hồ Sỉtiĩỵ mật sấ điều citiỉ các nghị 
định liên quan đền kiểm soát thừ tục hành chinh: Nghị định xo 6Í/20J8/ND-CP 
ngậy 23 ihànỵ 4 nãm 20ỉ ti cùa Chính phú vẻ thực kiện cơ chế mọt cừa, một của 
ỈỈỀn ỉ hỏng trong giai quyết thu í ục hành chình; A'ghi định íấ ÌỒ1/ND-CP ngày 
06 í háng ỉ 2 TĨỖĨĨI 2021 cùa Chính phit về ỉứa ÍỈÕI, bõ sung mật so điều cùa. Nghị 
địtìỉì sẩ ỐỈ/20Ỉ8/ND-CP; 

Căn cứ Thõng tư so Qlf2ÔÍ8JTT-VPCP ngày 23 thủng Ị í ríâm 2Q18 ùủă 
Vãn phòng Chinh phú về hướng dẫn thỉ hành mật sẩ quy đỳỉh cùa Nghị định so 
61/2ỘÌ8ÍND-CP ngày 23 ihảng 4 nãiỉỉ 20ỉ $ cứa Chitìh phú về thục hiện cơ chả 
một cùa, Ítĩậí của Hớn thong tronggiảỉ quyết thủ tục hành chính; 

Câu cừ Quyảt định &ấ ỈN02/QD-UBND 27 íhátĩg 5 rtảm 2022 cùă Chu tịch 
ùy ban ĩtkân dân Thành pho về phê dụyệt phirtỉĩĩgihĩ tái càu triic, đợrt giản hóũ 
thù tục hònh chính; 

Tkeộ đề tỉỵhị của Giủỉỉì đảc SỞNậì vụ tại Tờ trình sổ SSóS/TTt-SNV ngày 
26 thảng 1 năm 2023, 
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QUYẾT ĐỊNH: 

Diều 1. Phé duyẹi Lim thcứ Qiựát dịnh niiy 25 quy ưiiiti nội bộ giầi quvei 
thu tục hành thính sứa dủi, bù suitg, ihay ihế dả dược [ji tắu tìrúc thtìỉ các 
phương án Éại Quyet dịnh $ù l802/QL>-L"tìND Tigảy 21 thảng 5 năm 2022 của 
Chú tịch UBND Thành phổ Lhuột thắm quyền quán [ý vả litỊĩiihạn cùa &ứ Nội vụ. 

D\inh mục vả nội dung chi [ỉct của các quy irinti nội bộ (lược djníí tai Iròn 
Cổng ihỏny Ún đitìi lứ cùa Vân phòng Uy ban lihân dãn Thảnh phổ tại điã chi 
http //vpưbihachimi nhdty.gov. vn/portal/KittlhTỈ iVQuy-tĩi tlh-lìũi-bo-TI H c .aspx. 

Diếu ĩL Th chức thựi- hiện 

1. Các quy Iriiih nội bộ giái quyet thú tục hàith chính đà dượt phí duyệl lả 
cơ sử đẾ xây dựng qmy trình ditn tứ, thực hiẹri việc tiếp nhạnT giai quyct vả Ira 
ket quá ihu tục hành chính ỈTỀTĨ Hẹ thắng ihỏng lin giai quytl ứĩíì tục hảnh chính 
Thánh phố. 

2. Cơ quan, đan vi thực hiẹn ihứ tục hành chinh có trách nhiệm: 

a) Tuản ihti ihtt) quy trình nội bỏ Jà được phỏ duyẹl khi [icp nhạn. giãi 
quyứL thii lục hành chính chữ cá nhân, lố chửe: khống tự dăl th™ thii lục, giấy 
lớ nnứái <ịu.y định pháp luỆL 

b) Ttiưòny xuyẾd rủ SQẩtt cạp nhiỊl các quy Irinh nội bọ giái quyét thú lục 
hãnh chính đưựe phỏ duyẹl mới, sửa đải, bỏ suũg, ihay thể, Kúy bó, bai bó khi cò 
bicn đỏng ihíĩO quy dinh pháp luật. 

Điều 3. Hiệu lực Lhi hỉnh 

Ọiiyếl định náy cỏ Kiệy lực thi hÂnh k.c lừ ngáy ký. Bải bó cáu Ọiiyál định 
trước đằy trái với QuyỂt định náy. 

iMiu 4. Tnkh nhiệm thỉ hình 
Chánh Văn phòny ủy ban nhân dãn 'iTiành phiố, Giảm đổe Sứ [s"ộĩ vụ, Giảm đổe 

Sớ "lliãrtg liri vảTtuyỂti ứiỏng- "["hũ truâọg cảc sớ, barỊ ttìiùủh vả (ác lổ thúc, nhản 
có liên quan chịu trủch nhiệm thi hành Quyẻl định này./. 

CHỦ TỊCH 

Phan Văn Mãi 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
THẨM QUYỀN TIẾP NHẬN CỦA SỞ NỘI VỤ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT TỀN ọuv TRÌNH NỘI BỘ 

]. Thám quyền tíẾp nhậrt cùa Sứ Mội vụ 

Lỉnh vựL chírth (ỊtỉỴơỉỉ địa pỉiiỉtr/iỊỊ 

ì Thẩm định thánh ]ạp ihdn mói, lù dản phố mAĩ 

Lỉnh vục tò citủiắ bĩêti chẻ 

2 Thẩm đinh thảnh lập đơn vị sự nyhiộp củng lập 

3 Thẩm đinh tô chức lại đưn VỊ sự nghiệp công lập 

4 ThẨm định gỉái íhe đơtk vị sự nghiẹp Cũng lạp 

5 Thẩm định thánh ]ạp tù chức hành chính 

6 Thầm đinh lí) chức lại Lố chức hành chính 

7 Thầm định giải ihể tô chức hảnti chính 

Lỉnh vựí' tô Lhửv phi chỉnh phu 

g Báo céo ló chứt Dại hội lủiệm kỳ, Dại hội bất thường của hội (líổi với K(ậi 
Củ phạm vi tlừịt dộng Lrúng L hiinh phổ) 

Lỉnh Vfrt! vàn tỉiir vờ Ỉỉrií trử nhủ tiirức 

9 Phụt vụ việc sử dụng tảỉ liệu cửa độc gia Lại Phòng đọc 

ltì Cắp hun sau vả chứng thực lải Liệu lưu trữ 

1 1 Cắp, cểp Lại Chủtig chi hầrih nghề lưu Irừ 

Lỉnh Vfflp iỏtĩ giáo íihúth phu 

12 Dẻ nghị cẩp chừng nhân (tăng ký huại đòng tõdi giảo tho lồ chửi: cóđia bán 



CÔNG BÁO/Số 228+229/Ngày 15-9-2023 5 

SÍT TÊN QUY TRÌNH NỘI BỘ 

hoạt độily ớ một Linh 

13 
Dăng ký ngưửi được bo nhiệm, bầii cứ, suy cừ làm chức việc đổi với các 
Irưètig Kợp quy dinh Lại khuân 2 Điều 34 của LuạL Tín ngưởng, tủn giáo 

14 
Dăny kv ngưứi đưực bữ nhiệm, bằii cứ, suy cử lảm chức việc của lữ chửe 
được cập íjhứrLg nhạn (lăng kỷ hủạ[ đặng lủn giáo củ địa bàn huạl dọng ớ 
một tinh 

15 Đăny kỷ mớ lớp boi dưỬTiy về Lỏn giác cht) người chuyên hoạt dọng lòn 
gỉảtì 

16 
Đe nghị ỉù chức dụi hội cùa tố chức tủn giáủ. Lử chức lòn giáứ trực thuộc, 
lứ chức được cầp chútig nhận đăny ky huỊ[ động Lỏn giáo có địa bàn hoại 
đỏng ớ nhiều huycn ihuùii mội tinh 

17 Đe nghị tiỏ chức tuộc lề ngoải tơ sớ ttìn máo, địa (li™ hợp pháp đ.Li đăng 
kỷ cử quv mỏ Lữ chửc ớ nhiều huyện ihuộc TTìật tinh huỉk ớ nhiều tinh 

lí 
Đẻ nghị giang đạo nyúai địa bàn phụ trách, Cứ sứ lỏn giáo, dịa điem hợp 
pháp dĩi đăng kỷ có qu\ mò lử chức 0 nhiều tiLi^ện ihuŨL mộl linh huỉk ớ 
nhiều tinh 

IL Thám quy ti 11 ti-Ếp nhận e lia sờ, b an, ngành và Cừ quan lưưttg đuưtig 

Lỉnh Vftìf to chức phi chinh phu 

19 
Củng nhạn B&n vạn đặng ihảnh lụp tiậỉ ịđỉn với hỏi có phạm vi hoại đóng 
Irửng Thảnh phiii) 

Lĩnh vực thi đua -ỉiỉicn íhỉrtintỊỊ 

20 
Tặng Cỉiắ.y khen của SỬT ban, ngành vả Lưưrig (íưứTiti vẻ củng Irạng vả 
(hành Lích 

21 
Tặng Giấy khen của sở, ban, ngành vả lương dưứng ve ihành tích thi đua 
iheo (lợt, chuyên dẻ 

22 Tặng Giấy khen cùa sửt ban. ngáiih và Lưững đương vỀ ihứnli tích đỏl xuắ[ 

23 Củng nhân danh Kiệu "Ctaìếti sĩ thi đua cơ sở" 

24 Củng nhân danh hiệu xLTạp the Lao đỏng tieiì tiến" 

25 Củng nhân danh Kiệu "Lau đủng Liỏn tiẾd" 



6 CÔNG BÁO/Số 228+229/Ngày 15-9-2023 

QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 01 

Thẩm định thành lập thôn mới, tổ dân phố mới 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã 
về thành lập thôn mới, tổ dân phố mới. 01 Bản chính 

02 

Đề án thành lập thôn mới, tổ dân phố mới. Nội 
dung chủ yếu của Đề án gồm: 
- Sự cần thiết thành lập thôn mới, tổ dân phố mới; 
- Tên gọi của thôn mới, tổ dân phố mới; 
- Dân số (số hộ gia đình, số nhân khẩu) của thôn 
mới, tổ dân phố mới; 
- Các điều kiện khác quy định tại khoản 2 Điều 7 
Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 
năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ; 
- Đề xuất, kiến nghị. 

01 Bản chính 

03 

Tổng hợp kết quả lấy ý kiến và biên bản lấy ý 
kiến của toàn thể cử tri hoặc cử tri đại diện hộ gia 
đình trong khu vực thành lập thôn mới, tổ dân phố 
mới về Đề án thành lập thôn mới, tổ dân phố mới. 

01 Bản chính 

04 

Nghị quyết của Hội đồng nhân dân xã, thị trấn về 
việc thông qua Đề án thành lập thôn mới, tổ dân 
phố mới (áp dụng đối với xã, thị trấn có tổ chức 
Hội đồng nhân dân). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Tổ chức đề nghị thành lập thôn mới, tổ 
dân phố mới nộp hồ sơ theo các hình 
thức sau đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ (số 86B 

10 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Không 
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Lê Thánh Tôn, P.Bên Nghé, Quân 1, 
TP.HCM). 
- Nộp hồ sơ đên Bộ phân Tiêp nhân và 
Trả kêt quả Sở Nội vụ thông qua dịch 
vụ bưu chính. 
- Nộp hồ sơ trực tuyên trên Cổng dịch 
vụ công Thành phố: 
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
2. Trả kết quả: 
Tổ chức lựa chọn cách thức nhân kêt 
quả sau đây: 
- Nhân kêt quả trực tiêp tại Bộ phân 
Tiêp nhân và Trả kêt quả Sở Nội vụ. 
- Nhân kêt quả thông qua dịch vụ bưu 
chính. 
- Nhân kêt quả trực tuyên trên Cổng 
dịch vụ công của Thành phố. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công Nội dung 

công viẹc 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 

viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian quả 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 

B1 
Kiểm tra, 
tiêp nhân 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phân Tiêp 
nhân và 
Trả kêt 

quả 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Lâp Giấy tiêp nhân hồ 
sơ và hẹn trả kêt quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiêp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đên người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

tiêp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiêp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nêu có). 
- Sau khi kiểm tra, nêu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công chức 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả tiếp nhận, 
cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật, ngày nghỉ 
lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

chuyên công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Xây dựng 
chính quyền và công tác 
thanh niên. 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng 
Xây dựng 

chính 
quyền và 
công tác 

thanh niên 

- Theo Mục 
I 

Công chức Phòng Xây 
dựng chính quyền và 
công tác thanh niên 
thẩm định hồ sơ đề xuất 
kết quả giải quyết: 

B2 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng 
Xây dựng 

chính 
quyền và 
công tác 

thanh niên 

'! 
B &

 
n

à
i

 
0 

- BM 01 
- Dự thảo kết 
quả: văn bản 

thẩm định 

- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
văn bản thẩm định. 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng 
Xây dựng 

chính 
quyền và 
công tác 

thanh niên 
hoặc Công 
văn hướng 

dẫn 

- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Sở Nội 
vụ. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Sở 

Lãnh đạo 
Phòng 

Xây dựng 
chính 

quyền và 
công tác 

thanh niên 

02 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Sở văn bản thẩm 
định hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm 
việc 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, phê duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 Ban hành 
văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
Nội vụ 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. // Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã về thành lập 
thôn mới, tổ dân phố mới. 

