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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 3777/QD-UBND Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 06 thang 9 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd gidi quyét thii tuc hanh chinh cac linh vue
chinh quyén dia phuwong, t6 chirc bién ché, t6 chirc phi chinh phi, viin thw va
lwu triv nha nuérc, ton gido chinh phi, thi dua - khen thwéng thudc thim quyén
quan Iy, tiép nhén cia S¢ Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Cdn o Ludt T6 chirc chinh gquyen dia phuone agay 19 thang 06
ndm 2085; Ludt stea doi, bo sung mot so dicy e Lugt T6 chire Chinh phi vi
Ludt Ta chue chinh quyén dia pheomg ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cdn ctb Nehi dinh 56 63/2000/NB-CP ngay 08 thing 6 nim 2000 céa
Chink phii v kitm sodt thi tuc himh chinh; Nghi dinh sa 92/0f ZIND-CP ngiy
{07 thang & ndm 2017 cia Chink pint sica 360, bo sung mét 56 die cia cde nghi
dinh ficn guan den kiém sodt thi tuc fhignh chinh; Nehi dinf 56 61201 8/NE-CP
ngay 23 thang 4 ndm 2018 cia Chinh pini vé tinee hicn oo ché mot civa, Mot clia
fién thing trong giai quet B fuc hdnk chinh; Nehi dink 56 10WND-CP ngdy
06 thdng 12 nim 2021 cia Chink phit ve stra doi, bé sung mof so didu cia Nehi
dink 58 6.1/2018/ND-CP;

Cdn o Theing i 56 MAIBTT-VECE ngay 23 thang 11 wdm 2018 cia
Vin phong Chink phit ve hwemg dan thi hank mot s6 quy dinh cia Nehi dinh so
GI2018IND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cia Chinh phii vé thee hidn cv ché
méf cin, mor cira licn thong tromg gidi quyet thet fue hanh chinh;

Cén ear Owet dink 56 1802/0B-UBND ngay 27 theng 3 ndm X122 aia Chu tich
Uiy bar nhdn din Thinh pho vé phé duyét phiemg dn tdi edu tric, dom gidn hda
Hre fric el ohink;

Thea de nehi ctia Uiam die Ser Noi v taf Ter trinh 50 3863/TTr-SNV ey
26 thang 7 ndm 2023,
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QUYET DINH:

Didu 1. Phé duyét kiém theo Quyét dinh ndy 25 quy trinh ndi bd gidi quyét
thi tuc hanh chinh sia déi, bi sung, thay thé di dwoc thi cdu tmic theo edc
phuong dn tai Quyét dinh sd IEMIQI}-UH\JD ngdy 27 thang 5 nim 2022 cua
Cha tich UBND Thanh phé thudc thim quyén quéin Iy vé tiép nhéin cia $& Néi vu.

Danh muc vi ndi dung chi tiét cia cde quy trinh noi bé duoe diing tai trén
Céng thimg tin dién to cia Vin phong Uy ban nhin din Thanh phd tai dia ol
http/fvpub hochiminheity gov. vo'portal/K enh TindQuy-tninh-noi-bo-TTHC aspx.

Bi¢u 2. Th chire thire hign

1. Ce quy trinh ndi bd giai quyél thi tue hanh chink da duoe phé duyét 14
cor 3¢ dé xdy dumg quy trinh dién t, thue hién vige tiép nhan, gial quyét va tra
két qua thi e hinh chinh trén Hé théng théng tin giai quyét thi tue hanh chinh
Thanh phé.

2. Co quan, don vi thuee ién thi tue hinh chinh cb trich nhi¢m:

a) Tuin tha theo quy trinh ndi b d3 duoe phé duyét khi tidp nhin, piai
quyél thii tue hianh chinh cho ¢4 nhin, 16 chire; khong tr diit thém thi we, giay
tér ngodil quy dinh phap luat.

b) Thudng xuyén r sodt, cip nhitl cde quy trinh néi bé pial quyél tha e

himh chinh duoe phé duyét mdi, siea 461, b sung, thay thé, iy bo, bai bo khi o6
hién déng theo quy dinh phap ludt.

Didu 3. Higu e thi hinh

Quyét dinh nay et higu lue thi himh ké tir ngay ky. Bai bo cic Quyél dinh
trueor day tran vin Quyét dinh nay.

Bieu 4. Urich nhiém thi hinh

Chinh Viin phong Uy han nhén din Thinh phé, Gidm dbe So Nai vu, Giam dbe

S¢ Thong tin v Truyen thong, Thi triing ce s, ban, ngdnh va cie 1t chiire, cd nhén
¢t lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nav./.

CHU TICH

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

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH THUQC
THAM QUYEN TIEP NHAN CUA SO NOI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0D-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

1T TEN QUY TRINH NOI BO)
I. Thim quvén tiép nhin cia S& Nal vu

Linh verc ehinh qu.}'én idia phavrag

| | Thim dinh thinh 1ap thén méi, 16 din phé méi

Link v £6 chirc bidn ché

2 | Tham dinh thinh 1ap don vi su nghiép cong lip

3 | Thim dinh t6 chie lai dom vi sur nghiép cong lip

4 | Tham dinh gidi the don vi su nghiép cong lap

5 | Tham dinh thinh 1ap 10 chie hinh chinh

& | Tham dinh t& chire lad 15 chire hinh chinh

7 | Thim dinh gidi thé té chirc hianh chink

Linh vere £6 chire phi chink phi

2 | Bio cdo 16 chine Pai hdi nhiém ky, Bai hji bét thuimg cia hii (dédi vai hai
co pham vi hoat ddng trong Thanh phé)

Linh vere van thir va fuze tric nhd nswoe

9 | Phue vu viée 2 dung tai liéu cua doc gia tan Phong doc

10 | Cip ban sao va chimg thie 13 Béu low triy

11 | Cap, eap lai Chimg chi hinh nghé lua i

Linh vere i pido chink pha

12 | Dé nphi cdp chimg nhin ding ki hoat ding tdn giso cho 16 chire of dia bin
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STT TEN QUY TRINH NOI BO)

hoal dong & mot tirh

Pang ky ngud deoe bo nhidém, biu o, suy o lam chire vidge déi véi cde

15 trrémyg hop quy dinh tai khoan 2 Bién 34 cia Ludt Tin npwdng. thn gido

Pang ky nguwii duge bd nhiém, bau e, suy o lam chire vidge cia 14 chire
14 |duoce cip chimg nhin ddng ky hoat ddng 1on giae cd dia ban hoat dong o
it tinh

Ding ky mé lop boi dudme vé tén gido cho nguid chuyén hoat dong ton

15 .
gido

e nghi t6 chire dgi hdi cia td chire tn gido, 1o chice Hn gido ruc thude,
16 |16 chire dege cdp chimg nhiin ding ky hoat dong tin gido cd dia bin hoat
ddng & nhiéu huyén thudc mot tinh

Bé nghi to chire cude & ngodl oo s& Won gido, dia diém hop phip di ding

L ky ¢t quy moé td chite & nhiéu huyén thude mdt tinh hode & nhidu tinh

Pé nghi giang dao ngodi dia ban phu trich, co s& on gido, dia diem hgp
18 | phip did ding ky c6 quy mé to chie & nhicu huyén thude mt tinh hoje &
nhiéu tinh

L1. Tham gquvén tiep nhin cda s, ban, nganh vi co quan tromg dwomp

Linh vere 1o chire phi chinh pha

Céng nhin Ban van déng thanh 1ap hdi {Abi v hid ed pham vi hoat ddng

19 | trong Thinh phé)

Linh verc thi dua - khen thuomg

Tang Gidy khen cia s&, ban, nginh v trong duong vé cdng trang va

X thanh tich

Tang Giay khen cua s, ban, ngdnh va (weonmg duong v¢ thanh tich thi dua

2 theo dot, chuyén dé

22 | Ting Gifv khen eia sé, ban. nganh va twong duong vé thanh tich dot xu

23 | Cong nhian danh hiéu “Chidn <7 thi dua eo so™

24 | Céng nhin danh hidu “Tip thé Lao dong tién tién®

25 | Cong nhin danh hiéu “Lao ddng tién Lén™
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 01
Tham dinh thanh 14p thén méi, t6 dan phd méi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha

To trinh ciia Uy ban nhan dan cap huyén, cap xa 01

A b 1A b A o ot LA A X Ban chinh
vé thanh 1ap thon méi, t6 dan pho mai. at ¢

01

Dé an thanh 1ap thén mdi, to dan pho mdi. Noi
dung chu yéu ctuia B€ an gom:

- Sur can thiét thanh 1ap thén méi, t6 dan phd moi;
- Tén goi cua thdon moi, t6 dan phé moi;

YRk I?én ;Sé A(sé h? gi,a‘ dinh, s6 nhan khau) ciia thén 01 Ban chinh
moi, to6 dan pho méi;

- Cac diéu kjén khac quy dinh tai khoan 2 biéu 7
Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8
nam 2012 cua B truong BO Noi1 vy,

- Bé xuat, kién nghi.

Tong hop két qua lay v kién va bién ban lay y
kién cua toan thé cur tri hodc cir tri dai dién ho gia 01
dinh trong khu vuc thanh 1ap thon méi, t6 dan phd
ma&i vé Dé an thanh lap thoén moi, t6 dan phé moi.

03 Ban chinh

Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan x4, thi tran veé
vige thong qua D¢ an thanh 1ap thon mai, té6 dan

X o e . S S 01
phd mo1 (dp dung doi vdi xad, thi trdn co to chuc
Hoi dong nhdn ddn).

04 Ban chinh

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

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

1. Nop ho so: 10 ngay lam viéc ké tr| Khong
T chuc dé nghi thanh 1ap thén méi, td | ngdy nhan du hd so hop 1€.
dan phd méi ndp hd so theo cac hinh
thirc sau day:

- Nop hd so tryc tiép tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua S& Noi vu (s6 86B




CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023

Lé Thanh Tén, P.Bén Nghé, Quan 1,
TP.HCM).

- Nop ho so dén Bo phéan Tiép nhén va
Tra két qua S& Noi vu thong qua dich
vu buu chinh.

- Nop ho so truc tuyé'n trén Cong dich
vu cong Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

T chitc lwa chon cach thirc nhan két
qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan
Ti€p nhan va Tra két qua S& Noi vu.

- Nhan két qua théng qua dich vu buu
chinh.

- Nhan két qua truc tuyép trén Cong
dich vu cong cua Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoe | Noidung | Trach | Thoi Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
; Tb chire Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so A hanh | Theo Muc I
ca nhan , Muc I.
chinh
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop hd so day
du:
Lap Giay tiép nhén hd
Cong so va hen tra ket qué‘;
B1 7 chire B6 12 trao cho nguol nop ho
Kiém tra, | & o "1 neay | theoMucl, |so theo mau BM 01;
tiép nhan | P13 MR BESY BN 01, BM | thue hién tiép budc B2.
hd so nhan va lam 02 BM 03 ‘ N
03 Trakédt | viéc ° - Truong hop ho so
qua chua ddy du: Hudng
dan b6 sung, hoan thién
h6 so dén ngudt ndp hd
s0 va ghi rd 1y do theo
mau BM 02.
- Truong hop tir chdi
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

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

Tiép nhin qua Céng
Dich vu cong truc
tuyén

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

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép nhan,
cap ma hd so va xu ly
ho so theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, ding quy
dinh thi thong bao cho
td chirc, ca nhan qua tai
khoan cta to chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huong dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung ho so theo
yéu cau.

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

Ti€p nhan h6 so va
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
chuyén cong chure thu ly
h6 so Phong Xay dung
chinh quyén va céng tac
thanh nién.
Cong chirc Phong Xay
dung chinh quyén va
cong tac thanh nién
. - Theo Muc th,ém dinh ho S0 dé xuat
A C}?I}g I két qua giai quyét:
dinl? r}rllé Pchourf -BM 01 - Truong hop ho so dam
' w2 106 ngay | - Dy thao két | bao theo quy dinh, du
SO Xay dung : -
B2 P ;. lam ua: van ban | thdo Phiéu trinh keém
dé xuat chinh " qua. van R
1t qué quyén va viéc thAm dinh | van ban tham dinh. ‘
giai quyét | cong tac hoac ang X :Fru’O’ng hop ho so
thanh nién van huong | khong dam bao theo
dan quy dinh, du thao Phi¢u
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua So Noi
vu.
5 - Theo Muc
Lla)rﬁ%fao I Lanh dao phong chuyén
Xem xét, X4 du’%l 02 ned _Du thio mon xem xét ho so, ky
kyhdso | ~aydung | Bengay - DUAO  prigy irinh, trinh Lanh
B3 X N chinh lam van ban . \ A
trinh Lanh wvén va vige thAm dinh dao S& van ban tham
dao S¢& ?:6?1 tAc ' .. |dinh hoac Coéng van
5 - -Congvan | pyene dan.
thanh nién huéng dan
Lanh dao S¢ xem xét ho
- Theo Muc SO, pITe duyét ke} qua:q
I - Truwong hop ho so dam
th duxet Lanh dao 01 DAY | van ban bé}O t%leo quy ‘dmh, ky
B4 két qua s At lam I van ban tham dinh.
o <. | S& NoO1 vu A tham dinh .
glal quyet vige . . |- Truong hop ho so
- Cong van n Y
. x khong dam bao theo
hudéng dan

quy dinh, ky Cong véan
huéng dan.
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu .
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
12 ‘ Cho s6, vao soO, dong
. g X Hosoda |dau, ban hanh van ban
Ban hanh | Van thu ngay o . 2 1A A
B5 N \ X dugc phé | va chuyén ho so cho Bo
van ban So lam A N Ay
A duyét phan Tiép nhan va Tra
viec A ,
két qua.
Tr? 11<et Bo phan , 7
qﬁi" " | Tiép nhan | Theo - Tra két qua cho 6
B6 5% | vatra két gidy Két qua | chuc.
thong ke | 0146 | hen Théng ke, theo ddi
va theo q 1 . - Thong ké, theo do.
. No1 vu
doi
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

V. HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMO1 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4 /) To trinh cia Uy ban nhan dan cap huyén, cap xa vé thanh lap
) thon méi, to6 dan pho maoi.

5. // Pé an thanh lap thon moi, t6 dan phé moi.
Tong hop két qua lay v kién va bién ban ldy y kién cua toan thé
cur tr1 hodc cwr tr1 dai dién ho gia dinh trong khu vuc thanh 1ap

6. // A re A A A re A A s \ A A £ A A
thon mai, t6 dan pho méi vé DE an thanh 1ap thén mai, t6 dan
phd moi.
Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan x4, thi tran vé viéc thong qua

7. // D¢ an thanh 1ap thon méi, t6 dan phd méi (dp dung doi vdi xa,
thi tran c6 to chikc Hji dong nhdn ddn).
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8. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Théng tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8 nam 2012 cia Bo truong Bo
No6i vu huong dan vé td chirc va hoat déng cua thon, to dan phé.

- Thong tu s6 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 nam 2018 cia Bo truong Bo Noi
vu stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Thong tu s6 04/2012/TT-BNV.

- Thong tu s6 05/2022/TT-BNV ngay 23 thang 5 nam 2022 cua B6 Né1 vu stra
d6i, bo sung mot so didu cia Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8 nam
2012 cuaa B6 truéng BO N61 vu hudng dan vé td chirc va hoat dong cua thon, to dan
pho.