5. // Đề án thành lập thôn mới, tổ dân phố mới. 

6. // 

Tổng hợp kết quả lấy ý kiến và biên bản lấy ý kiến của toàn thể 
cử tri hoặc cử tri đại diện hộ gia đình trong khu vực thành lập 
thôn mới, tổ dân phố mới về Đề án thành lập thôn mới, tổ dân 
phố mới. 

7. // 
Nghị quyết của Hội đồng nhân dân xã, thị trấn về việc thông qua 
Đề án thành lập thôn mới, tổ dân phố mới (áp dụng đối với xã, 
thị trấn có tổ chức Hội đồng nhân dân). 
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8. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố. 

- Thông tư số 14/2018/TT-BNV ngày 03 tháng 12 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 04/2012/TT-BNV. 

- Thông tư số 05/2022/TT-BNV ngày 23 tháng 5 năm 2022 của Bộ Nội vụ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 
2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân 
phố. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 53/QĐ-BNV ngày 15 tháng 01 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, thay thế lĩnh vực chính quyền địa 
phương thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 4189/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực chính quyền 
địa phương thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Đôc lâp - Tự do - Hanh phúc 

SỞ NỘI VỤ ----'-_-"-_. .---' 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm ... 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 

điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 

với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 02 

Thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu 
của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập theo quy 
định. 

01 Bản chính 

02 Dự thảo tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công 
lập. 01 Bản chính 

03 Dự thảo đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công 
lập. 01 Bản chính 

04 

Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm 
quyền quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công 
lập; dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của đơn 
vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên 
quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nguồn nhân lực). 

01 Bản chính 

05 Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, tổ chức liên 
quan về việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 01 Bản chính 

06 
Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về 
việc tiếp thu, giải trình ý kiến của các cơ quan, tổ 
chức liên quan. 

01 Bản chính 

07 
Các nội dung khác thực hiện theo quy định của 
pháp luật chuyên ngành và hướng dẫn của bộ 
quản lý ngành, lĩnh vực. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Công dân, tổ chức đề nghị thẩm định thành lập 
đơn vị sự nghiệp công lập nộp hồ sơ theo các 
hình thức sau đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 

10 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Không 
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Trả kết quả Sở Nội vụ (số 86B Lê Thánh Tôn, 
P.Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM). 
- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả Sở Nội vụ thông qua dịch vụ bưu chính 
công ích. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
Thành phố: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
2. Trả kết quả: 
Công dân, tổ chức lựa chọn cách thức nhận kết 
quả sau đây: 
- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả Sở Nội vụ. 
- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính 
công ích. 
- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công của Thành phố. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công Nội dung 

công viẹc 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 

viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian quả 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 

quả 

1/2 
ngày 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 



CÔNG BÁO/Số 228+229/Ngày 15-9-2023 17 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

i
 •§ m

 

Diễn giải 

tiêp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiêp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nêu có). 
- Sau khi kiểm tra, nêu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công chức 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kêt quả tiêp nhận, 
cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật, ngày nghỉ 
lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

chuyên công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Tổ chức, 
biên chế và tổ chức phi 
chính phủ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

06 ngày 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 
- Dự thảo kết 
quả: văn bản 

thẩm định 
hoặc Công 
văn hướng 

dẫn 

Công chức Phòng Tổ 
chức, biên chế và tổ 
chức phi chính phủ 
thẩm định hồ sơ đề xuất 
kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Sở Nội 
vụ. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Sở 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

02 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Sở văn bản thẩm 
định hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 01 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, phê duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 Ban hành 
văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

1/2 
ngày 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
Nội vụ 

J
-

;s
| 

T
 g 

h
 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

4. // Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ 
quan, tổ chức đề nghị thành lập theo quy định. 

5. // Dự thảo tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

6. // Dự thảo đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. // Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết 
định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập; dự thảo quy chế tổ 
chức và hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập và các tài 
liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nguồn nhân 
lực). 
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8. // Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, tổ chức liên quan về 
việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

9. // Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp 
thu, giải trình ý kiến của các cơ quan, tổ chức liên quan. 

10. // Các nội dung khác thực hiện theo quy định của pháp luật 
chuyên ngành và hướng dẫn của bộ quản lý ngành, lĩnh vực. 

11. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 1067/QĐ-BNV ngày 10 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính quy định tại Nghị định số 120/2020/NĐ-
CP của Chính phủ về thẩm định thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công 
lập thuộc chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 3629/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính về thẩm định 
thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc phạm vi chức năng 
quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Đôc lâp - Tự do - Hanh phúc 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm ... 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 
điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm ... 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 

với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 03 

Thẩm định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập 
(Ban hành kèm theo Quyêt định sô 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 01 Bản chính 

02 Tờ trình tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 01 Bản chính 

03 
Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có 
thẩm quyền quyết định tổ chức lại đơn vị sự 
nghiệp công lập. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Công dân, tổ chức đề nghị thẩm định tổ 
chức lại đơn vị sự nghiệp công lập nộp hồ 
sơ theo các hình thức sau đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả Sở Nội vụ (số 86B Lê Thánh 
Tôn, P.Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM). 
- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả Sở Nội vụ thông qua dịch vụ bưu 
chính công ích. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công Thành phố: 
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
2. Trả kết quả: 
Công dân, tổ chức lựa chọn cách thức nhận 
kết quả sau đây: 
- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ. 
- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính 
công ích. 

10 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Không 
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- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công của Thành phố. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 

quả 

1/2 
ngày 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, hợp 
lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

đê tiếp nhận, Công 
chức Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả tiếp 
nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy 
trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thê đê tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ 
theo yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kê từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật, ngày nghỉ 
lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyên công chức thụ 
lý hồ sơ Phòng Tổ 
chức, biên chế và tổ 
chức phi chính phủ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 

chính phủ 

06 ngày 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 
- Dự thảo kết 
quả: văn bản 

thẩm định 
hoặc Công 
văn hướng 

dẫn 

Công chức Phòng Tổ 
chức, biên chế và tổ 
chức phi chính phủ 
thẩm định hồ sơ đề xuất 
kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ 
đảm bảo theo quy định, 
dự thảo Phiếu trình kèm 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Sở Nội 
vụ. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Sở 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 

chính phủ 

02 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Sở văn bản thẩm 
định hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 01 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ, phê duyệt kết 
quả: 
- Trường hợp hồ sơ 
đảm bảo theo quy định, 
ký văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

1/2 
ngày 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
Nội vụ 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

4. // Đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

5. // Tờ trình tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

6. // Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền 
quyết định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 1067/QĐ-BNV ngày 10 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính quy định tại Nghị định số 120/2020/NĐ-
CP của Chính phủ về thẩm định thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công 
lập thuộc chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 3629/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính về thẩm định 
thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc phạm vi chức năng 
quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 

điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm .. 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 

với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 04 

Thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 
(Ban hành kèm theo Quyết định sô 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Uy ban nhân dân Thành phô HÔ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 01 Bản chính 

02 Tờ trình giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 01 Bản chính 

03 
Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có 
thẩm quyền quyết định giải thể đơn vị sự nghiệp 
công lập. 

01 Bản chính 

04 

Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 
xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, 
tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các 
vấn đề khác có liên quan (nếu có). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Công dân, tổ chức đề nghị thẩm định giải thể 
đơn vị sự nghiệp công lập nộp hồ sơ theo các 
hình thức sau đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả Sở Nội vụ (số 86B Lê Thánh 
Tôn, P.Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM). 
- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả Sở Nội vụ thông qua dịch vụ bưu 
chính công ích. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công Thành phố: 
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
2. Trả kết quả: 
Công dân, tổ chức lựa chọn cách thức nhận 
kết quả sau đây: 
- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp 

10 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Không 
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nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ. 
- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính 
công ích. 
- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công của Thành phố. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ễ
 *

 
S

K
*

 
^

 
m

 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 

quả 

1/2 
ngày 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ đến người nộp hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo mẫu 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ễ
 >3 

S
k

*
 

&
 

m
 

Diễn giải 

(nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công chức 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả tiếp nhận, 
cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật, ngày nghỉ 
lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Tổ chức, 
biên chế và tổ chức phi 
chính phủ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

06 ngày 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 
- Dự thảo kết 
quả: văn bản 

thẩm định 
hoặc Công 

Công chức Phòng Tổ 
chức, biên chế và tổ 
chức phi chính phủ thẩm 
định hồ sơ đề xuất kết 
quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 >3 

SK
* 

&
 

m
 

Diễn giải 

văn hướng 
dẫn 

văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Sở Nội 
vụ. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Sở 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

02 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Sở văn bản thẩm 
định hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 01 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, phê duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo quy 
định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 Ban hành 
văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

1/2 
ngày 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
Nội vụ 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

4. // Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

5. // Tờ trình giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

6. // Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết 
định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. // Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc 
hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, 
nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có). 

8. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 1067/QĐ-BNV ngày 10 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính quy định tại Nghị định số 120/2020/NĐ-
CP của Chính phủ về thẩm định thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công 
lập thuộc chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 
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- Quyết định số 3629/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính về thẩm định 
thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc phạm vi chức năng 
quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Đôc lâp - Tự do - Hanh phúc 

SỞ NỘI VỤ ----'-_-"-_. .---' 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm .. 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 

điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm .. 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 

với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 05 

Thẩm định thành lập tổ chức hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu 
của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập theo quy 
định. 

01 Bản chính 

02 Dự thảo tờ trình thành lập tổ chức hành chính. 01 Bản chính 

03 Dự thảo đề án thành lập tổ chức hành chính. 01 Bản chính 

04 Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm 
quyền quyết định thành lập tổ chức hành chính. 01 Bản chính 

05 Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về 
việc thành lập tổ chức hành chính. 01 Bản chính 

06 
Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về 
việc tiếp thu, giải trình ý kiến của các cơ quan liên 
quan. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Công dân, tổ chức đề nghị thẩm định thành lập 
tổ chức hành chính nộp hồ sơ theo các hình thức 
sau đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả Sở Nội vụ (số 86B Lê Thánh Tôn, 
P.Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM). 
- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả Sở Nội vụ thông qua dịch vụ bưu chính 
công ích. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
Thành phố: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

10 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Không 
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2. Trả kết quả: 
Công dân, tổ chức lựa chọn cách thức nhận kết 
quả sau đây: 
- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả Sở Nội vụ. 
- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính 
công ích. 
- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công của Thành phố. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

,<
s 

ễ
 •§ ở

 
m

 

Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 

quả 

1/2 
ngày 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<s 
i
 •§ m

 

Diễn giải 

- Kiêm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiêm tra thông tin 
chữ ký số đê đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 
- Sau khi kiêm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
đê tiếp nhận, Công chức 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả tiếp nhận, 
cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thê đê tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kê từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật, ngày nghỉ 
lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyên công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Tổ chức, 
biên chế và tổ chức phi 
chính phủ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

•<s 
í
 1

 
m

 

Diễn giải 

B2 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

06 ngày 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 
- Dự thảo kết 
quả: văn bản 

thẩm định 
hoặc Công 
văn hướng 

dẫn 

Công chức Phòng Tổ 
chức, biên chế và tổ 
chức phi chính phủ 
thẩm định hồ sơ đề xuất 
kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Sở Nội 
vụ. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Sở 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

02 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Sở văn bản thẩm 
định hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 01 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, phê duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 Ban hành 
văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

1/2 
ngày 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
Nội vụ 

J-
;S

| 
T

 g 
h
 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

4. // Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ 
quan, tổ chức đề nghị thành lập theo quy định. 

5. // Dự thảo tờ trình thành lập tổ chức hành chính. 

6. // Dự thảo đề án thành lập tổ chức hành chính. 

7. // Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền 
quyết định thành lập tổ chức hành chính. 

8. // Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về việc thành 
lập tổ chức hành chính. 

9. // Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp 
thu, giải trình ý kiến của các cơ quan liên quan. 

10. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 



46 CÔNG BÁO/Số 228+229/Ngày 15-9-2023 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 1068/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính quy định tại Nghị định số 158/2018/NĐ-
CP của Chính phủ về thẩm định thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính 
thuộc chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 3630/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính về thẩm định 
thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 

điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm .. 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 

với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 06 

Thẩm định tổ chức lại tổ chức hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Đề án tổ chức lại tổ chức hành chính. 01 Bản chính 

02 Tờ trình tổ chức lại tổ chức hành chính. 01 Bản chính 

03 
Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có 
thẩm quyền quyết định tổ chức lại tổ chức 
hành chính. 

01 Bản chính 

04 

Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về 
tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ 
phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu 
có). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Công dân, tổ chức đề nghị thẩm định tổ chức lại tổ 
chức hành chính nộp hồ sơ theo các hình thức sau 
đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả Sở Nội vụ (số 86B Lê Thánh Tôn, P.Bến 
Nghe, Quận 1, TP.HCM). 
- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
Sở Nội vụ thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
Thành phố: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
2. Trả kết quả: 
Công dân, tổ chức lựa chọn cách thức nhận kết quả 
sau đây: 

10 ngày kể từ 
ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ 

Không 
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- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả Sở Nội vụ. 
- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công 
ích. 
- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
của Thành phố. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

,<S 
ễ
 •* ở

 
m

 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 

quả 

1/2 
ngày 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
mẫu BM 01; thực hiện 
tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo mẫu 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

.<5 
% '! m

 

Diễn giải 

tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Công chức Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả tiếp nhận, cấp 
mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định 
thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật, ngày nghỉ lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Tổ chức, 
biên chế và tổ chức phi 
chính phủ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

06 ngày 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 
- Dự thảo kết 
quả: văn bản 

thẩm định 
hoặc Công 

Công chức Phòng Tổ 
chức, biên chế và tổ 
chức phi chính phủ thẩm 
định hồ sơ đề xuất kết 
quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm văn 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời 

•<s 
í
 1

 
m

 

Diễn giải 
Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

•<s 
í
 1

 
m

 

Diễn giải 

văn hướng bản thẩm định. 
dẫn - Trường hợp hồ sơ 

không đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình 
kèm Công văn hướng 
dẫn của Sở Nội vụ. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 02 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Sở văn bản thẩm 

đạo Sở chức phi 
chính phủ 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

định hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 01 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

sơ, phê duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo quy 
định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

Ban hành 
văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

1/2 
ngày 

Hồ sơ đã 
Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 

B5 Ban hành 
văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

1/2 
ngày được phê 

duyệt 
và chuyên hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
Nội vụ 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

4. // Đề án tổ chức lại tổ chức hành chính. 

5. // Tờ trình tổ chức lại tổ chức hành chính. 

6. // Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết 
định tổ chức lại tổ chức hành chính. 

7. 
// 

Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc 
hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản 
vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có). 

8. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 1068/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính quy định tại Nghị định số 158/2018/NĐ-
CP của Chính phủ về thẩm định thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính 
thuộc chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 
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- Quyết định số 3630/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính về thẩm định 
thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 

điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm .. 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 

với lý do cụ thê như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 07 

Thẩm định giải thê tổ chức hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

01 Đề án giải thể tổ chức hành chính. 01 Bản chính 

02 Tờ trình giải thể tổ chức hành chính. 01 Bản chính 

03 
Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có 
thẩm quyền quyết định giải thể tổ chức hành 
chính. 

01 Bản chính 

04 

Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 
xác nhận việc hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, 
tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các 
vấn đề khác có liên quan (nếu có). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Công dân, tổ chức đề nghị thẩm định giải thể tổ 
chức hành chính nộp hồ sơ theo các hình thức 
sau đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả Sở Nội vụ (số 86B Lê Thánh Tôn, 
P.Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM). 
- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả Sở Nội vụ thông qua dịch vụ bưu chính 
công ích. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
Thành phố: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
2. Trả kết quả: 
Công dân, tổ chức lựa chọn cách thức nhận kết 

10 ngày kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Không 
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quả sau đây: 
- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả Sở Nội vụ. 
- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính 
công ích. 
- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ 
công của Thành phố. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

•<s 
í
 1

 
m

 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 

quả 

1/2 
ngày 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

•<s 
i
 1

 
m

 

Diễn giải 

chữ ký số đê đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 
- Sau khi kiêm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
đê tiếp nhận, Công chức 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả tiếp nhận, 
cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thê đê tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kê từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật, ngày nghỉ 
lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyên công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Tổ chức, 
biên chế và tổ chức phi 
chính phủ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức 

Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 

06 ngày 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 
- Dự thảo kết 
quả: văn bản 

Công chức Phòng Tổ 
chức, biên chế và tổ 
chức phi chính phủ 
thẩm định hồ sơ đề xuất 
kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

•<s 
í
 1

 
m

 

Diễn giải 

chính phủ thâm định 
hoặc Công 
văn hướng 

dẫn 

bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
văn bản thâm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Sở Nội 
vụ. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Sở 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

02 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thâm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Sở văn bản thâm 
định hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 01 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
thâm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, phê duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
văn bản thâm định. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 Ban hành 
văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

1/2 
ngày 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
Nội vụ 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ. 

4. // Đề án giải thể tổ chức hành chính. 

5. // Tờ trình giải thể tổ chức hành chính. 

6. // Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết 
định giải thể tổ chức hành chính. 

7. 
// 

Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc 
hoàn thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, 
nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan (nếu có). 

8. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 1068/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính quy định tại Nghị định số 158/2018/NĐ-
CP của Chính phủ về thẩm định thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính 
thuộc chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 
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- Quyết định số 3630/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính về thẩm định 
thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp 
gồm:1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 

điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm .. 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 
với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 08 

Báo cáo tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, Đại hội bất thường của hội 
(đối với hội có phạm vi hoạt động trong Thành phố) 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

1. Hồ sơ đăng ký tổ chức Đại hội nhiệm kỳ: 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức 

đại hội nhiệm kỳ. 
01 Bản chính 

02 Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và 
phương hướng hoạt động nhiệm kỳ tới của hội. 
Báo cáo kiểm điểm của ban lãnh đạo, ban kiểm 
tra và báo cáo tài chính của hội. 

01 Bản chính 

03 Dự thảo điều lệ sửa đổi, bổ sung (nếu có) (BM 
04). 

01 Bản chính 

04 Danh sách dự kiến nhân sự ban lãnh đạo, ban 
kiểm tra, trong đó nêu rõ tiêu chuẩn, cơ cấu, số 
lượng thành viên ban lãnh đạo, ban kiểm tra của 
hội. 

01 Bản chính 

05 Đối với nhân sự dự kiến là người đứng đầu hội 
phải có sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, nếu 
nhân sự thuộc diện quản lý của cơ quan có thẩm 
quyền thì phải được sự đồng ý bằng văn bản của 
cơ quan có thẩm quyền theo quy định về phân 
cấp quản lý cán bộ. 

01 Bản chính 

06 Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số 
lượng đại biểu mời, đại biểu chính thức tham dự 
đại hội, dự kiến chương trình đại hội. 

01 Bản chính 

07 Báo cáo số lượng hội viên, trong đó nêu rõ số hội 
viên chính thức của hội. 

01 Bản chính 

08 Các nội dung khác thuộc thẩm quyền của đại hội 
theo quy định của điều lệ hội và quy định của 
pháp luật (nếu có). 

01 
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2. Hồ sơ đăng ký tổ chức Đại hội bất thường: 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức 

đại hội bất thường trong đó nêu rõ nội dung thảo 
luận và quyết định tại đại hội. 

01 Bản chính 

02 Dự thảo những nội dung thảo luận và quyết định 
tại đại hội. 

01 Bản chính 

03 Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số 
lượng đại biểu mời, đại biểu chính thức tham dự 
đại hội, dự kiến chương trình đại hội. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

1. Nộp hồ sơ: 
Công dân, tổ chức Báo cáo tổ chức Đại hội 
nhiệm kỳ, Đại hội bất thường của hội (đối với hội 
có phạm vi hoạt động trong Thành phố) nộp hồ 
sơ theo các hình thức sau đây: 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả Sở Nội vụ (số 86B Lê Thánh Tôn, 
P.Bến Nghé, Quận 1, TP.HCM). 
- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả Sở Nội vụ thông qua dịch vụ bưu chính công 
ích. 
- Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
của Thành phố: 
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
2. Trả kết quả: 
Công dân, tổ chức lựa chọn cách thức nhận kết 
quả sau đây: 
- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả Sở Nội vụ. 
- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công 
ích. 
- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
của Thành phố. 

15 ngày kể từ 
ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Công 
chức Bộ 

phận Tiếp 
nhận và 
Trả kết 

quả 

1/2 
ngày 

Theo Mục I, 
BM 01, BM 
02, BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo mẫu BM 01; 
thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
mẫu BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công chức 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả tiếp nhận, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật, ngày nghỉ 
lễ. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Tổ chức, 
biên chế và tổ chức phi 
chính phủ. 

B2 

Thẩm 
định hồ 

sơ, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Công 
chức 

Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

11 ngày 

- Theo Mục 
I 

- BM 01 
- Dự thảo kết 
quả: văn bản 

thẩm định 
hoặc Công 
văn hướng 

dẫn 

Công chức Phòng Tổ 
chức, biên chế và tổ 
chức phi chính phủ 
thẩm định hồ sơ đề xuất 
kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, dự 
thảo Phiếu trình kèm 
Công văn chấp thuận. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn 
hướng dẫn của Sở Nội 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

vụ. 

B3 

Xem xét, 
ký hồ sơ 

trình Lãnh 
đạo Sở 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức, biên 
chế và tổ 
chức phi 
chính phủ 

02 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Dự thảo 
văn bản 

thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh 
đạo Sở Công văn chấp 
thuận hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B4 
Phê duyệt 

kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 01 ngày 

- Theo Mục 
I 

- Văn bản 
thẩm định 
- Công văn 
hướng dẫn 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, phê duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, ký 
Công văn chấp thuận. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo 
quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B5 Ban hành 
văn bản 

ư 

3 co ă V
 

1/2 
ngày 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
Nội vụ 

J
-

tj
Ị
 

T
 g 

h
 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 
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4. BM 04 Mẫu Điều lệ hội. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1. BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Điều lệ hội, trường hợp có sửa đổi, bổ sung Điều lệ. 

5. Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội 
nhiệm kỳ. 

6. Dự thảo báo cáo tổng kết công tác nhiệm kỳ và phương 
hướng hoạt động nhiệm kỳ tới của hội. Báo cáo kiểm 
điểm của ban lãnh đạo, ban kiểm tra và báo cáo tài chính 
của hội. 

7. 

Trường hợp 
đăng ký tổ 

chức Đại hội 
nhiệm kỳ 

Danh sách dự kiến nhân sự ban lãnh đạo, ban kiểm tra, 
trong đó nêu rõ tiêu chuẩn, cơ cấu, số lượng thành viên 
ban lãnh đạo, ban kiểm tra của hội. 

8. Trường hợp 
đăng ký tổ 

chức Đại hội 
nhiệm kỳ 

Đối với nhân sự dự kiến là người đứng đầu hội phải có sơ 
yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp, nếu nhân sự thuộc diện 
quản lý của cơ quan có thẩm quyền thì phải được sự 
đồng ý bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền theo 
quy định về phân cấp quản lý cán bộ. 

9. Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lượng đại 
biểu mời, đại biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến 
chương trình đại hội. 

10. Báo cáo số lượng hội viên, trong đó nêu rõ số hội viên 
chính thức của hội. 

11. Các nội dung khác thuộc thẩm quyền của đại hội theo quy 
định của điều lệ hội và quy định của pháp luật (nếu có). 

12. 

Trường hợp 
đăng ký tổ 

chức Đại hội 
bất thường 

Nghị quyết của ban lãnh đạo hội về việc tổ chức đại hội 
bất thường trong đó nêu rõ nội dung thảo luận và quyết 
định tại đại hội. 

13. 
Trường hợp 
đăng ký tổ 

chức Đại hội 
bất thường 

Dự thảo những nội dung thảo luận và quyết định tại đại 
hội. 

14. 

Trường hợp 
đăng ký tổ 

chức Đại hội 
bất thường Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức đại hội, số lượng đại 

biểu mời, đại biểu chính thức tham dự đại hội, dự kiến 
chương trình đại hội. 
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15. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy 
định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội. 

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP. 

- Thông tư số 03/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội vụ quy 
định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP và Nghị định số 33/2012/NĐ-CP. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 1/2022/TT-BNVngày 16 tháng 01 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 03/2013/TT-BNV. 

- Quyết định số 579/QĐ-BNV ngày 15 tháng 7 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bố thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội 
vụ về lĩnh vực tổ chức phi chính phủ. 

- Quyết định số 2534/QĐ-UBND ngày 21 tháng 6 năm 2023 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực tổ 
chức phi chính phủ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: / TNHS-TKQ , ngày tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

1 

2 

3 

4 

Số lượng hồ sơ: (bộ) 

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ngày 

Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày ... tháng ...năm.... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày ... .tháng....năm.... 

Đăng ký nhận kết quả tại: 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số: Số thứ tự 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /HDHS , ngày tháng năm 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Hồ sơ của: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại Email: 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau: 

1 

2 

3 

4 

Lý do: 

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, Ông/Bà liên hệ với số 

điện thoại để được hướng dẫn./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ NỘI VỤ 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ 

KẾT QUẢ 

Số: /TCTNGQHS , ngày tháng năm ... 

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

Địa chỉ: 

Số điện thoại: Email: 

Nội dung yêu cầu giải quyết: 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này 

với lý do cụ thể như sau: 

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 04 

.. (1)... CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐIỀU LỆ HỘI...(2)... 

(Phê duyệt kèm theo Quyết định số/QĐ-... ngày... tháng ... năm ... 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Tên gọi, biểu tượng 

1. Tên tiếng Việt: 

2. Tên tiếng nước ngoài (nếu có): 

3. Tên viết tắt (nếu có): 

4. Biểu tượng (nếu có): 

Điều 2. Tôn chỉ, mục đích 

Hội ...(2)... (sau đây gọi tắt là Hội) là tổ chức ...(3)... của ...(4)..., tự nguyện thành lập, nhằm mục 

đích tập hợp, đoàn kết hội viên, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của hội viên, hỗ trợ nhau hoạt động 

có hiệu quả, góp phần vào việc phát triển kinh tế - xã hội của đất nước. 