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

- Quyét dinh s6 53/QD-BNV ngay 15 thang 01 nam 2020 cua Bo truéng Bo Noi
vu vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh duoc stra doi, thay thé linh vure chinh quyén dia
phuong thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cia Bo Néi vu.

- Quyét dinh s6 4189/QD-UBND ngay 14 thang 12 nam 2021 ciia Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phé vé viée cong bd danh muc thu tuc hanh chinh linh vie chinh quyén
dia phuong thudc pham vi chirc ning quan ly ctia S& No6i vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
o SONOIVU
BO PHAN TI!EP NHL;&N VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma hd so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Bia Chi:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthirtu...................
NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
o SONOIVU
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
6 /-P-ID Hs L , ngay ... ... thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUA ...
NOi dung y&Uu CAU IAT QUYL ... .ooee e
Pia chi:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly Ao
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, Ong/Ba lién hé v6i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

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

Bia Gl oo

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

véi ly do cu thé nhu sau:

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

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 02
Tham dinh thanh 14p don vi sw nghiép cong lap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
Vin ban dé nghi tham dinh duoc ky tén, dong dau
01 |cua co quan, td6 chirc dé nghi thanh 1ap theo quy 01 Ban chinh
dinh.
0 Du thao to trinh thanh 1ap don vi su nghiép cong 01 Ban chinh

lap.

Dy thao dé an thanh 1ap don vi sy nghiép cong

R 01 Ban chinh
lap.

03

Du thdo vin ban cta co quan hoic ngudi ¢o tham
quyén quyét dinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong
04 |lap; du thao quy ché to chirc va hoat dong cua don 01 Ban chinh
vi su nghiép céng 1ap va céc tai liéu khac c6 lién
quan (gidy to dat dai, kinh phi, nguén nhan luc).

Y kién bang van ban cua cac co quan, té chirc lién

quan vé viéc thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap. 01 Ban chinh

05

Bao cdo ciia co quan, to chirc dé nghi thanh 1ap vé
06 | viéc ti€p thu, giai trinh y kién cua cac co quan, td 01 Ban chinh
chirc lién quan.

Cac nd1 dung khac thuc hién theo quy dinh cua
07 | phap luat chuyén nganh va huéng dan cia bo 01 Ban chinh
quan ly nganh, linh vuec.

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

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

1. Nop ho so: Khong
Cong dan, t6 chirc d& nghi thim dinh thanh 13p | 10 ngay ké tir ngay
don vi su nghiép cong 1ap ndp ho so theo cac | nhan du ho so hop
hinh thirc sau day: 1¢

- N6p hé so truc tiép tai BO phan Tiép nhan va
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Tra két qua S& Noi vu (s6 86B Lé Thanh Ton,
P Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhéan va Tra két
qua S& Nd&1 vu thong qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nop ho so true tuyén trén Cong dich vu cong
Thanh phé: dichvucong hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:

Coéng dan, to chirc Iva chon cach thirc nhan két
qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va Tra két qua S& Noi vu.

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

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu
cong ctia Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | \oidung | Trich | Thoi Bicu P
cong A en " . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém gian .
viéc qua
\ Tb chire Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so A hanh | Theo MucI
ca nhan , Muc I.
chinh
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop hd so day
du:
Lap Giay tiép nhén hd
Cong so va hen tra ket qué‘;
B1 7 chire BS trao cho nguol nop ho
Kiém tra, RS Theo Mucl, | so theo mau BM O1I;
" ~_ | phan Tiep 1/2 SO ) >
tiép nhan A . BM 01, BM | thyc hién tiép budc B2.
ho nhan va ngay 02. BM 03 ;
039 1 Trakét ’ - Truong hop ho so
qué chua day du: Hudng
d@n bo sung, hoan thién
ho so dén ngudi ndp ho
0 va ghi 16 1y do theo
mau BM 02.
- Truong hop tir chdi
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so theo
mau BM 03.

Tiép nhin qua Céng
Dich vu cong truc
tuyén

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

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
B6 phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép nhan,
cap mi hd so va xu ly
ho so theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, ding quy
dinh thi thong bao cho
td chirc, ca nhan qua tai
khoan cta to chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huong dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung hd so theo
yéu cau.

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

Ti€p nhan hé so va
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu .
cong Ao o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
chuyén cong chue thu ly
ho so Phong To6 chire,
bién ché va to6 chuc phi
chinh phu.
Cong chirc Phong Té
chuc, bién ché va to
chitc phi chinh phu
- Theo Muc th,ém dinh ho S0 deé xuat
. Cong I két qua giai quyét:
Tham , \ A )
dinh hd chuc -BM 01 - Truong hop ho so dam
o Phong T6 - Dy thao két | bao theo quy dinh, du
B2 4 "z | chic, bién | 06 ngay | qua: van ban | thao Phicu trinh kem
€ xuat AL\ LA i . . 1z A .
két qua che, va to thAm dinh | van ban tham dinh. ‘
giai quyét CI{UC Phlq hoac Céng |- Truwong hop hd so
chinh phu van huéng | khong dam  bao theo
dan quy dinh, du thao Phi¢u
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua So Noi
VU
- Theo Muc .
Lanh dao I Lanh dao phong chuyén
Xem xét, | Phong T6 , mon xem xét hod so, ky
1A A - Du thao ks . ~
B3 ky ho so | chuc, bién 02 ned van ban Phiu trinh, trinh Lanh
trinh Lanh | ché va td SV e i | dao So van ban thim
dao S& chirc phi o dinh hoNaic Céng van
chinh phu - Cong van | 5600 dan.
huéng dan
Lanh dao So xem xét hd
_ Theo Muc SO, pITe duyét ke} qua:q
I - Trueong hop ho so dam
B4 Pigtduuyée Y| Lanhdao | .| - Van ban ]\DIZIOI btgﬁhg;ydiiﬁhj <
retqua s Noi vu 84| tham dinh —
giai quyet ~ . |- Truong hop ho so
- Cong van n i \
. x khong dam bao theo
huéng dan

quy dinh, ky Cong van
huéng dan.
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu .
cong Ao o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
‘ Cho s6, vao soO, dong
Banhanh | Vanthe | 12 | [0s0dd jdau, ban hanh van ban
B5 vin ban 5 i dugc phé | va chuyén hé so cho Bo
gay duyét phén Tiép nhan va Tra
két qua.
Tr? 11<et B¢ phan , |
qﬁi" " | Tiép nhan | Theo - Tra két qua cho 6
B6 080 | vatrakét | gidy | Kétqua |chuc.
thong ke | =485 | hen Théng ké, theo doi
va theo q 1 . - Thong ké, theo do.
o No1 vu
doi
IV. BIEU MAU

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

STT| Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT| Ma hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

4. // Van bé17n dé nghi thAm dinh duoc ky tén, dong du cua co
quan, t6 chirc dé€ nghi thanh 1ap theo quy dinh.

5. // Du thao to trinh thanh 1ap don vi su nghiép cong lap.

// Du thao dé an thanh 1ap don vi su nghiép cong 1ap.

7. // Du thao vin ban cta co quan hodic nguoi ¢ tham quyén qqyé}
dinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong 1ap; du thao quy ché t6
chie va hoat dong cua don vi s nghi€p cong 13p va cac tai
liéu khac ¢o6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi, nguén nhan
luc).
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8. // Y kién bang vin ban cua cac co quan, t6 chirc lién quan vé
viéc thanh 1ap don vi sw nghiép cong lap.

9. // Bao cdo cua co quan, to6 chirc dé nghi thanh 1ap vé viéc tiép
thu, giai trinh y kién cua cac co quan, to chirc lién quan.

10. // Cac ndi dung khac thye hién theo quy dinh cua phap luét
chuyén nganh va hudng dan cia b quan ly nganh, linh vue.

11. // Cac ho so khac néu cd theo vin ban phap quy hién hanh.

V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé thanh 14p, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

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

- Quyét dinh s6 1067/QD-BNV ngay 10 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
No6i vu vé viée cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-
CP cua Chinh phu vé tham dinh thanh 14p, t6 chirc lai, giai the don vi su nghiép cong
l1ap thudc chirc nang quan ly nha nwée cua B Né1 vu.

- Quyét dinh s6 3629/QD-UBND ngay 19 thang 10 nam 2021 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé ve viéc cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh vé tham dinh
thanh 14p, t0 chtrc lai, giai thé don vi sw nghiép cong 1ap thudc pham vi chirc ning
quan ly cua S& Né1 vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOI VU . e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma hd so......
B6 phén Tiép nhan va Tra két qua S Noi vu
Tiép Nhan KO SO CUAL .o
Bia ChI: o
Soddiénthoai: ... Email: ...
NGi dung yéu cau Iai qUYEL: ..ot
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6luong hd sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: ............ ngay
Thoi gian nhan hé so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua gidi quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....
Pang ky nhan két quatai: .............oooiieiiii
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén s&:............cc............. Sdthirtu...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
. i SO Norvy S e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HbHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL. ... e
NGi dung yéu cau Al qUYEL: ...t
DA CI:
Sddiénthoai. ............... Email:........ .
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
PR
S
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Balién hé v6i ............................. 5O
diénthoai ............... ... ... ... dé duoc hudng dan /.
NGUOI HUONG DAN

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

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

Baa G oo

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

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

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 03
Tham dinh t6 chic lai don vi sw nghiép cong lap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 Dé an t6 chire lai don vi sw nghiép cong 1ap. 01 Ban chinh
02 T trinh t6 chire lai don vi sur nghiép céng lap. 01 Ban chinh

Dy thao van ban cua co quan hodc ngudi ¢o
03 | tham quyén quyét dinh t6 chuc lai don vi su 01 Ban chinh
nghiép cong lap.

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so: 10 ngay ké tor ngay Khong
Coéng dan, td chic dé nghi thAm dinh t6| nhan du ho so hop
chirc lai don vi su nghiép cong 1ap ndp ho 1€

so theo cac hinh thire sau day:

- Nop hd so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua So Noi vu (s6 86B Lé Thanh
Tén, P.Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua S& N61 vu thdong qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop hod so truc tuyén trén Céng dich vu
cong Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Coéng dan, to chire Iva chon cach thirc nhan
két qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép
nhan va Tra két qua S Noi vu.

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




CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023

25

- Nhan két qua truc tuyén trén Céng dich vu

cong cua Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buwéc
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Noi dung
cong viéc

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

G1o
hanh
chinh

To chirc,

Nop hd so o
P ca nhan

Theo Muc

Thanh phan ho so theo
Muc I.

Cong
chuc Bo
phan Tiép
nhan va
Tra két
qua

B1 L
Kiém tra,

tiép nhan
ho so

1/2
ngay

Theo Muc 1,
BM 01, BM
02, BM 03

Tiép nhén trwe tiép:

- Trudng hop hd so day
du:

Lap Giay tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho ngudi nop hod
so theo mau BM 01;
thuc hién tiép budc B2.
- Truong hop hé so
chua day du: Hudng
dan bo sung, hoan thién
ho so dén ngudi nop hd
so va ghi 10 ly do theo
mau BM 02.

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

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong truc
tuyén

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

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

dé tiép nhan, Cong
chirc B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua tiép
nhan, cap ma hd so va
xir Iy hd so theo quy
trinh.

- Trudng hop ho so
chua day du, dang quy
dinh thi théng bao cho
td chtrc, ca nhan qua tai
khoan cua t6 chuc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va hudng dan day
du, cu thé dé to churc, ca
nhan bd sung hd so
theo yéu cau.

=> tho1 gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu cau
chinh stra, bo sung
khong muon hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan, trir thi
7, chi nhat, ngay nghi
18.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chirc thy
ly hd so Phong To
chite, bién ché va to
chtrc phi chinh phu.

B2

Tham
dinh hd
SO,
dé xuat
két qua
giai quyét

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

06 ngay

- Theo Muc
I
-BM 01
- Du thao két
qua: van ban
tham dinh
hoac Coéng
van huong
dan

Céng chiac Phong To
chitc, bién ché va to
chitc phi chinh phu
tham dinh hd so dé xuét
két qua giai quyét;

- Truong hop hd so
dam bao theo quy dinh,
du thao Phiéu trinh kém
vin ban thim dinh.

- Truong hop hd so
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Buoe | \oidung | Trich | Thei Bicu P
cong A e oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian N
viéc qua
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Phic¢u
trinh  kém Cong van
huéng dan cua S& No1
vu.
- Theo Muc .
Lanh daq I Lanh dao phbng‘ chuyén
Xem xét, | Phong T6 , mon xem xét ho so, ky
1A A - Du thao g . N
B3 ky hoé so chu’,c, blep 02 ngiy vin ban Phiéu trinh, trinh Laph
trinh Lanh | ché vato thAm dinh dao S& van ban tham
dao S& chirc phi o dinh hoNaic Céng van
chinh phu - Cong van | 5600 dan.
hudéng dan
Lanh dao So xem xét
ho6 so, phé duyét két
- Theo Muc | qua:
A I - Truong hop hd so
B4 Pﬁgtdug;t Lanh dao 01 ned - Yén ban | dam bao theoqquy dinh,
~otqua gy NGi vu 881 thdm dinh | ky van ban thim dinh.
gial quyet R . N
-Congvan |- Truong hop ho so
hudéng dan | khéng dam bao theo
quy dinh, ky Coéng van
huéng dan.
‘ Cho s, vao sO, dong
Banhanh | Vanthe | 1/ | 110S0d3 jddu, ban hanh van ban
B5 van ban 5 nod dugc phé |va chuyqn ho so cho Bo
gay duyét phén Tiép nhan va Tra
két qua.
Tr? két B6 phan
qua, luu S - Tra két aua cho 6
hd so Tiép nhan Thgo , raket qua cho to
B6 £ . | vatraket | giay Két qua | chuec.
thong ké s £ R ..
. qua S¢ hen - Thong ké, theo doi.
va theo .
doi Notvu
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IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mi hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | Mi hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

4. // Dé an t6 chire lai don vi sw nghiép cong 1ap.

5. // T trinh t6 chire lai don vi sur nghiép céng lap.

6. // Du thao van ban cua co quan hodc nguoi ¢6 tham quyén
quyét dinh t6 chirc lai don vi s nghiép cong lap.

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

V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé thanh 14p, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

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

- Quyét dinh s6 1067/QD-BNV ngay 10 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
No6i vu vé viée cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-
CP cua Chinh phu vé tham dinh thanh 14p, t6 chirc lai, giai the don vi su nghiép cong
l1ap thudc chirc nang quan ly nha nwée cua B Né1 vu.

- Quyét dinh s6 3629/QD-UBND ngay 19 thang 10 nam 2021 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé ve viéc cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh vé tham dinh
thanh 14p, t0 chtrc lai, giai thé don vi sw nghiép cong 1ap thudc pham vi chirc ning
quan ly cua S& Né1 vu.
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BM 01

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

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

B6 phén Tiép nhan va Tra két qua S Noi vu

Tiép Nhan KO SO CUAL .o

Bia ChI: o
Soddiénthoai: ... Email: ...