Điều 3. Địa vị pháp lý, trụ sở 

1. Hội có tư cách pháp nhân, con dấu, tài khoản riêng; hoạt động theo quy định pháp luật Việt Nam 

và Điều lệ Hội đuợc cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 

2. Trụ sở của Hội đặt tại 

Điều 4. Phạm vi, lĩnh vực hoạt động 

1. Hội hoạt động trên phạm vi .(5)..., trong lĩnh vực...(6)... 

2. Hội chịu sự quản lý nhà nước của ...(7)... và ...(8)... có liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội 

theo quy định của pháp luật. 

Điều 5. Nguyên tắc tổ chức, hoạt động 

1. Tự nguyện, tự quản. 

2. Dân chủ, bình đẳng, công khai, minh bạch. 

3. Tự bảo đảm kinh phí hoạt động. 

4. Không vì mục đích lợi nhuận. 
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5. Tuân thủ Hiến pháp, pháp luật và Điêu lệ Hội. 

Chương II 

QUYỀN HẠN, NHIỆM VỤ 

Điều 6. Quyền hạn 

1. Tuyên truyên mục đích của Hội. 

2. Đại diện cho hội viên trong mối quan hệ đối nội, đối ngoại có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 

của Hội. 

3. Bảo vệ quyên, lợi ích hợp pháp của hội viên phù hợp với tôn chỉ, mục đích của Hội theo quy định 

của pháp luật. 

4. Tham gia chương trình, dự án, đê tài nghiên cứu, tư vấn, phản biện và giám định xã hội theo đê 

nghị của cơ quan nhà nước; cung cấp dịch vụ công vê các vấn đê thuộc lĩnh vực hoạt động của Hội, 

tổ chức dạy nghê, truyên nghê theo quy định của pháp luật. 

5. Tham gia ý kiến vào các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến nội dung hoạt động của 

Hội theo quy định của pháp luật. Kiến nghị với cơ quan nhà nước có thẩm quyên đối với các vấn đê 

liên quan tới sự phát triển Hội và lĩnh vực Hội hoạt động. Được tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, tổ chức 

các hoạt động dịch vụ khác theo quy định của pháp luật và được cấp chứng chỉ hành nghê khi có đủ 

điêu kiện theo quy định của pháp luật. 

6. Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên quan để thực hiện nhiệm vụ của Hội. 

7. Thành lập pháp nhân thuộc Hội theo quy định của pháp luật. 

8. Được gây quỹ Hội trên cơ sở hội phí của hội viên và các nguồn thu từ hoạt động kinh doanh, dịch 

vụ theo quy định của pháp luật để tự trang trải vê kinh phí hoạt động. 

9. Được nhận các nguồn tài trợ hợp pháp của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước theo quy 

định của pháp luật. Được Nhà nước hỗ trợ kinh phí đối với những hoạt động gắn với nhiệm vụ của 

Nhà nước giao. 

10. Được gia nhập các tổ chức quốc tế tương ứng và ký kết, thực hiện thỏa thuận quốc tế theo quy 

định của pháp luật và báo cáo cơ quan quản lý nhà nước vê ngành, lĩnh vực Hội hoạt động, cơ quan 

quyết định cho phép thành lập Hội vê việc gia nhập tổ chức quốc tế tương ứng, ký kết, thực hiện 

thỏa thuận quốc tế. (đối với hội có phạm vi hoạt động cả nước) 

Điều 7. Nhiệm vụ 

1. Chấp hành các quy định của pháp luật có liên quan đến tổ chức, hoạt động của Hội. Tổ chức, hoạt 

động theo Điêu lệ Hội đã được phê duyệt. Không được lợi dụng hoạt động của Hội để làm phương 

hại đến an ninh quốc gia, trật tự xã hội, đạo đức, thuần phong mỹ tục, truyên thống của dân tộc, 

quyên và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức. 
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2. Tập hợp, đoàn kết hội viên; tổ chức, phối hợp hoạt động giữa các hội viên vì lợi ích chung của 

Hội; thực hiện đúng tôn chỉ, mục đích của Hội nhằm tham gia phát triển lĩnh vực liên quan đến hoạt 

động của Hội, góp phần xây dựng và phát triển đất nước. 

3. Phổ biến, huấn luyện kiến thức cho hội viên, hướng dẫn hội viên tuân thủ pháp luật, chế độ, 

chính sách của Nhà nước và Điều lệ, quy chế, quy định của Hội. 

4. Đại diện hội viên tham gia, kiến nghị với các cơ quan có thẩm quyền về các chủ trương, chính 

sách liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội theo quy định của pháp luật. 

5. Hòa giải tranh chấp, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ Hội theo quy định của pháp luật. 

6. Xây dựng và ban hành quy tắc đạo đức trong hoạt động của hội. 

7. Quản lý và sử dụng các nguồn kinh phí của Hội theo đúng quy định của pháp luật. 

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi cơ quan có thẩm quyền yêu cầu. 

Chương III 

HỘI VIÊN 

Điều 8. Hội viên, tiêu chuẩn hội viên 

1. Hội viên của Hội gồm hội viên chính thức, hội viên liên kết và hội viên danh dự: 

a) Hội viên chính thức (9): Công dân, tổ chức Việt Nam hoạt động trong lĩnh vực ...(6)..., có đủ tiêu 

chuẩn quy định tại Khoản 2 Điều này, tán thành Điều lệ Hội, tự nguyện gia nhập Hội, có thể trở 

thành hội viên chính thức của Hội. 

b) Hội viên liên kết (nếu có) 

(10) 

c) Hội viên danh dự (nếu 

có) (11) 

2. Tiêu chuẩn hội viên chính thức: (12) 

Điều 9. Quyền của hội viên 

1. Được Hội bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp theo quy định của pháp luật. 

2. Được Hội cung cấp thông tin liên quan đến lĩnh vực hoạt động của Hội, được tham gia các hoạt 

động do Hội tổ chức. 

3. Được tham gia thảo luận, quyết định các chủ trương công tác của Hội theo quy định của Hội; 

được kiến nghị, đề xuất ý kiến với cơ quan có thẩm quyền về những vấn đề có liên quan đến lĩnh 

vực hoạt động của Hội. 

4. Được dự Đại hội, ứng cử, đề cử, bầu cử các cơ quan, các chức danh lãnh đạo và Ban Kiểm tra 

Hội theo quy định của Hội. 

5. Được giới thiệu hội viên mới. 
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6. Được khen thưởng theo quy định của Hội. 

7. Được cấp thẻ hội viên (nếu có). 

8. Được ra khỏi Hội khi xét thấy không thể tiếp tục là hội viên. 

9. Hội viên liên kết, hội viên danh dự được hưởng quyền và nghĩa vụ như hội viên chính thức, trừ 

quyền biểu quyết các vấn đề của Hội và quyền ứng cử, đề cử, bầu cử Ban Lãnh đạo, Ban Kiểm tra 

Hội. 

Điều 10. Nghĩa vụ của hội viên 

1. Nghiêm chỉnh chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; 

chấp hành Điều lệ, quy định của Hội. 

2. Tham gia các hoạt động và sinh hoạt của Hội; đoàn kết, hợp tác với các hội viên khác để xây 

dựng Hội phát triển vững mạnh. 

3. Bảo vệ uy tín của Hội, không được nhân danh Hội trong các quan hệ giao dịch, trừ khi được lãnh 

đạo Hội phân công bằng văn bản. 

4. Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Hội. 

5. Đóng hội phí đầy đủ và đúng hạn theo quy định của Hội. 

Điều 11. Thủ tục, thẩm quyền kết nạp hội viên; thủ tục ra hội 

(13) 

Chương IV 

TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG 

Điều 12. Cơ cấu tổ chức của Hội 

1. Đại hội. 

2. Ban Chấp hành (hoặc tên gọi khác). 

3. Ban Thường vụ (hoặc tên gọi khác). 

4. Ban Kiểm tra. 

5. Văn phòng, các ban chuyên môn (nếu có). 

6. Các tổ chức thuộc Hội (nếu có). 

Điều 13. Đại hội 

1. Cơ quan lãnh đạo cao nhất của Hội là Đại hội nhiệm kỳ hoặc Đại hội bất thường. Đại hội nhiệm 

kỳ được tổ chức ...(14)... một lần. Đại hội bất thường được triệu tập khi ít nhất có 2/3 (hai phần ba) 

tổng số ủy viên Ban Chấp hành hoặc có ít nhất 1/2 (một phần hai) tổng số hội viên chính thức đề 

nghị. 

2. Đại hội nhiệm kỳ hoặc Đại hội bất thường được tổ chức dưới hình thức Đại hội toàn thể hoặc Đại 

hội đại biểu. Đại hội toàn thể hoặc Đại hội đại biểu được tổ chức khi có trên 1/2 (một phần hai) số 

hội viên chính thức hoặc có trên 1/2 (một phần hai) số đại biểu chính thức có mặt. 
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3. Nhiệm vụ của Đại hội: 

a) Thảo luận và thông qua Báo cáo tổng kết nhiệm kỳ; Phương hướng, nhiệm vụ nhiệm kỳ mới của 

Hội; 

b) Thảo luận và thông qua Điều lệ; Điều lệ (sửa đổi, bổ sung); đổi tên, chia, tách, sáp nhập, hợp 

nhất, giải thể Hội (nếu có); 

c) Thảo luận, góp ý kiến vào Báo cáo kiểm điểm của Ban Chấp hành và Báo cáo tài chính của Hội; 

d) Bầu Ban Chấp hành và Ban Kiểm tra; 

đ) Các nội dung khác (nếu có); 

e) Thông qua nghị quyết Đại hội. 

4. Nguyên tắc biểu quyết tại Đại hội: 

a) Đại hội có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ phiếu kín. Việc quy định hình thức biểu 

quyết do Đại hội quyết định; 

b) Việc biểu quyết thông qua các quyết định của Đại hội phải được quá 1/2 (một phần hai) đại biểu 

chính thức có mặt tại Đại hội tán thành. 

Điều 14. Ban Chấp hành Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Ban Chấp hành Hội do Đại hội bầu trong số các hội viên của Hội. Số lượng, cơ cấu, tiêu chuẩn 

ủy viên Ban Chấp hành do Đại hội quyết định. Nhiệm kỳ của Ban Chấp hành cùng với nhiệm kỳ 

Đại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Chấp hành: 

a) Tổ chức triển khai thực hiện nghị quyết Đại hội, Điều lệ Hội, lãnh đạo mọi hoạt động của Hội 

giữa hai kỳ Đại hội; 

b) Chuẩn bị và quyết định triệu tập Đại hội; 

c) Quyết định chương trình, kế hoạch công tác hàng năm của Hội; 

d) Quyết định cơ cấu tổ chức bộ máy của Hội. Ban hành Quy chế hoạt động của Ban Chấp hành, 

Ban Thường vụ; Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của Hội; Quy chế quản lý, sử dụng con 

dấu của Hội; Quy chế khen thưởng, kỷ luật; các quy định trong nội bộ Hội phù hợp với quy định 

của Điều lệ Hội và quy định của pháp luật; 

đ) Bầu, miễn nhiệm Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, ủy viên Ban Thường vụ, bầu bổ sung ủy viên Ban 

Chấp hành, Ban Kiểm tra. Số ủy viên Ban Chấp hành bầu bổ sung không được quá ...(15)... so với 

số lượng ủy viên Ban Chấp hành đã được Đại hội quyết định. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Chấp hành: 

a) Ban Chấp hành hoạt động theo Quy chế của Ban Chấp hành, tuân thủ quy định của pháp luật và 

Điều lệ Hội; 

b) Ban Chấp hành mỗi năm họp ... lần, có thể họp bất thường khi có yêu cầu của Ban Thường vụ 

hoặc trên... tổng số ủy viên Ban Chấp hành; 
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c) Các cuộc họp của Ban Chấp hành là hợp lệ khi có ... ủy viên Ban Chấp hành tham gia dự họp. 

Ban Chấp hành có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ phiếu kín. Việc quy định hình thức 

biểu quyết do Ban Chấp hành quyết định; 

d) Các nghị quyết, quyết định của Ban Chấp hành được thông qua khi có trên ... tổng số ủy viên 

Ban Chấp hành dự họp biểu quyết tán thành. Trong trường hợp số ý kiến tán thành và không tán 

thành ngang nhau thì quyết định thuộc về bên có ý kiến của Chủ tịch Hội. 

Điều 15. Ban Thường vụ Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Ban Thường vụ Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp hành; Ban Thường vụ 

Hội gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và các ủy viên. Số lượng, cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban 

Thường vụ do Ban Chấp hành quyết định. Nhiệm kỳ của Ban Thường vụ cùng với nhiệm kỳ Đại 

hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Thuờng vụ: 

a) Giúp Ban Chấp hành triển khai thực hiện nghị quyết Đại hội, Điều lệ Hội; tổ chức thực hiện nghị 

quyết, quyết định của Ban Chấp hành; lãnh đạo hoạt động của Hội giữa hai kỳ họp Ban Chấp hành; 

b) Chuẩn bị nội dung và quyết định triệu tập họp Ban Chấp hành; 

c) Quyết định thành lập các tổ chức, đơn vị thuộc Hội theo nghị quyết của Ban Chấp hành; quy định 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cơ cấu tổ chức; quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm lãnh đạo các tổ 

chức, đơn vị thuộc Hội. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Thường vụ: 

a) Ban Thường vụ hoạt động theo Quy chế do Ban Chấp hành ban hành, tuân thủ quy định của pháp 

luật và Điều lệ Hội; 

b) Ban Thường vụ mỗi... họp... lần, có thể họp bất thường khi có yêu cầu của Chủ tịch Hội hoặc 

trên ... tổng số ủy viên Ban Thường vụ; 

c) Các cuộc họp của Ban Thường vụ là hợp lệ khi có ... ủy viên Ban Thường vụ tham gia dự họp. 

Ban Thường vụ có thể biểu quyết bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ phiếu kín. Việc quy định hình 

thức biểu quyết do Ban Thường vụ quyết định; 

d) Các nghị quyết, quyết định của Ban Thường vụ được thông qua khi có trên ... tổng số ủy viên 

Ban Thường vụ dự họp biểu quyết tán thành. Trong trường hợp số ý kiến tán thành và không tán 

thành ngang nhau thì quyết định thuộc về bên có ý kiến của Chủ tịch Hội. 

Điều 16 (16) 

Điều 17. Ban Kiểm tra Hội 

1. Ban Kiểm tra Hội gồm Trưởng ban, Phó trưởng ban (nếu có) và một số ủy viên do Đại hội bầu ra. 

Số lượng, cơ cấu, tiêu chuẩn ủy viên Ban Kiểm tra do Đại hội quyết định. Nhiệm kỳ của Ban Kiểm 

tra cùng với nhiệm kỳ Đại hội. 

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Kiểm tra: 
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a) Kiểm tra, giám sát việc thực hiện Điêu lệ Hội, nghị quyết Đại hội; nghị quyết, quyết định của 

Ban Chấp hành, Ban Thường vụ, các quy chế của Hội trong hoạt động của các tổ chức, đơn vị trực 

thuộc Hội, hội viên; 

b) Xem xét, giải quyết đơn, thư kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của tổ chức, hội viên và công dân gửi 

đến Hội. 

3. Nguyên tắc hoạt động của Ban Kiểm tra: Ban Kiểm tra hoạt động theo quy chế do Ban Chấp 

hành ban hành, tuân thủ quy định của pháp luật và Điêu lệ Hội. 

Điều 18. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội (hoặc tên gọi khác) 

1. Chủ tịch Hội là đại diện pháp nhân của Hội trước pháp luật, chịu trách nhiệm trước pháp luật vê 

mọi hoạt động của Hội. Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp hành 

Hội. Tiêu chuẩn Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành Hội quy định. 

2. Nhiệm vụ, quyên hạn của Chủ tịch Hội: 

a) Thực hiện nhiệm vụ, quyên hạn theo Quy chế hoạt động của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ 

Hội; 

b) Chịu trách nhiệm toàn diện trước cơ quan có thẩm quyên cho phép thành lập Hội, cơ quan quản 

lý nhà nước vê lĩnh vực hoạt động chính của Hội, trước Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Hội vê mọi 

hoạt động của Hội. Chỉ đạo, điêu hành mọi hoạt động của Hội theo quy định Điêu lệ Hội; nghị 

quyết Đại hội; nghị quyết, quyết định của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Hội; 

c) Chủ trì các phiên họp của Ban Chấp hành; chỉ đạo chuẩn bị, triệu tập và chủ trì các cuộc họp của 

Ban Thường vụ; 

d) Thay mặt Ban Chấp hành, Ban Thường vụ ký các văn bản của Hội; 

đ) Khi Chủ tịch Hội vắng mặt, việc chỉ đạo, điêu hành giải quyết công việc của Hội được ủy quyên 

bằng văn bản cho một Phó Chủ tịch Hội. 

3. Phó Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành bầu trong số các ủy viên Ban Chấp hành Hội. Tiêu chuẩn 

Phó Chủ tịch Hội do Ban Chấp hành Hội quy định. 

Phó Chủ tịch giúp Chủ tịch Hội chỉ đạo, điêu hành công tác của Hội theo sự phân công của Chủ tịch 

Hội; chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội và trước pháp luật vê lĩnh vực công việc được Chủ tịch 

Hội phân công hoặc ủy quyên. Phó Chủ tịch Hội thực hiện nhiệm vụ, quyên hạn theo Quy chế hoạt 

động của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Hội phù hợp với Điêu lệ Hội và quy định của pháp luật. 

Điều 19. 

(17) 

Chương V 

CHIA, TÁCH; SÁP NHẬP; HỢP NHẤT; ĐỔI TÊN VÀ GIẢI THỂ 

Điều 20. Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất và đổi tên và giải thể Hội 
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Việc chia, tách; sáp nhập; hợp nhất; đổi tên và giải thể Hội thực hiện theo quy định của Bộ luật Dân 

sự, quy định của pháp luật về hội, nghị quyết Đại hội và các quy định pháp luật có liên quan. 

Chương VI 

TÀI CHÍNH VÀ TÀI SẢN 

Điều 21. Tài chính, tài sản của Hội 

1. Tài chính của Hội: 

a) Nguồn thu của Hội: 

- Lệ phí gia nhập Hội, hội phí hàng năm của hội viên; 

- Thu từ các hoạt động của Hội theo quy định của pháp luật; 

- Tiền tài trợ, ủng hộ của tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước theo quy định của pháp luật; 

- Hỗ trợ của Nhà nước gắn với nhiệm vụ được giao (nếu có); 

- Các khoản thu hợp pháp khác; 

b) Các khoản chi của Hội: 

- Chi hoạt động thực hiện nhiệm vụ của Hội; 

- Chi thuê trụ sở làm việc, mua sắm phương tiện làm việc; 

- Chi thực hiện chế độ, chính sách đối với những người làm việc tại Hội theo quy định của Ban 

Chấp hành Hội phù hợp với quy định của pháp luật; 

- Chi khen thưởng và các khoản chi khác theo quy định của Ban Chấp hành. 

2. Tài sản của Hội: Tài sản của Hội bao gồm trụ sở, trang thiết bị, phương tiện phục vụ hoạt động 

của Hội. Tài sản của Hội được hình thành từ nguồn kinh phí của Hội; do các tổ chức, cá nhân trong 

và ngoài nước hiến, tặng theo quy định của pháp luật; được Nhà nước hỗ trợ (nếu có). 

Điều 22. Quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của Hội 

1. Tài chính, tải sản của Hội chỉ được sử dụng cho các hoạt động của Hội. 

2. Tài chính, tài sản của Hội khi chia, tách; sáp nhập; hợp nhất và giải thể được giải quyết theo quy 

định của pháp luật. 

3. Ban Chấp hành Hội ban hành Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của Hội đảm bảo 

nguyên tắc công khai, minh bạch, tiết kiệm phù hợp với quy định của pháp luật và tôn chỉ, mục đích 

hoạt động của Hội. 

Chương VII 

KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT 

Điều 23. Khen thưởng 
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1. Tổ chức, đơn vị thuộc Hội, hội viên có thành tích xuất sắc được Hội khen thưởng hoặc được Hội 

đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền khen thưởng theo quy định của pháp luật. 

2. Ban Chấp hành Hội quy định cụ thể hình thức, thẩm quyền, thủ tục khen thưởng trong nội bộ Hội 

theo quy định của pháp luật và Điều lệ Hội. 

Điều 24. Kỷ luật 

1. Tổ chức, đơn vị thuộc Hội, hội viên vi phạm pháp luật; vi phạm Điều lệ, quy định, quy chế hoạt 

động của Hội thì bị xem xét, thi hành kỷ luật bằng các hình thức: (18) 

2. Ban Chấp hành Hội quy định cụ thể thẩm quyền, quy trình xem xét kỷ luật trong nội bộ Hội theo 

quy định của pháp luật và Điều lệ Hội. 

Chương VIII 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 25. Sửa đổi, bổ sung Điều lệ Hội 

Chỉ có Đại hội Hội ...(2)... mới có quyền sửa đổi, bổ sung Điều lệ này. Việc sửa đổi, bổ sung Điều 

lệ Hội phải được ... số đại biểu chính thức có mặt tại Đại hội tán thành. 

Điều 26. Hiệu lực thi hành 

1. Điều lệ Hội ...(2)... gồm ... Chương, ... Điều đã được Đại hội ...(19)... Hội ...(2)... thông qua ngày 

... tháng ... năm ... tại ... và có hiệu lực thi hành theo Quyết định phê duyệt của ... 

2. Căn cứ quy định pháp luật về hội và Điều lệ Hội, Ban Chấp hành Hội ...(2)... có trách nhiệm 

hướng dẫn và tổ chức thực hiện Điều lệ này./. 

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ NGƯỜI KÝ 
(Chữ ký, dấu) 

Họ và tên 

Ghi chủ: 
(*) Mẫu này hướng dẫn nội dung chính của điều lệ hội; nếu sửa đổi, bổ sung thì ghi: Điều lệ (sửa 
đổi, bổ sung). Căn cứ quy định của pháp luật về hội và pháp luật có liên quan; căn cứ tính chất, 
phạm vi, lĩnh vực hoạt động, tổ chức.. của hội, hội có thể bổ sung quy định cho phù hợp; 
(1) Tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt điều lệ; 
(2) Tên hội; 
(3) Ghi rõ hội là tổ chức chính trị - xã hội hoặc chính trị - xã hội - nghề nghiệp hoặc xã hội - nghề 
nghiệp hoặc xã hội... ; 
(4) Ghi rõ đối tượng tập hợp của hội; 
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(5) Ghi rõ phạm vi hoạt động của hội: Cả nước hoặc liên tỉnh hoặc trong tỉnh ..., trong huyện ..., 
trong xã...; 
(6) Ghi rõ lĩnh vực hoạt động chính của hội; 
(7) Cơ quan nhà nước quản lý lĩnh vực hoạt động chính của hội; 
(8) Cơ quan nhà nước có liên quan; 
(9) Quy định cụ thể hội viên tổ chức (nếu có); 
(10) (11) Quy định cụ thể hội viên liên kết, hội viên danh dự (nếu có) phù hợp với quy định tại Điều 
17 Nghi định số 45/2010/NĐ-CP; 
(12) Quy định cụ thể tiêu chuẩn hội viên chính thức của hội; 
(13) Quy định cụ thể thủ tục, thẩm quyền kết nạp hội viên; thủ tục ra hội đối với hội viên; 
(14) Quy định cụ thể nhiệm kỳ đại hội của hội nhưng không quá 05 (năm) năm; 
(15) Quy định cụ thể số ủy viên Ban Chấp hành được bầu bổ sung: 1/3, 20%, 30%...; 
(16) Các tổ chức khác: Thường trực hội, ban thư ký... (nếu có); 
(17) Các chức danh khác: Tổng thư ký, thư ký... (nếu có); 
(18) Ghi rõ các hình thức kỷ luật: Khiển trách, cảnh cáo, khai trừ...; 
(19) Đại hội thành lập hoặc đại hội toàn thể hoặc đại hội đại biểu lần thứ... hoặc đại hội bất thường. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 09 

Phục vụ việc sử dụng tài liệu của độc giả tại Phòng đọc 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Chứng minh nhân dân/ Căn cước công dân/ Hộ 
chiếu. 01 Bản photo 

02 
Giấy giới thiệu hoặc văn bản đê nghị của cơ 
quan, tổ chức nơi công tác (trường hợp cơ quan 
cử đi). 

01 Bản chính 

03 Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu (BM 04). 01 Bản chính 

04 Phiếu yêu cầu đọc tài liệu (BM 05). 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết 
quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Công dân, tổ chức đê 
nghị sử dụng tài liệu 
của độc giả tại Phòng 
đọc nộp hồ sơ và nhận 
kết quả trực tiếp tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Lưu 
trữ lịch sử Thành phố -
Tầng trệt Tòa nhà 
Trung tâm Lưu trữ 
Thành phố, địa chỉ 951 
Quốc lộ 1, Khu phố 1, 
phường An Lạc, quận 
Bình Tân 

Trong thời hạn từ 01 đến 04 
ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ: 
- Đối với những tài liệu thuộc 
diện sử dụng rộng rãi: 01 ngày 
làm việc. 
- Đối với những tài liệu thuộc 
diện hạn chế sử dụng, tài liệu 
đặc biệt quý, hiếm: 04 ngày làm 
việc. 

Mức thu phí thực hiện 
theo quy định tại 
Thông tư số 
275/2016/TT-BTC 
ngày 14 tháng 11 năm 
2016 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế 
độ thu, nộp, quản lý, sử 
dụng phí sử dụng tài 
liệu lưu trữ (đính kèm 
Biểu mức thu phí sử 
dụng tài liệu lưu trữ). 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

1. Trường hợp tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi (01 ngày làm việc) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/ 

Kết quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ hành 
chính 

Theo 
Mục I 

Thành phần hồ sơ theo Mục I. 

B2 

Kiểm tra 
và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả Trung 
tâm Lưu 

trữ lịch sử 

01 giờ 
làm việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 03 
- BM 04 
- BM 05 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, 
viên chức tiếp nhận thực hiện: 

+ Đăng ký độc giả vào Sổ 
đăng ký độc giả và hướng dẫn 
lập mẫu BM 01, BM 02; 

+ Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ theo mẫu BM 
03; 

+ Chuyển hồ sơ cho Tổ 
Công tác nghiệp vụ lưu trữ. 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 
lệ: Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
theo mẫu BM 04; hoặc trả lời 
bằng văn bản từ chối theo mẫu 
BM 05. 