NGi dung yéu cau Iai qUYEL: ..ot

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

Pang ky nhan két quatai: .............oooiieiiii

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOI VU . s
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HDHS ,hgay ... .. thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL ... oo
NGi dung yéu cau Al qUYEL: ...t
DA CI:
Sddiénthoai. ............... Email:........ .
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
PR
S
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Balién hé v6i ............................. 5O
diénthoai ............... ... ... ... dé duoc hudng dan /.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

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

Baa G oo

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

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

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 04
Tham dinh giai thé don vi sw nghiép cong 1ap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023

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

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 | Dé an giai thé don vi su nghiép cong lap. 01 Ban chinh
02 | To trinh giai the don vi su nghiép cong lap. 01 Ban chinh
Du thao van ban cua co quan hodc ngudi co

03 | tham quyén quyét dinh giai thé don vi su nghiép 01 Ban chinh
cong lap.
Cac vin ban cua co quan, to chirc co ‘thém quyén

04 xac nhan viéc hoan thanh nghia vu v¢ tai chinh, 01 Ban chinh

van dé khac co lién quan (n€u co).

tai san, dat dai, cac khoan vay, n¢ phai tra va cac

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

hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va Tra két qua S& Néi vu (sb 86B Lé Thanh
Ton, P.Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén BO phan Tiép nhan va Tra
két qua S¢ NoO1 vu théng qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Cong dich vu
cong Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Coéng dan, to chirc lwa chon céach thirc nhan
két qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai B6 phan Tiép

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
1. Nop ho so: 10 ngay ké tr ngay Khong
Cong dan, t6 chirc dé nghi thdm dinh giai thé | nhan di ho so hop
don vi su nghiép cong 1ap ndp ho so theo cac 1€
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nhan va Tra két qua S¢ Noi vu.

- Nhan két qua théng qua dich vu buu chinh

cong ich.

- Nhan két qua trye tuyén trén Cong dich vu

cong cua Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buge | Noidung | Trich | Thoi Bicu P
cong A en " . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
; Tb chire Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so A hanh | Theo MucI
ca nhan , Muc I.
chinh
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay ticp nhén ho
so va hen tra két qua;
trao cho ngudi nop hod
so theo mau BM 01;
thwre hién ti€p bude B2.
- Trudong hop hd SO
chua day du: Huong dan
Céng bo S}(J.Ilg, thn EhlenA ho
B1 y chire BS o' dén ngudi ndp ho so
Kiem tra, | o 1.4 1o | TheoMuc, | va ghi 16 Iy do theo mau
tiép nhan | PN 1P | BMOI,BM |BM02.
ho nhan va ngay 02. BM 03 .
0 SO Tra két > - Truong hop tir choi
qué ti€ép nhan hé so: Lap

Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét ho so theo
mau BM 03.

Tiép nhin qua Cong
Dich vu c¢oéng truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, ddy du, hop 1€ cua
ho so; kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam bao
tinh xac thuc, hop 1¢
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

(néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép nhan,
cap ma ho so va xu ly
ho so theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chwa day du, dung quy
dinh thi théng bao cho
td chire, ca nhan qua tai
khoan cta t6 chuc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va hudng dan day
du, cu thé dé 6 chirc, ca
nhan bo sung ho so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhén
chinh thirc hoac yéu cau
chinh sta, bd sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tur khi hé
théng tiép nhan, trir tha
7, chu nhat, ngay nghi
18.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chuc thu ly
ho so Phong To6 chirc,
bién ché va to churc phi
chinh phu.

B2

Tham
dinh hd
SO,
dé xuat
két qua
giai quyét

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

06 ngay

- Theo Muc
I

-BM 01
- Du thao két
qua: van ban
tham dinh
hoac Céng

Coéng chirc Phong To
chitc, bién ché va to
chtrc phi chinh phu tham
dinh hd so dé xuat két
qua giai quyét;

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém
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Buoce | nNoidung | Trach | Thoi Bicu P
cong Ao o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
van huéng | van ban tham dinh.
dan - Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phicu
trinh  kém Coéng van
huéng dan cua S& Noi
VU
- Theo Muc .
Lanh dao I Lanh dao phong chuyén
Xem xét, | Phong To \ mon xem xét ho so, ky
1A A - Du thao S . ~
B3 ky h6 so | chure, bién 02 ngay vin ban Phi€u trinh, trinh Lanh
trinh Lanh | ché va t6é thAm dinh dao SO& van ban tham
dao S& chirc phi o dinh hoNaic Céng van
chinh phu - Cong van | hyng dan.
huéng dan
Lanh dao S& xem xét hd
_ Theo Muc SO, pITe duyét ke} qua:q
I - Truwong hop hé so dam
Be | Ktqua | Lanhdeo | o - vanban | T Y S
o AU 1 S Noi vu 81 thim dinh -
giai quycet A . |- Truong hop ho so
- Cong van n , )
huéng dan khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van
hudng dan.
‘ Cho s0, vao s, dong
Banhanh | Vanthe | 1/ | 10S0dd jdau, ban hanh van ban
B5 vin ban 34 nod dugc phé | va chuyén ho so cho Bo
gay duyét phém Tiép nhan va Tra
két qua.
I ket B phan , 7
qﬁi" Tiép nhan | Theo - Tra két qua cho 6
B6 0S% | vatrakét | gidy | Kétqua |chuc.
thongke | 48y | Ten Théng ke, theo ddi
va theo q 1 . - Thong ké, theo do.
NO1 vu

doi
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IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

4. // Dé an giai thé don vi sy nghiép cong 1ap.

5. // To trinh giai thé don vi sy nghiép cong 14p.

6. // Du thao van ban cia co quan hodc nguoi ¢o tham quyén quyét
dinh giai thé don vi sw nghiép cong lap.

7. // Cac van ban cua co quan, to chire c6 tham quyén xac nhan viéc
hoan thanh nghia vu Ve 'Eéli chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay,
ng phai tra va cac van d€ khac c6 lién quan (néu co).

8. // Cac ho so khac néu cé theo vin ban phap quy hién hanh.

V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé thanh 14p, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP

ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 1067/QD-BNV ngay 10 thang 12 nam 2020 cua Bo truong Bo
Noi vu vé viée cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-
CP cua Chinh phu vé thim dinh thanh lap, to chure lai, giai thé don vi su nghiép cong

l1ap thudc chirc nang quan ly nha nwée cua B Né1 vu.




CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023 37

- Quyét dinh s6 3629/QD-UBND ngay 19 thang 10 nam 2021 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé ve viéc cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh vé tham dinh
thanh 1ap, to chirc lai, giai thé don vi su nghiép céng 1ap thudc pham vi chirc nang

quan ly cua S& Né1 vu.
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BM 01

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

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

B6 phén Tiép nhan va Tra két qua S Noi vu

Tiép Nhan KO SO CUAL .o

Bia ChI: oo
Soddiénthoai: ... Email: ...

NGi dung yéu cau Iai qUYEL: ..ot

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

Pang ky nhan két quatai: .............oooiieiiii

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
) ) SO Norvy L e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HbHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL. ... e
NGi dung yéu cau Al qUYEL: ...t
DA CI:
Sddiénthoai. ............... Email:........ .
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
PR
S
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Balién hé v6i ............................. 5O
diénthoai ............... ... ... ... dé duoc hudng dan /.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

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

Baa G oo

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

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

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023

41

QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 05

Tham dinh thanh 14p t6 chirc hanh chinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha

Vin ban dé nghi tham dinh duoc ky tén, dong dau

01 |cua co quan, té6 chirc dé nghi thanh 1ap theo quy 01 Ban chinh
dinh.

02 | Du thao to trinh thanh 1ap td chirc hanh chinh. 01 Ban chinh

03 | Dy thao dé an thanh 14p t6 chtrc hanh chinh. 01 Ban chinh
Du thao vin ban cia co quan hodc ngudi c¢o tham , ,

04 quyén quyét dinh thanh 14p t6 chirc hanh chinh. 01 Ban chinh
Y kién bang vin ban cua cac co quan lién quan vé , ,

05| vigc thanh 1ap té chirc hanh chinh. 01 | Ban chinh
Bao cao cua co quan, to chire dé nghi thanh 1ap vé

06 | viéc tiep thu, giai trinh y kién cia cac co quan lién 01 Ban chinh

quan.

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so: 10 ngay ké trngay | Khong
Cong dan, tb chirc @ nghi thAm dinh thanh 14p | nhan du ho so hop
t6 chirc hanh chinh ndp ho so theo cac hinh thire 1€

sau day:

- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan va
Tra két qua S& Noi vu (s6 86B Lé Thanh Tén,
P.Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén B6 phan Tiép nhan va Tra két
qua S& NoO1 vu théng qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong
Thanh phé: dichvucong hochiminhcity.gov.vn
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2. Tra két qua:
Coéng dan, to chire Iwa chon cach thire nhan két
qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va Tra két qua S& Noi vu.
- Nhan két qua théng qua dich vu buu chinh
cong ich.
- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu
cong cua Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | \oidung | Trich | Thoi Bicu P
cong A en " . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém gian .
viéc qua
\ Tb chire Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so A hanh | Theo MucI
ca nhan , Muc I.
chinh
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop hd so day
du:
Lap Giay tiép nhan hd
so va hen tra ket qué‘;
trao cho nguoi ndp hod
so theo mau BM O01;
thwre hién ti€p bude B2.
a1 Cong - Trudng hop hd so
Kiém tra, (ﬁcﬁeo 1 | TheoMucl. Zguab*day dlfll: ‘Huflzg
tiép nhan | Pren H1eP = | BM 01, BM | dan bo sung, hoan thien
A nhan va ngay ho so dén ngudl ndp hod
ho so L 1 A 02, BM 03 Y
Tra ket so va ghi 18 1y do theo
qua mau BM 02.

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

Tiép nhin qua Céng
Dich vu cong truc
tuyén
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

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

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép nhan,
cap ma ho so va xt ly
ho so theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, ding quy
dinh thi thong bao cho
td chirc, ca nhan qua tai
khoan cta to chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huong dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung hd so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhéan
chinh thirc hoac yéu cau
chinh sta, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan, trir thir
7, chu nhat, ngay nghi
18.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chirc thyu ly
ho so Phong To chie,
bién ché va to chirc phi
chinh phu.
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi Bicu P
cong Ao o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
Cong chirc Phong Té
chuc, bién ché va to
chitc phi chinh phu
- Theo Muc th,ém dinh ho S0 deé xuat
. Cong I két qua giai quyét:
Tham , \ A )
dinh hd chure -BM 01 - Truong hop ho so dam
o Phong T6 - Dy thao két | bao theo quy dinh, du
B2 4 "z | chic, bién | 06 ngay | qua: van ban | thao Phicu trinh kem
€ xuat AL\ LA i . . 1z A .
1t qué che, va tq thAm dinh | van ban tham dinh. ‘
giai quyét CI}U’C Phlq hodac Cong |- Truwong hop hd so
chinh phu van huéng | khong dam bao theo
dan quy dinh, du thao Phiéu
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua So Noi
VU
- Theo Muc .
Lanh dao I Lanh dao phong chuyén
Xem xét, | Phong T6 , mon xem xét hod so, ky
1A A - Du thao AL . N
B3 ky ho so | chire, bién 02 ned van ban Phiu trinh, trinh Lanh
trinh Lanh | ché va t6 SV e g |dao 8o van ban thim
dao S& chirc phi o dinh hoNaic Céng van
chinh phi - Cong van | 5600 dan.
huéng dan
Lanh dao So xem xét hd
_ Theo Muc SO, pITe duyét ke} qua:q
I - Trueong hop ho so dam
e [FISI Lo | | <vanan | b s db b
Retqua gq Ngi vu 88| thim dinh S
giai quyet ~ . |- Truong hop ho so
-Congvan | o dam bao th
huéng dan ong dam bao theo
quy dinh, ky Cong van
hudng dan.
‘ Cho s0, vao sb, dong
Banhanh | Vanthe | 12 | [10s0dd jdau, ban hanh van ban
B5 vin ban 5 i duwoc phé | va chuyqn ho so cho Bo
gay duyét phén Tiép nhan va Tra

két qua.
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu .
cong Ao o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N

viéc qua

it | BOPhan o

qh 3 ’SO Tiép nhan | Theo - Tra két qua cho t6

B6 théne ke | vAma két | giay Két qua | chuc.
va ﬂgl o qua S¢ hen - Théng ké, theo dai.
. No61 vu
doi
IV. BIEU MAU

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

STT| Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT| Mai hiéu Tén Biéu miu

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

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

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

4. // Van bégn dé nghj tham dinh dwoc ky tén, dong dau cua co
quan, t6 chirc dé€ nghi thanh 1ap theo quy dinh.

5. // Du thao to trinh thanh 1ap t6 chirc hanh chinh.

// Du thao dé an thanh 14p t6 chirc hanh chinh.

7. // Du thao van ban cua co quan hodc nguoi co tham quyén
quyét dinh thanh 14p t6 chirc hanh chinh.

8. // Y kién bang van ban cua cac co quan lién quan vé viéc thanh
l1ap t6 chirc hanh chinh.

9. // Bado cdo cua co quan, t6 chirc dé nghi thanh 1ap vé viée tiép
thu, giai trinh y ki€n cua cac co quan lién quan.

10. // Cac ho so khac néu ¢6 theo vin ban phap quy hién hanh.
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V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22 thang 11 nam 2018 ciia Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, to chirc lai, giai thé t6 chirc hanh chinh.

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

- Quyét dinh s6 1068/QD-UBND ngay 10 thang 12 nam 2020 cia Bo truéng Bo
Noi vu vé viée cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP cua Chinh phu vé tham dinh thanh 14p, to chtrc lai, giai thé to chiac hanh chinh
thudc chirc nang quan ly nha nude cua B No1 vu.

- Quyét dinh s6 3630/QD-UBND ngay 19 thang 10 nam 2021 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé ve viéc cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh vé tham dinh
thanh 14ap, to chirc lai, giai thé to chirc hanh chinh thudc pham vi chic nang quan ly
cua S6 NoO1 vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOIVU . S e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: / TNHS-TKQ ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma hd so......
B6 phén Tiép nhan va Tra két qua S Noi vu
Tiép Nhan KO SO CUAL .o
Bia ChI: oo
Soddiénthoai: ... Email: ...
NGi dung yéu cau Iai qUYEL: ..ot
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6luong hd sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: ............ ngay
Thoi gian nhan hé so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua gidi quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....
Pang ky nhan két quatai: .............oooiieiiii
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén s&:............cc............. Sothatu...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
) ) SO Norvy L e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HbHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL ... oo
NGi dung yéu cau Al qUYEL: ...t
DA CI:
Sddiénthoai. ............... Email:........ .
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
PR
S
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Balién hé v6i ............................. 5O
diénthoai ............... ... ... ... dé duoc hudng dan /.
NGUOI HUONG DAN

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

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

Baa G oo

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

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

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 06

Tham dinh t6 chirc lai t6 chire hanh chinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023

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

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
01 | Dé an t6 chirc lai to chirc hanh chinh, 01 Ban chinh
02 To trinh t6 chic lai td chirc hanh chinh. 01 Ban chinh
Du thao van ban ctia co quan hoic nguoi cé

03 tham quyén quyét dinh t6 chirc lai t6 churc 01 Ban chinh
hanh chinh.
Cac van ban cua co quan, to chirc co tham
quyén xac nhan viéc hoan thanh nghia vu vé

04 tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng 01 Ban chinh
phai trd va cac van dé khac co6 lién quan (né€u
co).

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

Noi tiép nhén va tra két qua Théi gian xirly | Lé phi
1. Nop ho so: 10 ngay ké tr | Khong
Coéng dan, to chuc dé nghi tham dinh t6 chure lai to | NgAY nhan du ho
chirc hanh chinh ndp ho6 so theo cac hinh thirc sau so hop 1€

day:

- N6p ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra
két qua S& Noi vu (s6 86B Lé Thanh Toén, P.Bén
Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
S& No1 vu thong qua dich vu buu chinh cong ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong
Thanh phé: dichvucong hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Coéng dan, t6 chirc Iwa chon cach thirc nhan két qua
sau day:
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- Nhan két qua truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va

Tra két qua S Noi vu.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh cong

ich.