B3 

Tra cứu, 
tìm kiếm 

tài liệu lưu 
trữ 

Viên chức 
Tổ Công 

tác nghiệp 
vụ lưu trữ 

03 giờ làm 
việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 03 
- BM 05 

Tổ Công tác tiến hành tra cứu 
Mục lục, tìm kiếm tài liệu tại 
Kho Lưu trữ theo yêu cầu của 
độc giả tại mẫu BM 02: 
- Trường hợp tài liệu có trong 
Phông Lưu trữ, trình lãnh đạo 
Trung tâm phê duyệt việc 
cung cấp tài liệu cho độc giả. 
- Trường hợp chưa tìm thấy tài 
liệu: lập văn bản từ chối thực 
hiện yêu cầu của độc giả theo 
mẫu BM 05 trình lãnh đạo 
Trung tâm phê duyệt. 
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B4 

Xem xét, 
quyết định 
việc thực 
hiện yêu 
cầu đăng 

ký sử dụng 
tài liệu 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

Lưu trữ 
lịch sử 

0,5 giờ 
làm việc 

_ 
<m 

lo 
o

I
 

0 
0 

n ̂ 

- Trường hợp tài liệu có trong 
Phông Lưu trữ: ký phê duyệt 
yêu cầu đăng ký sử dụng tài 
liệu lưu trữ. 
- Trường hợp chưa tìm thấy tài 
liệu: ký văn bản từ chối thực 
hiện yêu cầu theo mẫu BM 05. 

B5 

Chuyển hồ 
sơ, cung 

cấp tài liệu 
lưu trữ 

Viên chức 
Tổ Công 

tác nghiệp 
vụ lưu trữ 

0,5 giờ 
làm việc 

- Tài liệu 
lưu trữ 

- BM 05 

- Cung cấp tài liệu lưu trữ sau 
khi được lãnh đạo Trung tâm 
phê duyệt. 
- Trường hợp từ chối thực hiện 
yêu cầu: chuyển trả hồ sơ cho 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả, kèm theo văn bản từ chối 
thực hiện yêu cầu (BM 05) đã 
được lãnh đạo Trung tâm ký 
duyệt. 

B6 Trả kết quả 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

02 giờ 
làm việc 

- Tài liệu 
lưu trữ 

- BM 05 

- Trường hợp cung cấp tài liệu 
lưu trữ: 

+ Viên chức đăng ký vào Sổ 
đăng ký phiếu yêu cầu đọc tài 
liệu; 

+ Giao tài liệu lưu trữ cho 
độc giả đọc tại Phòng đọc và 
ký giao, nhận vào Sổ giao, 
nhận tài liệu giữa Phòng đọc 
và độc giả. 
- Trường hợp từ chối thực hiện 
yêu cầu: gửi độc giả văn bản từ 
chối (BM 05). 

B7 

Nhận tài 
liệu, thống 
kê và theo 

dõi 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

01 giờ 
làm việc 

Các Sổ 
theo dõi 

hồ sơ 

- Nhận lại tài liệu từ độc giả. 
- Thống kê và theo dõi hồ sơ 
đăng ký sử dụng tài liệu của 
độc giả theo: 
+ Sổ đăng ký độc giả. 
+ Sổ đăng ký phiếu yêu cầu 
đọc tài liệu. 
+ Sổ giao, nhận tài liệu giữa 
Phòng đọc và độc giả. 
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2. Trường hợp tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài liệu đặc biệt quý, hiếm (04 
ngày làm việc) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/ 

Kết quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ hành 
chính 

Theo 
Mục I 

Thành phần hồ sơ theo Mục I. 

B2 

Kiểm tra 
và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả Trung 
tâm Lưu 

trữ lịch sử 

01 giờ 
làm việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 03 
- BM 04 
- BM 05 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, 
viên chức tiếp nhận thực hiện: 

+ Đăng ký độc giả vào Sổ 
đăng ký độc giả và hướng dẫn 
lập mẫu BM 01, BM 02; 

+ Lập Giấy biên nhận và hẹn 
trả kết quả trao cho người nộp 
hồ sơ theo mẫu BM 03; 

+ Chuyển hồ sơ cho Tổ 
Công tác nghiệp vụ lưu trữ. 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 
lệ: Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
theo mẫu BM 04; hoặc trả lời 
bằng văn bản từ chối theo mẫu 
BM 05. 

B3 

Tra cứu, 
tìm kiếm 

tài liệu lưu 
trữ 

Viên chức 
Tổ Công 

tác nghiệp 
vụ lưu trữ 

02 ngày + 
04 giờ 

làm việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 03 
- BM 05 

Tổ Công tác tiến hành tra cứu 
Mục lục, tìm kiếm tài liệu tại 
Kho Lưu trữ theo yêu cầu của 
độc giả tại mẫu BM 02: 
- Trường hợp tài liệu có trong 
Phông Lưu trữ, trình lãnh đạo 
Trung tâm phê duyệt việc cung 
cấp tài liệu cho độc giả. 
- Trường hợp chưa tìm thấy tài 
liệu: lập văn bản từ chối thực 
hiện yêu cầu của độc giả theo 
mẫu BM 05 trình lãnh đạo 
Trung tâm phê duyệt. 

B4 
Xem xét, 

quyết định 
việc thực 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

Lưu trữ 

04 giờ 
làm việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 03 

- Trường hợp tài liệu có trong 
Phông Lưu trữ: ký phê duyệt 
yêu cầu đăng ký sử dụng tài 
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hiện yêu 
cầu đăng ký 
sử dụng tài 
liệu lưu trữ 

lịch sử - BM 05 liệu lưu trữ. 
- Trường hợp chưa tìm thấy tài 
liệu: ký văn bản từ chối thực 
hiện yêu cầu theo mẫu BM 05. 

B5 

Chuyển hồ 
sơ, cung 

cấp tài liệu 
lưu trữ 

Viên chức 
Tổ Công 

tác nghiệp 
vụ lưu trữ 

04 giờ 
làm việc 

- Tài liệu 
lưu trữ 

- BM 05 

- Cung cấp tài liệu lưu trữ sau 
khi được lãnh đạo Trung tâm 
phê duyệt. 
- Trường hợp từ chối thực hiện 
yêu cầu: chuyển trả hồ sơ cho 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả, kèm theo văn bản từ chối 
thực hiện yêu cầu (BM 05) đã 
được lãnh đạo Trung tâm ký 
duyệt. 

B6 Trả kết quả 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

02 giờ 
làm việc 

- Tài liệu 
lưu trữ 

- BM 05 

- Trường hợp cung cấp tài liệu 
lưu trữ: 

+ Viên chức đăng ký vào Sổ 
đăng ký phiếu yêu cầu đọc tài 
liệu; 

+ Giao tài liệu lưu trữ cho 
độc giả đọc tại Phòng đọc và 
ký giao, nhận vào Sổ giao, 
nhận tài liệu giữa Phòng đọc 
và độc giả. 
- Trường hợp từ chối thực hiện 
yêu cầu: gửi độc giả văn bản từ 
chối (BM 05). 

B7 

Nhận tài 
liệu, thống 
kê và theo 

dõi 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

01 giờ 
làm việc 

Các Sổ 
theo dõi 

hồ sơ 

- Nhận lại tài liệu từ độc giả. 
- Thống kê và theo dõi hồ sơ 
đăng ký sử dụng tài liệu của 
độc giả theo: 
+ Sổ đăng ký độc giả. 
+ Sổ đăng ký phiếu yêu cầu 
đọc tài liệu. 
+ Sổ giao, nhận tài liệu giữa 
Phòng đọc và độc giả. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mẫu 
1. BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Văn bản từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu. 

5. BM 05 Phiếu yêu cầu đọc tài liệu. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mẫu 
1. BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Văn bản từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4. BM 04 Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu. 

5. BM 05 Phiếu yêu cầu đọc tài liệu. 

6. // Bản photo Chứng minh nhân dân/ Căn cước công dân/ Hộ 
chiếu. 

7. // Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi 
công tác (đối với cơ quan, tổ chức). 

8. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011. 

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ 
Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ. 

- Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ trưởng 
Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử. 

- Thông tư số 275/2016/TT-BTC ngày 14 tháng 11 năm 2016 của Bộ trưởng 
Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí sử dụng tài 
liệu lưu trữ. 
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- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 909/QĐ-BNV ngày 27 tháng 8 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc lĩnh vực 
Văn thư - Lưu trữ trong phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 4190/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực văn 
thư - lưu trữ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ế Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ế 

TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ "—1 1 1 

Số: /TTLTLS-BPTNTKQ Thành phố Hồ ChíMinh ngày ... tháng... năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố: 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

(tên cơ quan, tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp TLLT) - Số ĐT: 

Địa chỉ: 

Yêu cầu cung cấp 

Thành phần hồ sơ nộp, gồm: 

1. Chứng minh nhân dân (Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu); hoặc 
Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác 
(đối với trường hợp nghiên cứu, đọc, sao, chứng thực tài liệu cho cơ 
quan, tổ chức). 

Nếu cơ quan, tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp TLLT không đến được 
trụ sở Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố, cần có thêm 01 trong 
những giấy tờ sau: 

- Hợp đồng ủy quyền sử dụng tài liệu • 
- Giấy khai sinh • 
- Văn bản phân chia di sản thừa kế • 
- Khác • 

2. Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu 

3. Phiếu yêu cầu đọc tài liệu/ Phiếu yêu cầu sao tài liệu/ Phiếu yêu cầu 
chứng thực tài liệu 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: 04 ngày (trừ những trường hợp đặc 

Thời gian nhận hồ sơ: ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm 20... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:. giờ.. .phút, ngày.. .tháng.. .năm 20. 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ế Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ế 

BỘ PHẬN TN&TKQ -—: : : 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG VÀ HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Đề nghị Ông (Bà): 
Số CMND/CCCD/Hộ chiếu: 
Địa chỉ: 

Cơ quan công tác: 
Bổ sung các hồ sơ sau: 
1 

2 

3 

TP. Hồ Chí Minh, ngày... tháng ... năm 
Viên chức nhận hồ sơ 
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BM 03 

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ẵ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ẵ 

TRUNG TÂM LƯU TRỮLỊCH SỬ ~ ' ' ' 

Số: /TTLTLS-HC Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng ... năm 20... 

V/v cung cấp tài liệu lưu trữ thuộc 
Phông 

Kính gửi: 

Ngày ... tháng ... năm 20..., Trung tâm Lưu trữ lịch sử đã tiếp nhận yêu cầu 
đăng ký sử dụng tài liệu lưu trữ của (tên cơ 
quan, tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp TLLT) về việc cung cấp Văn bản số 

/ ngày ... tháng ... năm của 

Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố có ý kiến như sau: 
Căn cứ Luật Lưu trữ, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 

2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ, Thông 
tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ Quy định về việc 
sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử và Quyết định số 909/QĐ-BNV 
ngày 27 tháng 8 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc công bố thủ tục hành 
chính được sửa đổi, bổ sung thuộc lĩnh vực Văn thư - Lưu trữ trong phạm vi chức 
năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố không thể cung cấp Văn bản số 
/ ngày ... tháng ... năm của 

cho Quý cơ quan (ông, bà ) do 
(nêu lý do cụ thể vì sao không cung cấp). 

Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố xin báo đến Quý cơ quan (ông, bà 
) được biết./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- Như trên; 
- Chi cục trưởng CCVTLT (để báo cáo); 
(nếu có đề nghị của CCT) 
- Giám đốc TTLTLS (để báo cáo); 
- Lưu: VT, HC. 
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BM 04 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ 

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG TÀI LIỆU 

Kính gửi: Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố 

Họ và tên độc giả: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Quốc tịch: 

Số Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân/Hộ chiếu: 

Cơ quan công tác: 

Địa chỉ liên hệ: 

Số điện thoại: 

Mục đích khai thác, sử dụng tài liệu: 

Chủ đề nghiên cứu: 

Thời gian nghiên cứu: 

Tôi xin thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế của cơ quan lưu trữ và những quy định 
của pháp luật hiện hành về bảo vệ, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ./. 

^ XÉT DUYỆT CỦA ̂  
LÃNH ĐẠO TRUNG TÂM 

TP. Hồ Chí Minh, ngày tháng 
Người đăng ký 

(ký, ghi rõ họ và tên) 

năm 
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BM 05 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ 

PHIẾU YÊU CẦU ĐỌC TÀI LIỆU 

Số: 

Họ và tên độc giả: 

Số CMND/CCCD/Hộ chiếu: 

Chủ đề nghiên cứu: 

Số 
thứ 
tự 

Tên phông/ khối 
tài liệu, mục lục số 

Ký hiệu 
hồ sơ/tài liệu 

Tiêu đề hồ sơ/tài liệu 
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TP. Hồ Chí Minh, ngày tháng năm. 
Xét duyệt của Ý kiến của Tổ Ý kiến của Phòng đọc Người yêu cầu 

Lãnh đạo Trung tâm Nghiệp vụ (ký, ghi rõ họ tên) 
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BIỂU MỨC THU PHÍ SỬ DỤNG TÀI LIỆU LƯU TRỮ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4190/QĐ-UBND 

ngày 14/12/2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

STT Công việc thực hiện Đơn vị tính Mức thu 
(đồng) 

Ghi chú 

I Làm thẻ đọc 

1 Đọc thường xuyên Thẻ/năm 50.000 

2 Đọc không thường xuyên người/lượt 5.000 

II Nghiên cứu tài liệu 

1 Tài liệu gốc và bản chính 

a Tài liệu chữ viết trên nền 
giấy 

Đơn vị bảo 
quản 

6.000 Tài liệu chữ viết trên 
nền giấy là tài liệu 
mà thông tin được 
phản ánh bằng các 
bản văn chữ viết trên 
nền giấy; bao gồm tài 
liệu hành chính, 
nghiên cứu khoa học, 
xây dựng cơ bản, văn 
học nghệ thuật và các 
tài liệu chuyên môn 
nghiệp vụ. 

b Tài liệu bản đồ, bản vẽ kỹ 
thuật 

Tấm 6.000 

c Tài liệu phim, ảnh Tấm 1.500 

d Tài liệu ghi âm Phút nghe 3.000 

đ Tài liệu phim điện ảnh Phút chiếu 3.000 

2 Tài liệu đã số hóa (toàn 
văn tài liệu - thông tin 
cấp 1) 

Tài liệu số hóa là tài 
liệu mà thông tin 
phản ánh trên các vật 
mang tin như giấy; 
phim, ảnh; băng, đĩa 
ghi âm, ghi hình 



CÔNG BÁO/Số 228+229/Ngày 15-9-2023 103 

được chuyên sang 
thông tin dạng số. 

a Tài liệu chữ viết trên nền 
giấy 

Đơn vị bảo 
quản 

3.000 

b Tài liệu bản đồ, bản vẽ kỹ 
thuật 

Tấm 3.000 

c Tài liệu phim, ảnh Tấm 1.000 

d Tài liệu ghi âm Phút nghe 1.500 

đ Tài liệu phim điện ảnh Phút chiếu 1.500 

III 

1 

Cung cấp bản sao tài liệu 

Phô tô tài liệu giấy (đã 
bao gồm vật tư) 

a Phô tô đen trắng Trang A4 3.000 

b Phô tô màu Trang A4 20.000 

2 In từ phim, ảnh gốc (đã 
bao gồm vật tư) 

a In ảnh đen trắng từ phim 
gốc 

a1 Cỡ từ 15x21 cm trở 
xuống 

Tấm 40.000 

a2 Cỡ từ 20x25cm đến 
20x30cm 

Tấm 60.000 

a3 Cỡ từ 25x35cm đến 
30x40cm 

Tấm 150.000 

b Chụp, in ảnh đen trắng từ 
ảnh gốc 

Cỡ từ 15x21 cm trở 
xuống 

Tấm 60.000 

Cỡ từ 20x25cm đến Tấm 80.000 
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20x30cm 

Cỡ từ 25x35cm đến 
30x40cm 

Tấm 170.000 

3 In sao tài liệu ghi âm 
(không kể vật tư) 

Phút nghe 30.000 

4 In sao phim điện ảnh 
(không kể vật tư) 

Phút chiếu 60.000 

5 Tài liệu đã số hóa (toàn 
văn tài liệu - thông tin 
cấp 1) 

a Tài liệu giấy 

- In đen trắng (đã bao 
gồm vật tư) 

Trang A4 2.000 

- In màu (đã bao gồm vật 
tư) 

Trang A4 15.000 

- Bản sao dạng điện tử 
(không bao gồm vật tư) 

Trang ảnh 1.000 

b Tài liệu phim, ảnh 

- In ra giấy ảnh (đã bao 
gồm vật tư) 

Cỡ từ 15x21 cm trở 
xuống 

Tấm 30.000 

Cỡ từ 20x25cm đến 
20x30cm 

Tấm 40.000 

Cỡ từ 25x35cm đến 
30x40cm 

Tấm 130.000 

- Bản sao dạng điện tử 
(không bao gồm vật tư) 

Tấm ảnh 30.000 

c Sao tài liệu ghi âm dạng 
điện tử (không bao gồm 
vật tư) 

Phút nghe 27.000 
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d Sao tài liệu phim điện 
ảnh dạng điện tử (không 
kể vật tư) 

Phút chiếu 54.000 

IV Chứng thực tài liệu lưu 
trữ 

Văn bản 20.000 

- Mức phí phô tô tài liệu khổ A3 bằng 2 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4; 
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A2 bằng 4 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4; 
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A1 bằng 8 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4; 
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A0 bằng 16 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 10 

Cấp bản sao và chứng thực tài liệu lưu trữ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3777/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

1. Trường hợp cấp bản sao tài liệu lưu trữ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Chứng minh nhân dân/ Căn cước công dân/ Hộ 
chiếu. 01 Bản photo 

02 
Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ 
quan, tổ chức nơi công tác (đối với cơ quan, tổ 
chức). 

01 Bản chính 

03 Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu (BM 04). 01 Bản chính 

04 Phiếu yêu cầu sao tài liệu (BM 05). 01 Bản chính 

2. Trường hợp cấp bản chứng thực tài liệu lưu trữ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

01 Chứng minh nhân dân/ Căn cước công dân/ Hộ 
chiếu. 01 Bản photo 

02 Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, 
tổ chức nơi công tác (đối với cơ quan, tổ chức). 01 Bản chính 

03 Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu (BM 04). 01 Bản chính 

04 Phiếu yêu cầu chứng thực tài liệu (BM 06). 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả 
kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Công dân, tổ chức đề 
nghị cấp bản sao, bản 
chứng thực tài liệu lưu 
trữ nộp hồ sơ và nhận 
kết quả trực tiếp tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 

Trong thời hạn từ 01 đến 04 
ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ: 
- Đối với những tài liệu thuộc 
diện sử dụng rộng rãi: 01 ngày 

(Thông tư số 
275/2016/TT-BTC ngày 
14 tháng 11 năm 2016 
của Bộ Tài chính) 
Mức thu phí thực hiện 
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kêt quả Trung tâm Lưu 
trữ lịch sử Thành phố -
Tầng trệt Tòa nhà 
Trung tâm Lưu trữ 
Lịch sử Thành phố, địa 
chỉ 951 Quốc lộ 1, 
Khu phố 1, phường An 
Lạc, quận Bình Tân 

làm việc. 
- Đối với những tài liệu thuộc 
diện hạn chê sử dụng, tài liệu đặc 
biệt quý, hiêm: 04 ngày làm 
việc. 

theo quy định tại Thông 
tư số 275/2016/TT-BTC 
ngày 14 tháng 11 năm 
2016 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chê độ 
thu, nộp, quản lý, sử dụng 
phí sử dụng tài liệu lưu 
trữ (đính kèm Biểu mức 
thu phí sử dụng tài liệu 
lưu trữ). 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

1. Trường hợp tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi (01 ngày làm việc) 

Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/ 

Kết quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ hành 
chính 

Theo 
Mục I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B2 

Kiểm tra 
và tiêp 
nhận 
hồ sơ 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiêp nhận 
và Trả kêt 
quả Trung 

tâm Lưu trữ 
lịch sử 

01 giờ 
làm việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 01, 
BM 02, 
BM 03 

- Nêu hồ sơ đầy đủ, hợp 
lệ, viên chức tiêp nhận 
thực hiện: 

+ Hướng dẫn lập mẫu 
BM 04, BM 05, BM 06. 

+ Lập Giấy tiêp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kêt quả 
trao cho người nộp hồ sơ 
theo mẫu BM 01. 

+ Chuyển hồ sơ cho Tổ 
Công tác nghiệp vụ lưu 
trữ. 
- Nêu hồ sơ chưa đầy đủ, 
hợp lệ: Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ theo mẫu BM 
02; hoặc trả lời bằng văn 
bản từ chối theo mẫu BM 
03. 



108 CÔNG BÁO/Số 228+229/Ngày 15-9-2023 

B3 
Tra cứu, 
tìm kiếm 
tài liệu 

Viên chức 
Tổ Công 

tác nghiệp 
vụ lưu trữ 

03 giờ làm 
việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 01, 
BM 02 
BM 03 

Tổ Công tác tiến hành tra 
cứu Mục lục, tìm kiếm 
tài liệu tại Kho Lưu trữ 
theo yêu cầu của độc giả: 
- Trường hợp tài liệu có 
trong Phông Lưu trữ, 
trình lãnh đạo Trung tâm 
phê duyệt việc cấp bản 
sao, bản chứng thực tài 
liệu lưu trữ. 
- Trường hợp chưa tìm 
thấy tài liệu: lập văn bản 
từ chối thực hiện yêu cầu 
của độc giả theo mẫu BM 
03 trình lãnh đạo Trung 
tâm phê duyệt. 

B4 

Xem xét, 
quyết định 
việc thực 
hiện yêu 

cầu sao tài 
liệu, chứng 

thực tài 
liệu 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

Lưu trữ lịch 
sử 

01 giờ làm 
việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 01, 
BM 03 

- Trường hợp tài liệu có 
trong Phông Lưu trữ: 
Xem xét hồ sơ và ký phê 
duyệt yêu cầu cấp bản 
sao, bản chứng thực tài 
liệu lưu trữ. 
- Trường hợp chưa tìm 
thấy tài liệu: ký văn bản 
từ chối thực hiện yêu cầu 
theo mẫu BM 03. 

B5 

Chuyển hồ 
sơ, cung 
cấp bản 
sao, bản 

chứng thực 
tài liệu lưu 

trữ 

Viên chức 
Tổ Công 

tác nghiệp 
vụ lưu trữ 

01 giờ 
làm việc 

- Bản 
sao, bản 
chứng 

thực tài 
liệu lưu 

trữ 
- BM 03 

- Cung cấp bản sao, bản 
chứng thực tài liệu lưu 
trữ sau khi được lãnh đạo 
Trung tâm phê duyệt. 
- Trường hợp từ chối 
thực hiện yêu cầu: 
chuyển trả hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả, kèm theo văn 
bản từ chối thực hiện yêu 
cầu (BM 03) đã được 
lãnh đạo Trung tâm ký 
duyệt. 
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- Trường hợp cung cấp 
bản sao, bản chứng thực 
tài liệu lưu trữ: 

B6 Trả kết quả 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

01 giờ 
làm việc 

- Bản 
sao, bản 
chứng 

thực tài 
liệu lưu 

trữ 
- BM 03 

+ Viên chức đăng ký 
vào Sổ đăng ký phiếu 
yêu cầu sao tài liệu, 
chứng thực tài liệu. 

+ Viên chức giao bản 
sao, bản chứng thực tài 
liệu lưu trữ cho tổ chức, 
cá nhân. 
- Trường hợp từ chối 
thực hiện yêu cầu: gửi 
văn bản từ chối đã được 
lãnh đạo Trung tâm phê 
duyệt theo mẫu BM 03. 

B7 
Lưu hồ sơ, 
thống kê và 

theo dõi 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

01 giờ 
làm việc 

Các Sổ 
theo dõi 

hồ sơ 

Thống kê và theo dõi hồ 
sơ. 

2. Trường hợp tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài liệu đặc biệt quý, hiếm 
(04 ngày làm việc) 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/ 

Kết quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ hành 
chính 

Theo 
Mục I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 
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B2 

Kiểm tra 
và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

Viên chức 
Bộ phận 

tiếp nhận và 
Trả kết quả 
Trung tâm 

Lưu trữ lịch 
sử 

01 giờ làm 
việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 01, 
BM 02, 
BM 03 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp 
lệ, viên chức tiếp nhận 
thực hiện: 

+ Hướng dẫn lập mẫu 
BM 04, BM 05, BM 06. 

+ Lập Giấy biên nhận và 
hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ theo mẫu 
BM 01. 

+ Chuyển hồ sơ cho Tổ 
Công tác nghiệp vụ lưu 
trữ. 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, 
hợp lệ: Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ theo mẫu BM 
02; hoặc trả lời bằng văn 
bản từ chối theo mẫu BM 
03. 

B3 
Tra cứu, 
tìm kiếm 
tài liệu 

Viên chức 
Tổ Công 

tác nghiệp 
vụ lưu trữ 

02 ngày + 
04 giờ làm 

việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 03 

Tổ Công tác tiến hành tra 
cứu Mục lục, tìm kiếm tài 
liệu tại Kho Lưu trữ theo 
yêu cầu của độc giả: 
- Trường hợp tài liệu có 
trong Phông Lưu trữ, trình 
lãnh đạo Trung tâm phê 
duyệt việc cấp bản sao, 
bản chứng thực tài liệu lưu 
trữ. 
- Trường hợp chưa tìm 
thấy tài liệu: lập văn bản 
từ chối thực hiện yêu cầu 
của độc giả theo mẫu BM 
03 trình lãnh đạo Trung 
tâm phê duyệt. 
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B4 

Xem xét, 
quyết định 
việc thực 
hiện yêu 

cầu sao tài 
liệu, chứng 

thực tài 
liệu 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

Lưu trữ lịch 
sử 

04 giờ làm 
việc 

- Theo 
Mục I 

- BM 03 

- Trường hợp tài liệu có 
trong Phông Lưu trữ: Xem 
xét hồ sơ và ký phê duyệt 
yêu cầu cấp bản sao, bản 
chứng thực tài liệu lưu trữ. 
- Trường hợp chưa tìm 
thấy tài liệu: ký văn bản từ 
chối thực hiện yêu cầu 
theo mẫu BM 03. 