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu cong

ciia Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | \oidung | Trich | Thoi Bieu N
cong A en " . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
; Tb chire Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so A hanh Theo Muc I
ca nhan , Muc I.
chinh
Tiép nhén true tiép:
- Trudong hop ho so day
du:
Lap Giay tié'p, nhan ho so
va hen tra ket qua; trao
cho ngudi nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
ti€p budc B2.
- Trwomg hop hé so chura
day da: Hudéng dan bd
a1 Cong sung, hoan thién ho so
omaa, | B0 | oo, | navoindp 6 o
tiép nhan pnhAn P s | BMOL,BM %1\14 602 y do theo mau
hd so ?kvf‘ £2Y 1 02, BM 03 : )
Tra qet - Truong hop tr choi
qua tiep nhan ho so: Lap

Phiéu tir choi tiép nhan
giai quyét ho so theo
mau BM 03.

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1& cua
hd so; kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam bao
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tinh xac thuwc, hop 1€
(néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién de
tiép nhan, Cong chirc Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua tiép nhan, cap
ma ho so va xu 1y hd so
theo quy trinh.

- Truong hop ho so chua
day du, dang quy dinh
thi thong bao cho to
chirc, cd4 nhan qua tai
khoan cua t6 chuc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va hudng dan day
du, cu thé dé to chirc, ca
nhan bo sung hod so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu cau
chinh stra, bo sung
khéng muon hon 08 gio
lam viéc ké tur khi hé
théng tiép nhan, trir tha
7, chi nhat, ngay nghi 1&.
Tiép nhan hd so va
chuyén cong chue thu ly
hd so Phong T6 chue,
bién ché va td chirc phi
chinh phu.

B2

Tham
dinh hd
SO,
dé xuat
két qua
giai quyét

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

06 ngay

- Theo Muc
I

-BM 01
- Du thao két
qua: van ban
tham dinh
hoac Céng

Coéng chtic Phong To
chitc, bién ché va to
chtrc phi chinh phii tham
dinh hd so dé xuit két
qua giai quyét:

- Trudng hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém van
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Buoe | Noidung | Trach | Thei Bicu s
cong Ao o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
van hNu’é’ng ban tham dinh.
dan - Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kem Cong van hudng
dan cua S No1 vu.
- Theo Muc .
Lanh dao I Lanh dao phong chuyén
Xem xét, | Phong To \ mon xem xét hd so, ky
1A A - Du thao S . N
B3 ky h6 so | chue, bién 02 ngay vin ban Phi€u trinh, trinh Lanh
trinh Lanh | ché va td thAm dinh dao S¢& van ban tham
dao So chirc phi o dinh hgac Coéng van
chinh phu - Cong van | hysng dan.
huéng dan
Lanh dao S& xem xét hod
_ Theo Muc SO, pl{e duyét keAt qua: |
I - Truong hop ho so dam
B4 Pigtduuyée !| Lanhdao || - Van ban lv)gg btéhrf ?héﬂydifﬁnhj <
e AU g6 Ngi vu 581 tham dinh _—
glal quyet ~ . |- Trudong hop hd so
- Cong van n \ )
huéng dan khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van
huéng dan.
‘ Cho s0, vao so, déng
Ban hanh | Van the 12 Ho so da} da‘lu, barxl ha?h van barAl
B5 vin ban 5 i duwgc phé | va chuyqn ho so cho Bo
sy duyét phén Tiép nhan va Tra
két qua.
Tr? 11<et Bo phan , 7
q}lll ?’ uu Tiép nhan | Theo - Tra két qua cho t6
B6 05 | vatrakét | gidy | Kétqua | chiec.
thong ké y J . -
. qua So hen - Thong ké, theo doi.
va theo n
NO1 vu

doi
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IV. BIEU MAU

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

STT | M hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. // Dé an t6 chire lai td chirc hanh chinh.
5. // T trinh t6 chire 1ai to chire hanh chinh.
6. /) Du thao vin ban cia co quan hodc ngudi ¢ tham quyén quyét
dinh t6 chue lai to chirc hanh chinh.
7. Cac vian ban cta co quan, to chtrc ¢ tham quyén xac nhan viée
/! hoan thanh nghia vu vé€ tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan
vay, n¢ phai tra va cac van dé khac cé lién quan (néu co).
8. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22 thang 11 nam 2018 ciia Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, to chirc lai, giai thé t6 chirc hanh chinh.

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

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 1068/QD-UBND ngay 10 thang 12 nam 2020 cia Bo truéng Bo
Noi vu vé viée cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP cua Chinh phu vé tham dinh thanh 14p, to chuc lai, giai thé to chire hanh chinh
thudc chirc nang quan ly nha nude cua B No1 vu.
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- Quyét dinh s6 3630/QD-UBND ngay 19 thang 10 nam 2021 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé ve viéc cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh vé tham dinh
thanh 14ap, to chirc lai, giai thé to chirc hanh chinh thudc pham vi chic nang quan ly
cua S6 NoO1 vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
) ) SO NoIvy L e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: / TNHS-TKQ ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma hd so......
B6 phén Tiép nhan va Tra két qua S Noi vu
Tiép Nhan KO SO CUAL .o
Bia ChI: oo
Soddiénthoai: ... Email: ...
NGi dung yéu cau Iai qUYEL: ..ot
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6luong hd sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: ............ ngay
Thoi gian nhan hé so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua gidi quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....
Pang ky nhan két quatai: .............oooiieiiii
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén s&:............cc............. Sothatu...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
) ) SO Norvy L e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HbHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL. ... e
NGi dung yéu cau Al qUYEL: ...t
DA CI:
Sddiénthoai................. Email:........ .
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
PR
S
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Balién hé v6i ............................. 5O
diénthoai ............... ... ... ... dé duoc hudng dan /.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

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

Baa G oo

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

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

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 07
Tham dinh giai thé t6 chirc hanh chinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Ten ho so 50 1 Ghi cha
luwgng
01 | Dé an giai thé to chac hanh chinh. 01 Ban chinh
02 | To trinh giai thé to chirc hanh chinh. 01 Ban chinh
Du thao van ban cua co quan hodc nguoi co
03 | tham quyén quyét dinh gia1 thé t6 chirc hanh 01 Ban chinh

chinh.

Céac vin ban cia co quan, to chitc ¢6 tham quyén
xac nhan viéc hoan thanh nghia vu ve tai chinh,
tai san, dat dai, cac khoan vay, no phai tra va cac
van dé khac co lién quan (néu c6).

04 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so: 10 ngay ké trngay | Khong
Cong dan, t6 chtrc dé nghi thdm dinh giai thé t6 | nhan duho sohop
chirc hanh chinh ndp ho6 so theo cac hinh thirc 1€
sau day:

- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan va
Tra két qua S& Noi vu (s6 86B Lé Thanh Tén,
P.Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén B6 phan Tiép nhan va Tra két
qua S& NoO1 vu théng qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong
Thanh phé: dichvucong hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Coéng dan, to chire Iwa chon cach thire nhan két




60

CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023

qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan

va Tra két qua S& No1 vu.

- Nhan két qua théng qua dich vu buu chinh

cong ich.

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu

cong cua Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoe | Noidung | Trach | Thoi Bicu P
cong cong viée | nhiém gian mau/Keét Dién giai
viéc : : qua
; Tb chire Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so A hanh | Theo MucI
ca nhan , Muc I.
chinh
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop hd so day
du:
Lap Giay tiép nhén hd
so va hen tra ket qué‘;
trao cho nguoi ndp hod
so theo mau BM OI;
thwre hién ti€p bude B2.
- Trwong hop ho so
Cong chua day du: Hudng
Bl 7 chite BS dan bo sung, hoan thién
Ki€m tra, RN Theo Muc I, | ho so dén ngudi nop ho
- ~_ | phan Tiép 172 e 4
tiep nhan nhan va ngdy BM 01, BM | so va ghi 5 ly do theo
ho so Tra két 02,BM 03 | mau BM 02. ,
qua - Truong hop tir choi

tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so theo
mau BM 03.

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é cua
ho so; kiém tra thong tin




CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023 61

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chit ky so6 d dam bao
tinh xac thuc, hop 1€
(néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép nhan,
cap ma ho so va xt ly
ho so theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, ding quy
dinh thi thong bao cho
td chirc, ca nhan qua tai
khoan cta to chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huong dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung hd so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhéan
chinh thirc hoac yéu cau
chinh sta, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan, trir thir
7, chu nhat, ngay nghi
18.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chirc thyu ly
ho so Phong To chie,
bién ché va to chirc phi
chinh phu.

B2

Tham
dinh ho
so, dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chirc
Phong Tb
chuc, bién
ché va to
chtrc phi

06 ngay

- Theo Muc
I

-BM 01

- Du thao két
qua: van ban

Cong chirc Phong Tb
chitc, bién ché va tb
chitc phi chinh phu
tham dinh héd so dé xuat
két qua giai quyét;

- Truong hop ho so dam
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi Bicu P
cong Ao o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
chinh phu tham dinh | bao theo ‘quy dinh, du
hoac Céng |thao Phiéu trinh keém
van huéng | van ban tham dinh.
dan - Truong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Phiéu
trinh  kem Coéng van
huéng dan cua So Noi
VU
- Theo Muc .
Lanh dao I Lanh dao phong chuyén
Xem xét, | Phong T6 \ mon xem xét hod so, ky
f LA . - n - Dy thao - £ \ \ ~
B3 ky h6 so | chue, bién 02 ngay vin ban Phi€u trinh, trinh Léanh
trinh Lanh | ché va td thAm dinh dao S¢ van ban tham
dao S& chirc phi o dinh hoNaic Céng van
chinh phi - Cong van | 5600 dan.
huéng dan
Lanh dao So xem xét hd
_ Theo Muc SO, pITe duyét ke} qua:q
I - Trueong hop ho so dam
o |FISI Lo | | -vanan | s d b
~etqud s Noi vu 88| tham dinh -
giai quycet A . |- Truong hop ho so
- Cong van n i \
huéng dan khong' dam bao theo
quy dinh, ky Cong van
hudng dan.
‘ Cho s0, vao sb, dong
Banhanh | Vanthy | 1/ | [1080d3 jddu, ban hanh vin ban
B5 vin ban 34 nod duwoc phé | va chuyqn ho so cho Bo
gay duyét phén Tiép nhan va Tra
két qua.
Tr? 11<et B6 phan , |
qﬁi" " | Tiépnhan | Theo - Tra két qua cho 6
B6 050, | vatakét | gidy Két qua | chuc.
thong ké U4 S& hen Théne ké. theo di
va theo qN . - Thong ké, theo do.
NO1 vu

doi
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IV. BIEU MAU

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

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

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

3.| BM03 |Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Dé an giai thé to chtrc hanh chinh.

5. // To trinh giai thé to chtre hanh chinh.

6. /) Du thao van ban ciia co quan hodc ngudi ¢o tham quyén quyét
dinh giai thé t6 chirc hanh chinh.

7. Cac van ban cia co quan, to chtrc c6 tham quyén xac nhan viée

/! hoan thanh nghia vu v€ tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay,

ng phai tra va cac van d€ khac c6 lién quan (néu co).

8. // Cac ho so khac néu cé theo vin ban phap quy hién hanh.

V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22 thang 11 nam 2018 ciia Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, to chirc lai, giai thé t6 chirc hanh chinh.

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

- Quyét dinh s6 1068/QD-UBND ngay 10 thang 12 nam 2020 cia Bo truéng Bo
Noi vu vé viée cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP cua Chinh phu vé tham dinh thanh 14p, to chuc lai, giai thé to chire hanh chinh
thudc chirc nang quan ly nha nude cua B No1 vu.
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- Quyét dinh s6 3630/QD-UBND ngay 19 thang 10 nam 2021 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé ve viéc cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh vé tham dinh
thanh 14ap, to chirc lai, giai thé to chirc hanh chinh thudc pham vi chic nang quan ly

cua S6 NoO1 vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO NOIVU . I S
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: / TNHS-TKQ ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma hd so......
B6 phén Tiép nhan va Tra két qua S Noi vu
Tiép Nhan KO SO CUAL .o
Bia ChI: oo
Soddiénthoai: ... Email: ...
NGi dung yéu cau Iai qUYEL: ..ot
Thanh phan ho so ndp
SO L.
PR
S
A
S6luong hd sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: ............ ngay
Thoi gian nhan hé so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua gidi quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....
Pang ky nhan két quatai: .............oooiieiiii
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén s&:............cc............. Sdthirtu...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
. i SO Norvy S e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HbHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL. ... e
NGi dung yéu cau Al qUYEL: ...t
DA CI:
Sddiénthoai................. Email:........ .
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
PR
S
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Balién hé v6i ............................. 5O
diénthoai ............... ... ... ... dé duoc hudng dan /.
NGUOI HUONG DAN

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

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

Baa G oo

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

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

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 08

Bio cdo to chirc Pai hdi nhiém ky, Dai hi bat thuwong cia hji

(ddi v&i hdi ¢6 pham vi hoat dong trong Thanh phd)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

1. Ho so ding ky t6 chive Dai hji nhiém ky:

STT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

Nghi quyét cua ban 1anh dao hoi vé viéc to chirc
dai hoi nhiém ky.

01

Ban chinh

02

Du thao bao céo tong két cong tac nhiém ky va
phurong hudng hoat déng nhiém ky té1 cua hoi.
Béo cdo kiém diém cua ban lanh dao, ban kiém
tra va bao cao tai chinh cua ho.

01

Ban chinh

03

Dy thao diéu 1¢ sira doi, bo sung (néu c6) (BM
04).

01

Ban chinh

04

Danh sach du kién nhan su ban lanh dao, ban
kiém tra, trong do néu ro tiéu chuan, co cau, sO
lwong thanh vién ban l1anh dao, ban kiém tra cua
hoi.

01

Ban chinh

05

Dbi véi nhan su du kién 1a nguoi ding dau héi
phai ¢6 so yéu 1y lich, phiéu ly lich tw phap, néu
nhan sy thudc dién quan 1y cta co quan ¢o tham
quyén thi phai dwgc sy dong ¥ bang van ban cua
co quan c6 tham quyén theo quy dinh vé phan
cap quan ly can bo.

01

Ban chinh

06

Du kién thoi gian, dia diém t6 chirc dai hoi, sb
lwong dai biéu mo1i, dai bi€u chinh thirc tham du
dai hoi1, du kién chuong trinh dai héi.

01

Ban chinh

07

Bao céo so lwong hédi vién, trong d6 néu 1o s6 hdi
vién chinh thare cua hoi.

01

Ban chinh

08

Cac ndi dung khac thudc tham quyén cia dai hoi
theo quy dinh cua di€u 1€ hoi va quy dinh cua
phap luat (n€u co).

01
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2. Ho so ding ky té chive Dai hji bt thwong:
STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 Nghi quyét cua ban 1anh dao héi vé viéc t6 chirc 01 Ban chinh
dai ho1 bat thuong trong do néu rd noi dung thao
luan va quyét dinh tai dai hoi.
02 | Dy thao nhimng ndi dung thao luan va quyét dinh 01 Ban chinh
tai dai hoi.
03 Du kién th(‘)@ gian, dia diém to chie dai hoi, sb 01 Ban chinh
lwong dai biél} moi, dai bi€u chinh thirc tham du
dai hoi1, du kién chuong trinh dai héi.
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Théi gian xivly | Lé phi
1. Nop ho so: 15 ngay ké tr Khong
Cong dan, to chirc Bao cdo td chirc Pai hoi ngay nhan du ho
nhiém ky, Dai ho1 bat thuong cua hoi (do1 véoi hoi so hop 1€.

c6 pham vi hoat dong trong Thanh phd) ndp ho
so theo cac hinh thire sau day:

- Nop ho so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua So Noi vu (s6 86B Lé Thanh Tén,
P Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén BO phan Tiép nhan va Tra két
qua S& Noi vu théng qua dich vu buu chinh céng
ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong
cua Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Coéng dan, to chirc Iva chon cach thuc nhan két
qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va
Tra két qua S& Noi vu.

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

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu cong
ctia Thanh phd.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Bl

Nop hd so

To chuec,
ca nhan

G1o
hanh
chinh

Theo Muc

Thanh phan ho so theo
Muc I.

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Cong
chuc Bo
phan Tiép
nhan va
Tra két
qua

1/2
ngay

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

Tiép nhén trwe tiép:

- Truong hop hd so day
du:

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

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

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

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong truc
tuyén

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

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép nhan,
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

cap ma ho so va xtu ly
ho so theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, ding quy
dinh thi thong bao cho
td chirc, ca nhan qua tai
khoan cta to chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huong dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung ho so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhéan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sa, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thi
7, chu nhat, ngay nghi
18.

Tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc thyu ly
ho so Phong To chue,
bién ché va to chirc phi
chinh phu.

B2

Tham
dinh hd
SO,
dé xuat
két qua
giai quyét

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

1T ngay

- Theo Muc
I
-BM 01
- Du thao két
qua: van ban
tham dinh
hoac Coéng
van huong
dan

Cong chac Phong T6
chitc, bién ché va tb
chitc phi chinh phu
tham dinh hé so dé xuat
két qua giai quyét;

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh keém
Cong van chap thuan.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao Phiéu
trinh kém Coéng van
hudng dan cua S& Noi
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
VU
- Theo Muc .
Lanh dao I Lanh dao phong chuyén
Xem xét, | Phong T6 \ mon xem xét ho so, ky
f LA . - n - Dy thao - £ \ \ ~
ky ho so | chuc, bién . i Phi€u trinh, trinh Lanh
B3 X N i .2 | 02 ngay van ban A y X
trinh Lanh | ché va t6é A a4 dao S& Cong van chap
} . . tham dinh R - n -
dao S¢ | chirc phi R | thuén hoac Cong van
chinh phu - Cong van | 5600 dan.
hudéng dan
Lanh dao So xem xét hd
_ Theo Muc SO, pITe duyét ke} qua:q
I - Truwong hop ho so dam
e |TIEI | L |1 | vantan (1 0 aty i
~etdud gy Ngi vu 8 | tham dinh & b Huan.
glal quyet A . |- Truong hop ho so
- Cong van n i \
huéng dan khong. dam bao theo
quy dinh, ky Cong véan
hudng dan.
‘ Cho s6, vao soO, dong
Banhanh | Vanthy | 12 | [10S0d3 jdau, ban hanh vin ban
B5 an ban 34 nod dugc phé | va chuyqn ho so cho Bo
v gay duyét phén Tiép nhan va Tra
két qua.
Tr? 11<et B6 phan , |
qﬁi" Y | Tiépnhan | Theo - Tra két qua cho 6
B6 05% | vatrakét | gidy | Kétqua |chuc.
thong ké y £ . -
. qua So hen - Thong ké, theo doi.
va theo n
< No1 vu
doi
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

STT | Mi hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
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4. BM 04 | Mau biéu 18 hoi.
V.HO SO CAN LUU
STT M3 hiéu Tén Biéu mau

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

2. BM 02 Mau Phiéu yéu ciu b sung va hoan thién ho so.

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

4. BM 04 Diéu 1¢ hoi, truong hop ¢ stra doi, bo sung Diéu 1¢.

5. Nghi quyét cua ban 1anh dao hdi vé viéc to chire dai hoi
nhiém ky.

6. Du thao bao cao téng két cong tac nhiém ky va phuopg
hl{é’ng hoat déng nhiém ky t(?i cua hoi. Bao cao kiém
diém cua ban lanh dao, ban kiém tra va bao cao tai chinh
cua hoi.

7. Danh sach du kién nhénqsu’ ban }ﬁnh ,dao, ban kiém tra,
trong do néu ro tiéq chuan, co cau, so0 lwong thanh vién
ban lanh dao, ban kiém tra cua hoi.

g, | Truomghop Foc i ihan si du kién 1a ngudi dimg dau hoi phai oo so

dang ky t6 X 11 R .z A A 1in
chite Dai hoi | YU ly lich, phiéu ly lich tu Rhap, néu nhan su t'huoc dién
.~ 1+. |quan ly cia co quan c6 tham quyén thi phai dugc su
nhiém ky Ao a2 . A A
dong y bang van ban cia co quan ¢6 tham quyén theo
quy dinh vé phan cap quan ly can bd.

9. Dg’ kién thoi giar}, dia diém t6 chic dai hoi, sd lwong d;li
biéu moi, dai bi€u chinh thirc tham du dai hoi, du kién
chuong trinh dai hoi.

10. Bao cdo sb lwong hé1 vién, trong dé néu 1o s6 hoi vién
chinh thirc cua hoi.

11. Cac no1 dung khac thu¢e tham quyén cua dai ho1 theo quy
dinh cua di€u 1€ héi va quy dinh cua phap luat (n€u co).

12. Nghi quyét cua ban 1anh dao hoi vé viée to chire dai h@i
bat thuong trong dé néu rd nd1 dung thao luan va quyét

Truomg hop dinh ta1 dai hou.
13. dang ky t6 | Du thao nhitng ndi dung thao luan va quyét dinh tai dai
Chl:IC Pai hoéi | hoi.

14, | DAMUONE Tryy kidn thoi gian, dia diém (6 chirc dai hoi, s6 Tuong dai
biéu moi, dai bi€u chinh thirc tham du dai hoi, du kién
chuong trinh dai hoi.
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15. // Cac ho so khac néu ¢6 theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Nghij dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 cia Chinh phi quy
dinh vé t6 chuc, hoat dong va quan ly hoi.

- Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cia Chinh phu vé sira
dbi, bod sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP.

- Thong tu s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B6 Né1 vu quy
dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP va Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP.

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

- Thong tu s6 1/2022/TT-BNVngay 16 thang 01 niam 2022 cia Bo truéng Bo
Noi vu stra d6i, bo sung mot sb diéu cua thong tu s6 03/2013/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 579/QD-BNV ngay 15 thang 7 nam 2015 cia Bo truong Bo Noi
vu vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan ly cia B Noi
vu vé linh vie t6 chirc phi chinh phu.

- Quyét dinh s6 2534/QD-UBND ngay 21 thang 6 nam 2023 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh Iinh vuce t6
chtrc phi chinh phu thudc pham vi chirc nang quan ly ctiia S& Noi vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
SO NOIVU . o e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 ho so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Pia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NOIVU . S mm———
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HbHS ,hgay .. .. thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, Ong/Ba lién hé v6i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

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

Baa G o

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

véi ly do cu thé nhu sau:

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

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

(... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Déc lap - Ty do - Hanh phic

PIEU LE HOL..(2)...
(Phé duyét kem theo Quyét dinh s6 /OP-... ngay ... thang ... nam ...

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Tén goi, biéu twong

1. Tén tiéng Viét:

2. Tén tiéng NUOC NGO (NEU CO): ... .vv ettt e

3. TN VIEL At (N8U CO): .. ove e,

4. Bi8U TUONG (NEU COY: ...t
Piéu 2. Tén chi, muc dich

Hdi ...(2)... (sau day goi tat 1a Hoi) 1a t6 chirc ...(3)... cia ...(4)..., tu nguyén thanh 1ap, nham muc
dich tap hop, doan két hoi vién, bao vé quyén, loi ich hop phap cta hoi vién, hd tro nhau hoat dong
¢ hiéu qua, gop phan vao viéc phat trién kinh té - x4 hoi cua dat nude.

Piéu 3. Pia vi phap Iy, tru s&

1. Hoi ¢6 tu cach phap nhan, con dau, tai khoan riéng; hoat dong theo quy dinh phap luat Viét Nam
va Diéu 1& Hoi duoc co quan nha nudc co tham quyén phé duyét.

2. Tru s& cua Hoi dat tai

Piéu 4. Pham vi, linh vuc hoat dong

1. Hoi hoat dong trén pham vi ...(5)..., trong linh vuc...(6)...

2. Hoi chiu su quan Iy nha nudc cta ...(7)... va ...(8)... ¢6 lién quan dén linh vuc hoat dong ctia Hoi
theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 5. Nguyén tic té chirc, hoat dong

1. Ty nguyén, tu quan.

2. Dan chu, binh dang, cong khai, minh bach.

3. Tu bao dam kinh phi hoat dong.

4. Khong vi muc dich lgi nhuén.
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5. Tuan thu Hién phap, phap luat va Diéu 1& Hoi.

Chuong I1
QUYEN HAN, NHIEM VU

Piéu 6. Quyén han

1. Tuyén truyén muc dich cua Hoi.

2. Pai dién cho hdi vién trong méi quan hé dbi noi, d6i ngoai ¢o lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua Hoi.

3. Bao vé quyén, loi ich hop phap cta hdi vién phu hop véi t6n chi, muc dich cua Hoi theo quy dinh
cua phap luat.

4. Tham gia chuong trinh, du an, dé tai nghién cuu, tu Vén, phén bién va giam dinh x3 hdi theo dé
nghi ctia co quan nha nudc; cung cap dich vu cong vé cac van dé thudc linh vuc hoat dong ctia Hoi,
to chtrc day nghé, truyén nghé theo quy dinh cta phap lut.

5. Tham gia ¥ kién vao cac vin ban quy pham phap luét c¢6 lién quan dén ndi dung hoat dong cia
Hbi theo quy dinh ctia phap luat. Kién nghi vdi co quan nha nudc ¢ tham quyén ddi véi cac van dé
lién quan té1 su phat trién Hai va linh vuc Hoi hoat dong. Puoc to chuc dao tao, boi dudng, to chuc
cac hoat dong dich vu khac theo quy dinh ctia phap luat va duoc cap chimg chi hanh nghé khi ¢6 da
diéu kién theo quy dinh cua phap luat.

6. Phoi hop véi co quan, t6 chuc co lién quan dé thyc hién nhiém vu cua Hoi.

7. Thanh 1ap phap nhan thudc Hoi theo quy dinh cua phép luat.

8. Puoc gy quy Hoi trén co sé hoi phi cia hdi vién va cac ngudn thu tir hoat dong kinh doanh, dich
vu theo quy dinh ctia phap luat dé tu trang trai vé kinh phi hoat dong.

9. Puoc nhan cac ngudn tai tro hop phap cla cac td chic, ca nhan trong va ngoai nudc theo quy
dinh cta phap luat. Puoc Nha nudc hd tro kinh phi d6i v6i nhitng hoat dong gan véi nhiém vu cua
Nha nuéc giao.

10. Puoc gia nhap cac to chirc qudc té twong tng va ky két, thuc hién thoa thuan qubc té theo quy
dinh cua phap luat va bao cdo co quan quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc Hoi hoat dong, co quan
quyét dinh cho phép thanh 1ap Hoi vé viéc gia nhéap t6 chic qudc té tuong tng, ky két, thuc hién
thoa thuan qudc té. (doi véi hoi cé pham vi hoat dong ca nudc)

Piéu 7. Nhiém vu

1. Chap hanh cac quy dinh ctia phap luét co lién quan dén td chirc, hoat dong ctia Hoi. TS chirc, hoat
dong theo biéu 16 Hoi d3 duoc phé duyét. Khong duoc lgi dung hoat dong cua Hoi dé lam phuong
hai dén an ninh quéc gia, trat tu xa hoi, dao duc, thuan phong m¥ tuc, truyén théng cua dan tdc,

quyén va loi ich hop phap cia ca nhan, td chuc.
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2. Tap hop, doan két hoi vién; to chire, phdi hop hoat dong gitta cac hdi vién vi loi ich chung cia
Hoi; thuc hién dung tén chi, muc dich cia Hoi nham tham gia phat trién 1inh vuc lién quan dén hoat
dong cua Hoi, gop phan xay dung va phat trién dit nudc.

3. Ph6 bién, hudn luyén kién thic cho hdi vién, huong din hoi vién tuan thu phap luét, ché do,
chinh sach ciia Nha nudc va Diéu 1, quy ché, quy dinh cta Hoi.

4. Pai dién hoi vién tham gia, kién nghi v&i cac co quan c6 tham quyén vé cac chi truong, chinh
sach lién quan dén Iinh vuc hoat ddng ctia Hoi theo quy dinh cta phap luat.

5. Hoa giai tranh chép, giai quyét khiéu nai, t6 cao trong ndi bd Hoi theo quy dinh cta phap lut.

6. Xay dung va ban hanh quy tic dao duc trong hoat dong cuia hoi.

7. Quan 1y va sir dung cac ngudn kinh phi cia Hoi theo ding quy dinh ctia phéap lut.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac khi co quan cé tham quyén yéu cau.

Chuong I11
HOI VIEN

Piéu 8. Hoi vién, tiéu chuin hdi vién

1. Hoi vién cua Hoi gdm hoi vién chinh thirc, hoi vién lién két va hoi vién danh du:

a) Héi vién chinh thuc (9): Cong dan, t0 chirc Viét Nam hoat dong trong linh vuc ...(6)..., ¢ du tiéu
chuan quy dinh tai Khodn 2 biéu nay, tan thanh biéu 16 Héi, tu nguyén gia nhap Hdi, co thé tr&
thanh hoi vién chinh thic cia Hoi.

b) Hoi vién lién két (néu co)

2. Tiéu chuan hoi vién chinh thae: .......................... (12).
Piéu 9. Quyén ciia hji vién

1. Puoc Hoi bao vé quyén, loi ich hop phap theo quy dinh cta phéap lut.

2. Puoc Hoi cung cép thong tin lién quan dén linh vuc hoat doéng cua Hoi, dugc tham gia cac hoat
déng do Hot to chuc.

3. Puoc tham gia thao luan, quyét dinh cac chu truong cong tac ciia Hoi theo quy dinh cia Hoi;
duoc kién nghi, dé xuat y kién voi co quan c¢6 thim quyén vé nhitng van dé co lién quan dén linh
vuc hoat dong cua Hoi.

4. Puoc du Dai hdi, tng ctr, dé ctr, bau ¢t cac co quan, cac chic danh ldnh dao va Ban Kiém tra
Héi theo quy dinh cia Hoi.

5. Puogc gidi thiéu héi vién mai.
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6. Pugc khen thudng theo quy dinh cua Hoi.

7. Puoc cap thé hoi vién (néu co).

8. Puoc ra khoi Hoi khi xét thay khong thé tiép tuc 1a hoi vién.

9. Hoi vién lién két, héi vién danh du duoc hudng quyén va nghia vu nhu hoi vién chinh thie, tru
quyén biéu quyét cac van dé cua Hoi va quyén tng cur, dé ctr, bau cir Ban Lanh dao, Ban Kiém tra
Hoi.