B5 

Chuyển hồ 
sơ, cung 
cấp bản 
sao, bản 

chứng thực 
tài liệu lưu 

trữ 

Viên chức 
Tổ Công 

tác nghiệp 
vụ lưu trữ 

04 giờ làm 
việc 

- Bản 
sao, bản 
chứng 

thực tài 
liệu lưu 

trữ 
- BM 03 

- Cung cấp bản sao, bản 
chứng thực tài liệu lưu trữ 
sau khi được lãnh đạo 
Trung tâm phê duyệt. 
- Trường hợp từ chối thực 
hiện yêu cầu: chuyển trả 
hồ sơ cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả, kèm 
theo văn bản từ chối thực 
hiện yêu cầu (BM 03) đã 
được lãnh đạo Trung tâm 
ký duyệt. 

B6 Trả kết quả 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

02 giờ làm 
việc 

- Bản 
sao, bản 
chứng 

thực tài 
liệu lưu 

trữ 
- BM 03 

- Trường hợp cung cấp 
bản sao, bản chứng thực 
tài liệu lưu trữ: 

+ Viên chức đăng ký vào 
Sổ đăng ký phiếu yêu cầu 
sao tài liệu, chứng thực tài 
liệu. 

+ Viên chức giao bản sao 
tài liệu lưu trữ cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Trường hợp từ chối thực 
hiện yêu cầu: gửi văn bản 
từ chối đã được lãnh đạo 
Trung tâm phê duyệt theo 
mẫu BM 03. 

B7 
Lưu hồ sơ, 
thống kê và 

theo dõi 

Viên chức 
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

01 giờ làm 
việc 

Các Sổ 
theo dõi 

hồ sơ 

Thống kê và theo dõi hồ 
sơ. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1. BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 

2. BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Văn bản từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ. 

4. BM 04 Phiêu đăng ký sử dụng tài liệu. 

5. BM 05 Phiêu yêu cầu sao tài liệu. 

6. BM 06 Phiêu yêu cầu chứng thực tài liệu. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1. BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 

2. BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

3. BM 03 Văn bản từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ. 

4. BM 04 Phiêu đăng ký sử dụng tài liệu. 

5. BM 05 Phiêu yêu cầu sao tài liệu. 

6. BM 06 Phiêu yêu cầu chứng thực tài liệu. 

7. // Bản photo Chứng minh nhân dân/ Căn cước công dân/ Hộ 
chiêu. 

8. // Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi 
công tác (đối với cơ quan, tổ chức). 

9. // Bản lưu bản sao, bản chứng thực tài liệu. 

10. // Các hồ sơ khác nêu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011. 

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ Quy 
định chi tiêt thi hành một số điều của Luật Lưu trữ. 
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- Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử. 

- Thông tư số 275/2016/TT-BTC ngày 14 tháng 11 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ 
Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí sử dụng tài liệu 
lưu trữ. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 909/QĐ-BNV ngày 27 tháng 8 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc lĩnh vực Văn thư -
Lưu trữ trong phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 4190/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2021 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực văn 
thư - lưu trữ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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BM 01 
CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ẵ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ẵ 

TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ ——: : : 

Số: /TTLTLS-BPTNTKQ Thành phố Hồ ChíMinh ngày ... tháng... năm 

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố: 

Tiếp nhận hồ sơ của: 

(tên cơ quan, tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp TLLT) - Số ĐT: 

Địa chỉ: 

Yêu cầu cung cấp 

Thành phần hồ sơ nộp, gồm: 

1. Chứng minh nhân dân (Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu); hoặc Giấy 
giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác (đối với 
trường hợp nghiên cứu, đọc, sao, chứng thực tài liệu cho cơ quan, tổ 
chức). 

Nếu cơ quan, tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp TLLT không đến được 
trụ sở Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố, cần có thêm 01 trong những 
giấy tờ sau: 

- Hợp đồng ủy quyền sử dụng tài liệu • 
- Giấy khai sinh • 
- Văn bản phân chia di sản thừa kế • 
- Khác • 

2. Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu 

3. Phiếu yêu cầu đọc tài liệu/ Phiếu yêu cầu sao tài liệu/ Phiếu yêu cầu 
chứng thực tài liệu 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: 04 ngày (trừ những trường hợp đặc 
biệt). 

Thời gian nhận hồ sơ: ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm 20... 

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:. giờ.. .phút, ngày.. .tháng.. .năm 20. 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 
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BM 02 

TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ẵ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ẵ 

BỘ PHẬN TN&TKQ ——: : : 

PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG VÀ HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

Đề nghị Ông (Bà): 
Số CMND/CCCD/Hộ chiếu: 
Địa chỉ: 

Cơ quan công tác: 
Bổ sung các hồ sơ sau: 
1 

2 

3 

TP. Hồ Chí Minh, ngày... tháng ... năm 
Viên chức nhận hồ sơ 
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BM 03 

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ế Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ế 

TRUNG TÂM LƯU TRỮLỊCH SỬ ——: : 1 

Số: /TTLTLS-HC Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng ... năm 20... 

V/v cung cấp tài liệu lưu trữ thuộc 
Phông 

Kính gửi: 

Ngày ... tháng ... năm 20., Trung tâm Lưu trữ lịch sử đã tiếp nhận yêu cầu 
đăng ký sử dụng tài liệu lưu trữ của (tên cơ 
quan, tổ chức, cá nhân yêu cầu cung cấp TLLT) vê việc cung cấp Văn bản số 

/ ngày ... tháng ... năm của 
Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố có ý kiến như sau: 
Căn cứ Luật Lưu trữ, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 

2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điêu của Luật Lưu trữ, Thông 
tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ Quy định vê việc 
sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử và Quyết định số 909/QĐ-BNV 
ngày 27 tháng 8 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ vê việc công bố thủ tục hành 
chính được sửa đổi, bổ sung thuộc lĩnh vực Văn thư - Lưu trữ trong phạm vi chức 
năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố không thể cung cấp Văn bản số 
/ ngày ... tháng ... năm của 

cho Quý cơ quan (ông, bà ) do 
(nêu lý do cụ thể vì sao không cung cấp). 

Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố xin báo đến Quý cơ quan (ông, bà 
) được biết./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- Như trên; 
- Chi cục trưởng CCVTLT (để báo cáo); 
(nếu có đê nghị của CCT) 
- Giám đốc TTLTLS (để báo cáo); 
- Lưu: VT, HC. 
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BM 04 

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ 

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG TÀI LIỆU 

Kính gửi: Trung tâm Lưu trữ lịch sử Thành phố 

Họ và tên độc giả: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Quốc tịch: 

Số Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân/Hộ chiêu: 

Cơ quan công tác: 

Địa chỉ liên hệ: 

Số điện thoại: 

Mục đích khai thác, sử dụng tài liệu: 

Chủ đề nghiên cứu: 

Thời gian nghiên cứu: 

Tôi xin thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chê của cơ quan lưu trữ và những quy định 
của pháp luật hiện hành về bảo vệ, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ./. 

^ XÉT DUYỆT CỦA ̂  
LÃNH ĐẠO TRUNG TÂM 

TP. Hồ Chí Minh, ngày tháng 
Người đăng ký 

(ký, ghi rõ họ và tên) 

năm 
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BM 05 

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ 

PHIẾU YÊU CẦU SAO TÀI LIỆU 

Số: 

Họ và tên độc giả: 

Số CMND/CCCD/Hộ chiếu: 

Số 
thứ 
tự 

Tên 
phông 

Ký hiệu 
hồ sơ/tài liệu 

Tên văn bản/tài liệu Từ tờ 
đến tờ 

Tổng số 
trang 

Ghi 
chú 

TP. Hồ Chí Minh, ngày .... Tháng ... năm ... 
Xét duyệt của Ý kiến của Tổ Ý kiến của Phòng đọc Người yêu cầu 

Lãnh đạo Trung tâm Nghiệp vụ (ký, ghi rõ họ tên) 



120 CÔNG BÁO/Số 228+229/Ngày 15-9-2023 

BM 06 

CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ 

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC TÀI LIỆU 

Số: 

Họ và tên độc giả: 

Số CMND/CCCD/Hộ chiếu: 

Số 
thứ 
tự 

Tên 
phông 

Ký hiệu 
hồ sơ/tài liệu Tên văn bản/tài liệu Từ tờ 

đến tờ 
Tổng số 

trang 
Ghi 
chú 

TP. Hồ Chí Minh, ngày tháng 
năm 

Xét duyệt của Ý kiến của Tổ Ý kiến của Phòng Người yêu cầu 
Lãnh đạo Trung tâm Nghiệp vụ đọc (ký, ghi rõ họ tên) 
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BIỂU MỨC THU PHÍ SỬ DỤNG TÀI LIỆU LƯU TRỮ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4190/QĐ-UBND 

ngày 14/12/2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

STT Công việc thực hiện Đơn vị tính Mức thu 
(đồng) 

Ghi chú 

I Làm thẻ đọc 

1 Đọc thường xuyên Thẻ/năm 50.000 

2 Đọc không thường xuyên người/lượt 5.000 

II Nghiên cứu tài liệu 

1 Tài liệu gốc và bản chính 

a Tài liệu chữ viết trên nền 
giấy 

Đơn vị bảo 
quản 

6.000 Tài liệu chữ viết trên 
nền giấy là tài liệu 
mà thông tin được 
phản ánh bằng các 
bản văn chữ viết trên 
nền giấy; bao gồm tài 
liệu hành chính, 
nghiên cứu khoa học, 
xây dựng cơ bản, văn 
học nghệ thuật và các 
tài liệu chuyên môn 
nghiệp vụ. 

b Tài liệu bản đồ, bản vẽ kỹ 
thuật 

Tấm 6.000 

c Tài liệu phim, ảnh Tấm 1.500 

d Tài liệu ghi âm Phút nghe 3.000 

đ Tài liệu phim điện ảnh Phút chiếu 3.000 

2 Tài liệu đã số hóa (toàn 
văn tài liệu - thông tin 
cấp 1) 

Tài liệu số hóa là tài 
liệu mà thông tin 
phản ánh trên các vật 
mang tin như giấy; 
phim, ảnh; băng, đĩa 
ghi âm, ghi hình 
được chuyển sang 
thông tin dạng số. 

a Tài liệu chữ viết trên nền 
giấy 

Đơn vị bảo 
quản 

3.000 
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b Tài liệu bản đồ, bản vẽ kỹ 
thuật 

Tấm 3.000 

c Tài liệu phim, ảnh Tấm 1.000 

d Tài liệu ghi âm Phút nghe 1.500 

đ Tài liệu phim điện ảnh Phút chiếu 1.500 

III 

1 

Cung cấp bản sao tài liệu 

Phô tô tài liệu giấy (đã 
bao gồm vật tư) 

a Phô tô đen trăng Trang A4 3.000 

b Phô tô màu Trang A4 20.000 

2 In từ phim, ảnh gốc (đã 
bao gồm vật tư) 

a In ảnh đen trăng từ phim 
gốc 

a1 Cỡ từ 15x21 cm trở 
xuống 

Tấm 40.000 

a2 Cỡ từ 20x25cm đến 
20x30cm 

Tấm 60.000 

a3 Cỡ từ 25x35cm đến 
30x40cm 

Tấm 150.000 

b Chụp, in ảnh đen trăng từ 
ảnh gốc 

Cỡ từ 15x21 cm trở 
xuống 

Tấm 60.000 

Cỡ từ 20x25cm đến 
20x30cm 

Tấm 80.000 

Cỡ từ 25x35cm đến 
30x40cm 

Tấm 170.000 

3 In sao tài liệu ghi âm 
(không kể vật tư) 

Phút nghe 30.000 

4 In sao phim điện ảnh 
(không kể vật tư) 

Phút chiếu 60.000 

5 Tài liệu đã số hóa (toàn 
văn tài liệu - thông tin 
cấp 1) 
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a Tài liệu giấy 

- In đen trắng (đã bao 
gồm vật tư) 

Trang A4 2.000 

- In màu (đã bao gồm vật 
tư) 

Trang A4 15.000 

- Bản sao dạng điện tử 
(không bao gồm vật tư) 

Trang ảnh 1.000 

b Tài liệu phim, ảnh 

- In ra giấy ảnh (đã bao 
gồm vật tư) 

Cỡ từ 15x21 cm trở Tấm 30.000 
xuống 

Cỡ từ 20x25cm đên 
20x30cm 

Tấm 40.000 

Cỡ từ 25x35cm đên 
30x40cm 

Tấm 130.000 

- Bản sao dạng điện tử 
(không bao gồm vật tư) 

Tấm ảnh 30.000 

c Sao tài liệu ghi âm dạng 
điện tử (không bao gồm 
vật tư) 

Phút nghe 27.000 

d Sao tài liệu phim điện 
ảnh dạng điện tử (không 
kể vật tư) 

Phút chiêu 54.000 

IV Chứng thực tài liệu lưu 
trữ 

Văn bản 20.000 

- Mức phí phô tô tài liệu khổ A3 bằng 2 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4; 
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A2 bằng 4 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4; 
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A1 bằng 8 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4; 
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A0 bằng 16 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4. 

(Xem tiếp Công báo số 230 + 231) 