Piéu 10. Nghia vu ciia hdi vién

1. Nghiém chinh chap hanh chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc;
chap hanh Diéu 18, quy dinh cta Hoi.

2. Tham gia cac hoat dong va sinh hoat cia Hoi; doan két, hop tac voi cac hoi vién khac dé X4y
dung Hoi phat trién virng manh.

3. Bao vé€ uy tin cua Hoi, khong duoc nhan danh Héi trong cac quan hé giao dich, trir khi dugc lanh
dao Hoi phan cong bang van ban.

4. Thyc hién ché do thong tin, bao co theo quy dinh cia Hoi.

5. Dong hoi phi day dii va diing han theo quy dinh cia Hoi.

Piéu 11. Thi tuc, thim quyén két nap hdi vién; thi tuc ra hdi

Chuwong IV
TO CHUC, HOAT PONG

Piéu 12. Co céu té chire cia Hji

1. bai hoi.

2. Ban Chép hanh (hodc tén goi khac).

3. Ban Thuong vu (hodc tén goi khac).

4. Ban Kiém tra.

5. Vian phong, cac ban chuyén mén (néu co).

6. Cac to chirc thude Hoi (néu co).

Piéu 13. Pai hoi

1. Co quan lanh dao cao nhét cua Hdi 1a Pai hoi nhiém ky hodc Dai hoi bat thuong. Dai hdi nhiém
ky duoc t6 chiic ...(14)... mot 1an. Pai hoi bat thuong duoc triéu tap khi it nhat ¢ 2/3 (hai phan ba)
tong s& ty vién Ban Chip hanh hodc co it nhat 1/2 (mét phan hai) tong s6 héi vién chinh thac dé
nghi.

2. Pai hdi nhiém ky hodc Dai hdi bat thuong duoc td chic dudi hinh thire Dai hoi toan thé hoic Dai
hoi dai biéu. Pai hoi toan thé hodc Pai hdi dai biéu duoc td chuc khi ¢6 trén 1/2 (mot phﬁn hat) $b

héi vién chinh thirc hodc c6 trén 1/2 (mdt phan hai) s dai biéu chinh thirc c6 mait.
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3. Nhiém vu cua Pai hoi:

a) Thao ludn va thong qua Béo cao téng két nhiém ky; Phuong hudng, nhiém vu nhiém ky méi cua
Hoi;
b) Théo luan va thong qua Piéu 18; Diéu 1é (stra d6i, b sung); ddi tén, chia, tach, sap nhap, hop
nhat, giai thé Hoi (néu co);

¢) Thao luan, gop v kién vao Bao céo kiém diém ctua Ban Chap hanh va Bao cdo tai chinh cua Hoi;
d) Bau Ban Chap hanh va Ban Kiém tra;

&) Cac ndi dung khac (néu co);

e) Thong qua nghi quyét Dai hoi.

4. Nguyén tic biéu quyét tai Dai hoi:

a) Pai hoi co thé biéu quyét bang hinh thirc gio tay hodc bo phiéu kin. Viée quy dinh hinh thic biéu
quyét do Pai hdi quyét dinh;

b) Viéc biéu quyét théng qua cac quyét dinh cta Dai hoi phai duoc qua 1/2 (mét phan hai) dai biéu
chinh thirc ¢6 mit tai Pai hoi tan thanh.

Piéu 14. Ban Chép hanh Hdi (hodic tén goi khac)

1. Ban Chép hanh Hoi do Pai héi bau trong s6 cac hoi vién cua Hoi. SO luong, co céu, tiéu chuin
iy vién Ban Chép hanh do Pai hdi quyét dinh. Nhiém ky cia Ban Chap hanh cing véi nhiém ky
Dai hoi.

2. Nhiém vu va quyén han cia Ban Chép hanh:

a) T chuc trién khai thuc hién nghi quyét Pai hoi, Diéu 1 Hoi, 1anh dao moi hoat dong ciua Hoi
gitra hai ky Dai hdi;

b) Chuan bi va quyét dinh triéu tap Dai hdi;

¢) Quyét dinh chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam cta Hoi;

d) Quyét dinh co cau to chirc bé may ctiia Hoi. Ban hanh Quy ché hoat dong cia Ban Chap hanh,
Ban Thuong vu; Quy ché quan 1y, sir dung tai chinh, tai san cua Hoi; Quy ché quan 1y, sit dung con
dau cta Hoi; Quy ché khen thudng, ky ludt; cac quy dinh trong ndi bd Hoi phu hop véi quy dinh
ctia Biéu 1é Hoi va quy dinh cia phap luat;

d) Bau, mién nhiém Chu tich, cac Pho Chu tich, uy vién Ban Thudng vu, bau bd sung Gy vién Ban
Chap hanh, Ban Kiém tra. S6 ty vién Ban Chap hanh bau bd sung khong dugc qua ...(15)... so voi
s6 luong Gy vién Ban Chap hanh d3 duoc DPai hoi quyét dinh.

3. Nguyén tic hoat dong ctia Ban Chap hanh:

a) Ban Chap hanh hoat dong theo Quy ché cia Ban Chap hanh, tuan tha quy dinh cta phap luat va
Diéu 1¢ Hoi;

b) Ban Chap hanh mdi nam hop ... 1an, c6 thé hop bat thuong khi ¢o yéu cdu cua Ban Thuong vu

hodc trén... tong s6 ty vién Ban Chap hanh;
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¢) Cac cudc hop cia Ban Chip hanh 1a hop 1€ khi ¢6 ... Gy vién Ban Chap hanh tham gia du hop.
Ban Chép hanh c6 thé biéu quyét bang hinh thuc gio tay hodc bo phiéu kin. Viéc quy dinh hinh thirc
biéu quyét do Ban Chap hanh quyét dinh;

d) Cac nghi quyét, quyét dinh ciia Ban Chéap hanh duoc thong qua khi co trén ... tng sd Gy vién
Ban Chép hanh du hop biéu quyét tan thanh. Trong truong hop sd ¥ kién tan thanh va khéng tan
thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén cé ¥ kién ctia Chu tich Hoi.

Piéu 15. Ban Thuong vu Hoi (hoic tén goi khac)

1. Ban Thuong vu Hoi do Ban Chap hanh bau trong s cac ty vién Ban Chap hanh; Ban Thuong vu
Hoi gdm: Chu tich, cac Pho Chu tich va cac Gy vién. SO luong, co cau, tiéu chudn Uy vién Ban
Thuong vu do Ban Chip hanh quyét dinh. Nhiém ky cta Ban Thuong vu cung voi nhiém ky Dai
héi.

2. Nhiém vu va quyén han ctia Ban Thuong vu:

a) Gitip Ban Chép hanh trién khai thyc hién nghi quyét Pai hoi, Diéu 16 Hoi; to chirc thuc hién nghi
quyét, quyét dinh ciia Ban Chap hanh; 1anh dao hoat dong ctia Hoi gitta hai ky hop Ban Chéap hanh;
b) Chuén bi ndi dung va quyét dinh triéu tip hop Ban Chap hanh;

¢) Quyét dinh thanh 14p cac to chirc, don vi thuée Hoi theo nghi quyét cia Ban Chéap hanh; quy dinh
chuc nang, nhiém vu, quyén han co ciu to chtc; quyét dinh bd nhiém, mién nhiém lanh dao cac to
chuc, don vi thudc Héi.

3. Nguyén tic hoat dong cia Ban Thuong vu:

a) Ban Thuong vu hoat dong theo Quy ché do Ban Chap hanh ban hanh, tuan thu quy dinh ctia phap
luét va Diéu 18 Hoi;

b) Ban Thuong vu mdi... hop... 1an, co thé hop bat thuong khi ¢ yéu ciu ctia Chu tich Hoi hodc
trén ... tong s Gy vién Ban Thuong vu;

¢) Céc cudc hop cua Ban Thuong vu 1a hop 1€ khi ¢6 ... Gy vién Ban Thuong vu tham gia du hop.
Ban Thuong vu co thé biéu quyét bang hinh thic gio tay hodc boé phiéu kin. Viéc quy dinh hinh
thuc biéu quyét do Ban Thuong vu quyét dinh;

d) Cac nghi quyét, quyét dinh cua Ban Thuong vu duoc thong qua khi ¢o trén ... tong sb Gy vién
Ban Thuong vu du hop biéu quyét tan thanh. Trong truong hop s6 y kién tan thanh va khong tan
thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén cé ¥ kién ctia Chu tich Hoi.

Pitul6. ... (16) oo

Piéu 17. Ban Kiém tra Hji

1. Ban Kiém tra Hoi gdm Trudng ban, Pho trudng ban (néu c6) va mdt s6 ty vién do Pai hoi bau ra.
S6 luong, co cau, tiéu chuan Gy vién Ban Kiém tra do Pai hdi quyét dinh. Nhiém ky ctia Ban Kiém
tra cung vdi nhiém ky Dai héi.

2. Nhiém vu va quyén han cia Ban Kiém tra:
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a) Kiém tra, giam sat viéc thuc hién Diéu 1é Hoi, nghi quyét Pai hdi; nghi quyét, quyét dinh cia
Ban Chap hanh, Ban Thuong vu, cac quy ché ciia Hoi trong hoat dong cua cac to chuc, don vi truc
thudc Hoi, hoi vién;

b) Xem xét, giai quyét don, thu kién nghi, khiéu nai, t6 cao cta to chirc, hoi vién va cong dan gui
dén Hai.

3. Nguyén tic hoat dong ciia Ban Kiém tra: Ban Kiém tra hoat dong theo quy ché do Ban Chap
hanh ban hanh, tuan thi quy dinh cta phap luat va Diéu 1 Hoi.

Piéu 18. Chii tich, Phé Cha tich Hdi (hoiic tén goi khic)

1. Chu tich Hoi 1a dai dién phap nhan ctia Hoi trude phap luat, chiu trach nhiém trudc phap luat vé
moi hoat dong ciia Hoi. Chu tich Hoi do Ban Chép hanh bau trong b cac uy vién Ban Chép hanh
Hoi. Tiéu chuan Chu tich Héi do Ban Chéap hanh Hoi quy dinh.

2. Nhiém vu, quyén han cua Chu tich Hoi:

a) Thuc hién nhiém vy, quyén han theo Quy ché hoat dong cia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu
Hoi;
b) Chiu trach nhiém toan dién trudc co quan co tham quyén cho phép thanh 1ap Hoi, co quan quan
ly nha nudce vé linh vuc hoat dong chinh cua Héi, trude Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Hoi vé moi
hoat dong cia Hoi. Chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua Hoi theo quy dinh biéu 1é Héi; nghi
quyét Pai hoi; nghi quyét, quyét dinh cia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi;

¢) Chu tri cac phién hop ctiia Ban Chép hanh; chi dao chuan bi, tri€u tdp va chu tri cac cudc hop cua
Ban Thuong vu;

d) Thay mat Ban Chap hanh, Ban Thuong vu ky cac van ban ctia Hoi;

d) Khi Chu tich Hoi vang mit, viéc chi dao, diéu hanh giai quyét cong viéc ciia Hoi duoc ty quyén
bang van ban cho mét Pho Chu tich Hoi.

3. Phé Chu tich Hoi do Ban Chép hanh bau trong s6 cac Gy vién Ban Chap hanh Hoi. Tiéu chuan
Phé Chi tich Hoi do Ban Chap hanh Héi quy dinh.

Pho Chu tich giap Chu tich Héi chi dao, diéu hanh cong tac cua Hoi theo sy phan cong cia Chu tich
Hoi; chiu trach nhiém trude Chu tich Hot va trude phap ludt vé linh vue cong viéc duoc Chu tich
Hoi phan cong hodc uy quyén. Pho Chu tich Hoi thuc hién nhiém vy, quyén han theo Quy ché hoat
dong ctia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi phu hop véi Diéu 16 Hoi va quy dinh cta phap lut.
Pieu 19.

Chuwong V
CHIA, TACH; SAP NHAP; HQP NHAT; POI TEN VA GIAI THE

Piéu 20. Chia, tich; sap nhip; hop nhit va déi tén va giai thé Hji



CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023 85

Viéc chia, tach; sap nhap; hop nhét; ddi tén va gidi thé Hoi thuc hién theo quy dinh cia B¢ ludt Dan

su, quy dinh cua phap luat vé hoi, nghi quyét Dai hoi va cac quy dinh phap luét co lién quan.

Chuwong VI
TAI CHINH VA TAI SAN

Diéu 21. Tai chinh, tai sin cia Hoi

1. Tai chinh cua Hoi:

a) Ngudn thu cta Hoi:

- Lé phi gia nhdp Héi, hoi phi hang nam cta héi vién;

- Thu tur cac hoat dong cia Hoi theo quy dinh cia phép luét;

- Tién tai tro, ung ho cua t6 chuc, c4 nhan trong va ngoai nudc theo quy dinh cua phap luat;

- HO tro chia Nha nudce gén v6i nhiém vu dugc giao (néu co);

- Cac khoan thu hop phép khac;

b) Cac khoan chi cia Hoi:

- Chi hoat dong thuc hién nhiém vu ctia Héi;

- Chi thué tru sé lam viéc, mua sim phuong tién lam viéc;

- Chi thyc hién ché do, chinh sach ddi v&i nhitng nguoi lam viéc tai Hoi theo quy dinh cia Ban
Chép hanh Hoi phu hop voi quy dinh cua phap luat;

- Chi khen thudng va cac khoan chi khac theo quy dinh ctia Ban Chap hanh.

2. Tai san cua Hoi: Tai san cia Hoi bao gém tru sO, trang thiét bi, phuong tién phuc vu hoat dong
cua Hoi. Tai san cua Hoi duoc hinh thanh tir nguén kinh phi ciia Héi; do céc to chire, cd nhan trong
va ngoai nudc hién, ting theo quy dinh cua phap luat; duoc Nha nude hd tro (néu o).

Piéu 22. Quén 1y, sir dung tai chinh, tai sin cia Hji

1. Tai chinh, tai san cua Hoi chi dugc s dung cho cac hoat dong cua Héi.

2. Tai chinh, tai san ctia Hoi khi chia, tach; sap nhap; hop nhat va gidi thé duoc giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

3. Ban Chép hanh Hdoi ban hanh Quy ché quén ly, st dung tai chinh, tai san cua Hoi dam bao
nguyén tic cong khai, minh bach, tiét kiém phu hop véi quy dinh cta phap luat va ton chi, muc dich

hoat dong cuia Hoi.

Chuwong VII
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 23. Khen thuéng
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1. T chtre, don vi thudc Hoi, hoi vién co thanh tich xuiat sic duoc Hoi khen thudng hodc duoc Hbi
dé nghi co quan, t6 chirc c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh cta phap lut.

2. Ban Chap hanh Hdi quy dinh cu thé hinh thirc, tham quyén, thi tuc khen thudng trong ndi bo Hoi
theo quy dinh ctia phap luat va Diéu 16 Hoi.

Piéu 24. Ky luat

1. T6 chire, don vi thuée Hoi, hoi vién vi pham phap luat; vi pham Diéu 18, quy dinh, quy ché hoat
dong cia Hoi thi bi xem xét, thi hanh ky ludt bang cac hinh thae: ................................... (18)
2. Ban Chap hanh Hoi quy dinh cu thé tham quyén, quy trinh xem xét ky ludt trong ndi bd Hai theo
quy dinh cta phap luat va Diéu 16 Hoi.

Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25. Sira dbi, bd sung Piéu 1¢ Hji

Chi c6 Pai hoi Hoi ...(2)... mdi ¢6 quyén sira d6i, b6 sung Diéu 18 nay. Viéc sira d6i, b6 sung Diéu
1€ Hoi phai duoc ... sd dai biéu chinh thirc c6 mit tai Dai hdi tan thanh.

Piéu 26. Hiéu lyc thi hanh

1. Diéu 18 Hoi ...(2)... gdm ... Chuong, ... Piéu di dugc Dai hoi ...(19)... Hoi ...(2)... thdng qua ngay
...thang ... ndm ... tai ... va ¢6 hiéu luc thi hanh theo Quyét dinh phé duyét cua ...

2. Can ci quy dinh phap luat vé hoi va Diéu 16 Hoi, Ban Chap hanh Hai ...(2)... ¢6 trach nhiém

hudng dan va to chirc thuc hién Piéu 1é nay./.

QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY
(Chir ky, ddu)
Ho va tén

Ghi chu:

(*) Mau nay huéng din ndi dung chinh ciia diéu 18 hoi; néu sira doi, bo sung thi ghi: Diéu 16 (sta
d6i, b6 sung). Can cir quy dinh cta phap luat vé hoi va phap luat co lién quan; cin cu tinh chat,
pham vi, linh vuc hoat dong, t6 chuc.. ciia héi, hdi co thé bé sung quy dinh cho phu hop;

(1) Tén co quan nha nudc cd tham quyén phé duyét didu 1¢;

(2) Tén héi;

(3) Ghi 5 hoi 1a td chre chinh tri - x3 hoi hodc chinh tri - xd hoi - nghé nghiép hodc xi hi - nghé
nghiép hodc xa hdi.. ;

(4) Ghi rd ddi tuong tap hop cia hoi;
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(5) Ghi 16 pham vi hoat dong cua héi: Ca nudc hodc lién tinh hodc trong tinh ..., trong huyén ...,
trong xa...;

(6) Ghi 16 1inh vuc hoat dong chinh cta héi;

(7) Co quan nha nudc quan ly 1inh vuc hoat dong chinh cua hdi;

(8) Co quan nha nudce ¢o lién quan,

(9) Quy dinh cu thé hoi vién td chic (néu co);

(10) (11) Quy dinh cu thé hdi vién lién két, hoi vién danh du (néu c6) phu hop véi quy dinh tai Diéu
17 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP;

(12) Quy dinh cu thé tiéu chuan hdi vién chinh thirc ctia hoi;

(13) Quy dinh cu thé thu tuc, tham quyén két nap héi vién; thua tuc ra hoi ddi véi hoi vién;

(14) Quy dinh cu thé nhiém ky dai hoi ciia hdi nhung khong qua 05 (ndm) nam;

(15) Quy dinh cu thé s6 tiy vién Ban Chap hanh duoc bau bo sung: 1/3, 20%, 30%...;

(16) Cac t chtrc khac: Thuong truc hdi, ban thu ky... (néu co);

(17) Cac chirc danh khac: Tong thu ky, thu ky... (néu co);

(18) Ghi 13 cac hinh thirc ky luat: Khién trach, canh cao, khai trir...;

(19) Dai hoi thanh 1ap hodc dai hoi toan thé hodc dai hoi dai biéu 1an thi... hodc dai hdi bat thuong.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 09

Phuc vu viéc str dung tai liéu cua ddc gia tai Phong doc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so SO lwong | Ghi cha

01 Chgng minh nhan dan/ Can cudc céng dan/ HO 01 Ban photo
chiéu.
Giéy g10’1 thiéu hodc van ban dé nghi cua co

02 | quan, t6 chtrc not cong tac (truong hop co quan 01 Ban chinh
cur di).

03 | Phiéu dang ky sir dung tai liéu (BM 04). 01 Ban chinh

04 | Phiéu yéu cau doc tai liéu (BM 05). 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhan va tra két
qua

Thot gian xu ly

Cong dan, to chirc dé
nghi st dung tai liéu
cua doc gia tai Phong
doc nop hd so va nhan
két qua truc tiép tai Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua Trung tdm Luu
trit lich s Thanh pho -
Tang trét Toa nha
Trung tam Luu tri
Thanh phd, dia chi 951
Qudc 16 1, Khu phd 1,
phuong An Lac, quan
Binh Tan

Trong thoi han tr 01 dén 04
ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan
da ho so hop 1¢;

- Dbi vé6i nhitng tai liéu thudc
dién s dung rong rai: 01 ngay
lam viéc.

- Dbi vé6i nhitng tai liéu thudc
dién han ché st dung, tai liéu
dac biét quy, hiém: 04 ngay lam
viéc.

Lé phi
Mtrc thu phi thue hién
theo quy dinh tai
Théng tu sO

275/2016/TT-BTC
ngay 14 thang 11 nam
2016 cua B Tai chinh
quy dinh mire thu, ché
d6 thu, ndp, quan ly, str
dung phi st dung tai
liéu lwu trit (dinh kem
Biéu mirc thu phi st
dung tai li€u luu trir).
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Truwong hop tai liéu thuic dién sic dung rong rdi (01 ngay lam viéc)

Buoc! \ai dung | Trach | Biew P
cong | .o .. ‘n Thoi gian| mau/ Dién giai
.~_| cong viec | nhiém £ -
viec : : Két qua
~ - x _|Tbchirc, ca| Giohanh | Theo . N
B1 | Nop ho so 1han chinh Muc T Thanh phan ho so theo Muc 1.
- Neu ho so day di, hop 1€,
vién chirc tiép nhan thuc hién:
+ DPang ky doc gia vao §6
dang ky doc gia va huéng dén
lap mau BM 01, BM 02;
Vién chire -Theo | + Lap Giay ,tié'p nhan hd so
Kiém tra BAG ph}?{l Mucl [va I‘lgn Atréh}<ét cElél trio ](;111\?[
) va tiép T}ej]? n kaAIi 01 gis |- BM 03 gggu’m ndp ho so theo mau
nhan cvlié ;?uneg lam vige [-BMO4 | -
hd so ! ] uyén ho so cho To
o3 tam Luu BM 03 Cong tac nghiép vu luu trir.
trir lich su - Néu hé so chua ddy du, hop
1€: Hué’ng dan nguoi nép ho
so bo sung, hoan thién ho so
theo mau BM 04; hoac tra IN(‘)’i
bang van ban tir chdi theo mau
BM 05.
T6 Cong tac tiéq hanh tra ctru
Muc luc, tim kiém tai liéu tai
Kho Luu trir theo y€u cau cua
ddc gia tai mau BM 02:
- Theo |_ ; S TiAn el
Tra ctru, | Vién chirc Muc I TAr one ho’p~ta1 11611 o0 frong
1A PR R : Phéng Laru tri, trinh 1anh dao
tim kiém | To6 Cong |03 gio lam A A PR
B3 | .. A . ~ A -BM 03 |Trung tdm phé duyét viéc
tai lidu luu | tac nghiép viee BM 05 |cung cap tai liéu cho doc gia
trir vu luu tri ) & cap ' ¢ gla.

- Truong hop chua tim thay tai
liéu: 1ap van ban tur chéi thuc
hién yéu cau cia doc gia theo
mau BM 05 trinh lanh dao
Trung tam phé duyét.
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Xem xét, - Truong hop tai liéu co6 trong
qup:ét dinh Lanh dao - Theo P{longk Lm{ trit: }<y qphe duyq
viée thue . . Muc] |YEU cau dang ky sir dung tai
AN Trung tam | 0,5 gio uc n N
B4 | hién yéu N e li¢u luu trit.
N Luu trtt | lam viéc |- BM 03 . . .
cau dang lich st BM 05 |- Truong hop chua tim thay tai
ky stt dung| ) lieu: ky van ban tur choi thuc
tai ligu hién yéu cau theo mau BM 05.
- Cung cép tar liéu luu trir sau
khi dugc lanh dao Trung tam
phé duyét.
Chuyén hb Vi?n (ihl’l’C . |- Tai lisu|- Trudng hop tur chdi t{lu’c hién
Bs | S0-cung T6 Cong 0,5 gio luu triy |YEU cau: chuyén tra ho so chp
cap tai liéu | tic nghiép | lam viéc _BM 05 Bo phan Ti€p nhan va Tra ket
lru trt | vu luu triv qua, kém theo vin ban tir choi
thuc hién yéu cau (BM 05) da
dugc lanh dao Trung tam ky
duyét.
- Trudng hop cung cap tai lidu
lwru trir:
+ Vién chirc dang ky vao S6
dang ky phiéu yéu cau doc tai
Vién chtrc L
, Bophan | ) i | Tailieul + Giao tai lidu lwu trix cho
B6 |Traket qua| Tiepnhan | . C. lru trlt |doc gia doc tai Phong doc va
s 14, | lam viée e o P
va Tra ket -BM 05 |ky giao, nhan vao SO giao,
qua nhan tai liéu gitra Phong doc
va doc gia.
- Truong hop tir chdi thye hién
yéu cau: g ddc gia van ban tir
choi (BM 05).
- Nhan lai tai liéu tir doc gia.
- Théng ké va theo ddi ho so
.| viéen chirc dang ky st dung tai liéu cua
Nhan tai |5 an | Cac sé |doc gia theo:
liéu, thong | ..« . 01 gio - I Ty
B7 | %, Tiépnhan | ., ©.. |theo dd1 |+ S6 dang ky ddc gia.
ké vatheo | .7 .« | lam viéc A o T
doi va Tre} ket h6so |+ S dang ky phiéu yéu ciu
qua doc tai liéu.

+ 86 giao, nhan tai liéu giira
Phong doc va doc gia.
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2. Truwong hop tai liéu thuoc dién han ché si dung, tai liéu ddc biét quy, hiém (04
ngay lam viéc)

Buoc! \ai dung | Trach | Biew P
cong | .o .. ‘n Thoi gian| mau/ Dién giai
.~_| cong viec | nhiém £ -
viec : : Két qua
B1 | Nop ho so 1o fl?lgfl’ ca Gg;ahnh 1\1;[?;01 Thanh phan hé so theo Muc 1.
- Néu hd so day du, hop 18,
vién churc tiép nhan thuc hién:
+ Pang ky doc gia vao SO
dang ky doc gia va huéng dan
L lap mau BM 01, BM 02;
7 \gean ;};C - Theo + Lép Giéy bién nhan va hen
Kiém tra T pnhén Muc tra ket qua trao cho ngudi nop
y | vatiép | %é Vg | Oleiv |- BM 03 |13 so theo mAu BM 03;
nhan qua Trung lam viéc |-BM 04| + Chuyén hd so cho Té
ho so tam Luu - BM 05 Cénrg téu‘: nghiép vu l‘u’u trit.
trir lich sur - Néu ho so chua day du, hop
16: Huéng dan nguoi ndp hd
so bd sung, hoan thién ho so
theo mau BM 04; hoic tra 1o
bang van ban tir chdi theo mau
BM 05.
T6 Cong tac tién hanh tra ciru
Muc luc, tim kiém tai liéu tai
Kho Luu trit theo yéu cau cia
doc gia tai mau BM 02:
, A o - Theo | Trygmg hop tai liéu c6 trong
Tra o Vlgn CAhu’C 02 ngay + Muc I Phong Luu trit, trinh 1anh dao
tim kiém | To6 Céng e ~ n A in
B3 | 4 . S 04 gio> |- BM 03 |Trung tdm phé duyét viéc cung
tai ligu luu | tac nghiep lam viéc |- BM 05 |cap tai liéu cho doc gia
trir vu luu triv T ' ' o
- Truong hop chua tim thay tai
liéu: 1ap van ban tur chéi thuc
hién yéu cau cia doc gia theo
mau BM 05 trinh lanh dao
Trung tam phé duyét.
Xerp xét, | Lanh dao 04 gidy - Theo |. Truong hop tai li€u cé trong
B4 | quyét dinh | Trung tim lam viee Muc I Phong Luu trit: ky phé duyét
viéc thuc | Luu trir " |-BM 03 |yéu cau dang ky sir dung tai
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‘hién yéu lich st - BM 05 (liéu luu trir.
cau dang ky - Treong hop chua tim thay tai
str dung tai liéu: ky van ban tir chdi thue
liéu luu trir hién yéu cau theo mau BM 05.
- Cung cép tar liéu luu trir sau
khi dugc lanh dao Trung tam
phé duyét.
Chuyén hb Vi?n (ihlic |- Tai lieu| Truong hop tir chdi thye hién
Bs | S0,cung T6 Copg 04 IO |y triy |YOu cau: chuyén tra ho so cho
cap tai liéu | tdc nghiép | lam viéc 05 Bé phan Tiep nhan va Tra két
lru trt | vu luu triv -BM qua, kém theo vin ban tir chbi
thue hién yéu cau (BM 05) da
dugc lanh dao Trung tam ky
duyét.
- Truong hop cung cap tai lidu
lwru trir:
+ Vién chie dang ky vao S6
dang ky phiéu yéu cau doc tai
Vién chtrc li€u;
, Bophan |, .. |-Tatliul + Giao tai liéu luu trir cho
B6 |Trakét qua| Tiépnhan | . 89 | lrutrir |doc gia doc tai Phong doc va
s 1 4, | 1am vige 5 Rl A
va Tra ket -BM 05 |ky giao, nhan vao SO giao,
qua nhan tai liéu gitra Phong doc
va doc gia.
- Truong hop tir chdi thye hién
yéu cau; giri doc gia van ban tir
chéi (BM 05).
- Nhan lai tai liéu tir doc gia.
- Théng ké va theo ddi ho so
.| vien chuc dang ky st dung tai li€u cua
it “hong | BOPIAN | ) i | CacSS |doc gidtheo:
B7 . Tiépnhan | ., ©.. |theo ddi |+ S6 dang ky ddc gia.
kévatheo | .+ . % | lam viéc A . @ .
doi va Tre} ket h6so |+ S6 dang ky phiéu yéu cau
qua doc tai liéu.
+ 86 giao, nhan tai liéu giira
Phong doc va doc gia.
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IV. BIEU MAU
Cic Biéu miu sir dung tai cac budc cong viée:
STT | M4 hiéu Tén biéu miu
1. BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Van ban tir choi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 | Phiéu dang ky sir dung tai liéu.
5. BM 05 | Phiéu yéu cau doc tai liéu.

V. HO SO CAN LUU

STT | Mai hiéu Tén biéu miu

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

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

3. BM 03 | Vin ban tir choi tiép nhan giai quyét hd so.

4. BM 04 | Phiéu dang ky st dung tai liéu.

5. BM 05 | Phiéu yéu cau doc tai liéu.

5 /) Béq photo Chung minh nhan dan/ Can cudc cong dan/ H
' chiéu.

7 /) Giéy 2161 th,i‘éu hoac van bér} dé nghi cia co quan, td chire noi
' cong tac (do1 véi co quan, to chire).

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

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Luru trit ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Luru trit.

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 ctua Bo trudng
Bo6 Noi vu quy dinh vé viée str dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trir lich str.

- Théng tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 nam 2016 cua Bo trudng
B Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, nop, quan 1y, sir dung phi str dung tai

liu luu trir.
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- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ctia Van phong
Chinh phu hwéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira
lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 cia Bo trudng Bo
Nbéi vu vé viéc cong b6 tha tuc hanh chinh duoc stra dbi, bd sung thuodc linh vuc
Van thu - Luu trit trong pham vi quan ly nha nuéde cua B& Né1 vu.

- Quyét dinh s6 4190/QD-UBND ngay 14 thang 12 nam 2021 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong bd danh muc thu tuc hanh chinh linh vue van
thu - Ivu trir thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu.



CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023 95

BM

CHI CUC VAN THU - LUU TRU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

S6: ....../TTLTLS-BPTNTKQ Thamh pho Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm ... ..

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - Trung tAm Luu trit lich st Thanh phé:
Tiép NDAN DO SO CUA: ..o
(tén co quan, to chirc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT) - SO PT:..oovoivviin.,
D1 O e
YU CAU CUIE CAD oot

Thanh phan ho so ndp, gom:

1. Chtrng minh nhan dan (Can cudc cong dan hodc HoO chiéu); hoic
Giay gidi thiéu hodc van ban dé nghi cua co quan, t6 chirc noi cong tac
(ddi voi truong hop nghién ctru, doc, sao, chung thyc tai liéu cho co
quan, to chtrc).
Néu co quan, to chirc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT khong dén duoc
try s& Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd, can c6 thém 01 trong
nhitng gidy to sau:
- Hop dong uy quyén sir dung tai liéU..........coooovvevooeeeeeeeeee)
= GiAY KNai SN ..o

- Vin ban phan chia di san thira K€ ............ooooveovoeeeeeeeee)

O O OO

2. Phiéu dang ky st dung tai liu

3. Phiéu yéu cau doc tai li€u/ Phiéu yéu cau sao tai liéu/ Phiéu yéu cau

chirng thuece tai liéu

S6 lugng ho so: 01 bo.
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Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a: 04 ngay (trir nhitng trudong hop dic
biét).
Thoi gian nhan ho so: ... gio ... phat, ngdy ... thang ... nam 20...

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:...gio...phut, ngay...thang...nim 20...

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02

TRUNG TAM LUU TRU LICH SU  CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

BO PHAN TN&TKQ

PHIEU YEU CAU BO SUNG VA HOAN THIEN HO SO

D& 08T ONE (BA): ..o

TP. H6 Chi Minh, ngay... thing ...

Vién chirc nhan ho so

nam... ..
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BM 03

CHI CUC VAN THU - LUU TRU'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH _ Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

S6: ....../TTLTLS-HC Thamh pho Ho Chi Minh, ngay ... ... thang ... nam 20...
V/v cung cr?ip ta1 liéu luu trit thuoc
Phong .......ccccevvveviiiiiiecce,

Kinh Ui ..o,

Ngay ... thang ... nam 20..., Trung tdm Luru trit lich st d4 tiép nhan yéu cau

dang ky su dung tai lieu luu trir cua ... . (tén co
quan, to chic, ca nhan yeu cau cung cap TLLT) vé viéc cung cap Van ban sb
.../......ngay ... thang ... nam ...... CUA ...t e

Trung tAm Luu trit lich sit Thanh phé c6 y kién nhu sau:

Can cu Luat Luu trir, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam
2013 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luét Luu trit, Thong
tw s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nadm 2014 cta B6 N61 vu Quy dinh vé viéc
sir dung tai liéu tai Phong doc cuia cac Luu trir lich st va Quyét dinh s6 909/QD-BNV
ngay 27 thang 8 nam 2021 cia Bo trudng Bo N1 vu vé viée cong b6 thi tuc hanh
chinh dugc sira d6i, bo sung thudce linh vee Van thu - Luu trit trong pham vi chire
nang quan ly nha nudc cua B6 No1 vu.

Trung tdm Luwu trit lich so¢ Thanh phd khéng thé cung cap Vin ban so
.../...... ngay ... thang ... ndm ...... CUA ..o e
. cho Quy co quan (ong, ba ............... ....) do

.. (néu ly do cu thé vi sao khong cung cap)

Trung tdm Luu trir lich st Thanh phd xin bao dn Quy co quan (6ng, ba
...) duoc biet./.

Noi nhdn: GIAM BOC
- Nhu trén;

- Chi cuc truéng CCVTLT (dé bao cao);

(néu co dé nghi cua CCT)

- Giam d6c TTLTLS (dé bao cao);

- Luu: VT, HC.
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BM 04

CHI CUC VAN THU - LUU TRU
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU DANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh gti: Trung tAm Luu trit lich sit Thanh pho

Ho vatén dOc gla: . ...
Ngay, thang, nam Sinh: ...
Quéc C1CI o
S6 Chtrng minh nhan dan/Can cudc cong dan/HO chi€u: ......cooovveeeeeeveeeeeeeee)

CoqUAN CONE tAC: ...,

SO GBI NOAT: <. oo

Muc dich khai thac, stt dung tai 11€u: ...

Téi xin thyre hién nghiém tac nodi quy, quy ché cia co quan lwu trit va nhitng quy dinh
cua phap luat hién hanh vé bao vé, khai thac, str dung tai liéu luu trir./.

, TP. H6 Chi Minh, ngay....... thang......nam.........
XET DUYET CUA Nguoi dang ky

LANH PAO TRUNG TAM (ky, ghi ré ho va tén)
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BM 05
CHI CUC VAN THU - LUU TRU
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU DOC TAI LIEU
SO
Ho vatén dOc gla: . ...
SO CMND/CCCDHO CRIEU: ..o e
CRU A8 NBRIEN G ..ot
SO | Ten phong/ khéi Ky hiéu .
thir ' Tiéu dé hd so/tai lidu

tu

tai li€u, muc luc so

ho so/tai liéu
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, IP. Ho Chi Minh, ngay........ thdng...... nam...
Xét duyét cua YkiénciaTé Y kién cua Phong doc Nguo1 yéu cau
Lanh dao Trung tdm Nghiép vu (ky, ghi ro ho tén)



102 CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023
BIEU MUC THU PHi SU DUNG TAI LIEU LUU TRU’
(Ban hanh kém theo Quy¢ét g‘inh s0 4190/Qb-UBND ,
ngay 14/12/2021 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho)
STT| Cong viéc thuc hién Don vi tinh | Mire thu Ghi chua
(dong)
I | Lam thé doc
I | Doc thuong xuyén Thé/nam 50.000
2 | Boc khéng thuong xuyén | nguoi/luot 5.000
II | Nghién ctru tai liéu
1 | Tai liéu géc va ban chinh
a | Tailiéu chir viét trénnén | Ponvibao | 6.000 | Tai liéu chir viet trén
giay quan nén giay la tai liéu
ma thong tin duoc
phan anh bang cac
ban van chir viét trén
nén giay; bao gom tai
liéu hanh  chinh,
nghién ctru khoa hoc,
xdy dung co ban, van
hoc nghé thuat va cac
tai liéu chuyén mon
nghi€p vu.
b | Tailiéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 6.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.500
d | Tailiéu ghi am Phut nghe 3.000
d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 3.000
2 | Tailiéu d4 s6 hoa (toan Tai liéu s6 hoa 1a tai

van tai liéu - thong tin
cap 1)

lifu ma thong tin
phan anh trén cac vat
mang tin nhu gidy;
phim, anh; bang, dia
ghi am, ghi hinh




CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023 103

duoc chuyén sang
thong tin dang sO.

a | Tailiéu chir viét trén nén | Pon vi bao 3.000
giay quan
b | Tailiéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 3.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.000
d | Tailiéu ghi am Phut nghe 1.500
d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 1.500
IIT | Cung cap ban sao tai liéu
1| Pho to tai liéu giay (da
bao gom vat tu)
a | Pho to den trang Trang A4 3.000
b [ Pho t6 mau Trang A4 20.000
2 [ In trr phim, anh gbc (da
bao gom vat tu)
a | In anh den trang tir phim
goc
al | Co tir 15x21 em tr& Tim 40.000
xuong
a2 | C& tir 20x25¢m dén Tim 60.000
20x30cm
a3 | C& tir 25x35¢m dén Tim 150.000
30x40cm
b | Chup, in anh den trang tir
anh goc
Ca tir 15x21 em tr& Tim 60.000
xuong
C& tir 20x25¢m dén Tim 80.000
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20x30cm

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

Tam

170.000

In sao tai li€u ghi 4am
(khong ke vat tu)

Phut nghe

30.000

In sao phim dién anh
(khong ke vat tu)

Phut chiéu

60.000

Tai liéu d4 s6 héa (toan
van tai liéu - thong tin
cap 1)

Tai liéu giay

- In den trang (da bao
gom vat tu)

Trang A4

2.000

- In mau (d4 bao gom vat
tu)

Trang A4

15.000

- Ban sao dang dién tur
(khong bao gbém vat tu)

Trang anh

1.000

Tai liéu phim, anh

-Inra gidy anh (d4 bao
gom vat tu)

Cotur 15x21 cm tré
xuong

30.000

C& tir 20x25¢m dén
20x30cm

40.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

130.000

- Ban sao dang dién tur
(khong bao gbém vat tu)

Tam anh

30.000

Sao tai liéu ghi am da}ng
dién tu (khong bao gom
vat tu)

Phut nghe

27.000
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d | Sao tai liéu phim dién Phut chiéu | 54.000
élr}h dang dién tir (khong
ké vat tu)

IV | Chirng thuec tai liéu luvu Van ban 20.000
trie

- Mirc phi pho t6 tai liéu kho A3 bang 2 1an mirc phi pho 6 tai liéu kho A4;
- Mirc phi pho t6 tai liéu kho A2 bang 4 1an mirc phi pho t6 tai liéu kho A4;
- Mirc phi pho t6 tai liéu kho Al bang 8 1an mirc phi pho 6 tai liéu kho A4;
- Mitrc phi pho t6 tai liéu kho A0 bang 16 1an murc phi pho to tai liéu kho A4.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 10

Cép bin sao va ching thue tai liéu luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023

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

I. THANH PHAN HO SO

1. Trwong hop cdp bén sao tai liéu lieu triv

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu
01 Chgng minh nhan dan/ Can cudc cong dan/ HO 01 Ban photo
chiéu.
Giéy gipi thiéu hodc van bélr} dé nghi cua co
02 | quan, t6 chtrc not cong tac (do1 véi co quan, to 01 Ban chinh
chtre).
03 | Phiéu dang ky st dung tai liéu (BM 04). 01 Ban chinh
04 | Phiéu yéu ciu sao tai liéu (BM 05). 01 Ban chinh
2. Trwong hgp cdp bin chitng thuce tai lidu lieu triv
A 1A S6 -
STT Tén ho so Ghi chua
lwgng
01 Chgng minh nhan dan/ Can cuéc cong dan/ HO 01 Ban photo
chiéu.
0 (‘ilay gio t‘hleAu ho:c,lc van ba}p deé nghi cua co quan, 01 Ban chinh
td chirc no1 cong tac (doi1 véi co quan, to churc).
03 | Phiéu dang ky st dung tai liéu (BM 04). 01 Ban chinh
04 | Phiéu yéu cu chung thye tai liéu (BM 06). 01 Ban chinh

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

Noi tiép,nhzfin va tra
két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

Cong dan, to chuc dé
nghi cap ban sao, ban
chirng thue tai liéu lvu
trit ndp hd so va nhan
két qua truc tiép tai BO
phan Tiép nhan va Tra

Trong thoi han tir 01 dén 04
ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
du ho so hop 1é:

- Pbi véi nhirng tai li€u thudc
dién str dung rong rai: 01 ngay

(Thong

tu sO

275/2016/TT-BTC ngay
14 thang 11 nam 2016
cua Bo Tai chinh)

Mtrc thu phi thuc hién
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két qua Trung tdm Luu
trit lich st Thanh pho -
Tang trét Toa nha
Trung tam Luu trir
Lich st Thanh phé, dia
chi 951 Qudc 10 1,
Khu phé 1, phudng An
Lac, quan Binh Tan

lam viéc.

- Pbi véi nhitng tai liéu thudc
dién han ché sir dung, tai li¢u dac
biét quy, hiém: 04 ngay lam

viéc.

theo quy dinh tai Thong
tw sb 275/2016/TT-BTC
ngay 14 thang 11 nam
2016 cua BO Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché do
thu, nop, quan ly, st dung
phi st dung tai liéu luu
trit (dinh kém Biéu muc
thu phi sir dung tai liéu
luu trir).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Truwong hop tai liéu thuic dién sic dung rong rdi (01 ngay lam viéc)

Buéc | Noidung | Trach | Bicu s
A cn | A A ‘n Thoi gian| mau/ Dién giai
cong viéc| cong viéc nhiém £ .
* * * Két qua
B1 NoD hd so T chue, ca| Giohanh | Theo |Thanh phan ho so theo
P nhan chinh Muc I |Muc L.
- Néu ho so day du, hop
1¢, vién chirc ti€p nhan
thuc hién:
+ Huéng dan 14p mau
BM 04, BM 05, BM 06.
+ Lép Giay tié’p,nhén
Vién chtrc ho so va hen tra két ‘quél
Kidm tra BAG phé{l - Theo |trao chg ngudi nép ho so
va tiép Tiep nhan 01 gio Muc I |theo mau BM 01.
B2 nhan | vaTrakeét | . = |-BMOL| <+ Chuyén hd so cho T6
hd so qua Trung ~ | BM 02, |Cong tac nghiép vu luu
tam Luu trir BM 03 |trir.
lich st

- Néu ho so chwa day di,
hop 1&: Huong dan nguoi
ndp hod so bd sung, hoan
thién hod so theo mau BM
02; hogc tra 101 bang vin
ban tir chdi theo mau BM
03.
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T6 Cong tac tién hanh tra
citu Muc luc, tim kiém
tar liéu tai‘ Kho Luu trir
theo yéu cau cua doc gia:
- Truong hop tai li€u co
Th trong Phéng Luu trir,
n , -Theo |/ .2 _ .
. Vién chuc trinh 1anh dao Trung tam
Tra ctru, P 1+ | Mucl . ne A AT
1A T6 Cong |03 gio lam phé duyét viéc cap ban
B3 tim kiém . ; o -BM 01 . , ..
N tac nghiép viéc ’|sao, ban chung thue tai
tai liéu - BM 02 |;.4 N
vu luu triv liéu luu trir.
BM 03 . .
- Truong hop chua tim
thay tai li€u: 1ap van ban
tr cho1 thue hién yNéu cau
cua doc gia theo mau BM
03 trinh 1anh dao Trung
tam phé duyét.
- Truong hop tai liéu cod
Xem x&t, trong Phéng Luu tri:
quyét dinh Xem xét ho so va ky phé
viécthyc | Lanh dao - Theo |duyét yéu cau cap ban
B4 hiényéu | Trungtam |01 giolam| Mucl [sao, ban chung thyuc tai
causaotai |Luwu trit lich|  viéc |- BM 01, |li€u luu tri.
liéu, chung sur BM 03 |- Truong hop chua tim
thuc tai thay tai li€u: ky van ban
liu tir choi thye hién yéu cau
theo mau BM 03.
- Cung cap ban sao, ban
chirng thue tai li€u luu
trit sau khi duoce 1anh dao
Chuyén hd -Ban |Trung tdm phé duyét.
‘ _ban |_ \ \ A-
SO, €UNE | ysian chire Salol - ban TmongA hop Atu’ C}‘AIOI
cap ban PR .\ chung |thwc hién yéu cau:
, To Cong 01 gio hue tai PN "
B5 sao,ban | . A .~ | thuctal |chuyén tra ho so cho Bo
, tac nghiép | lam viéc licu 1 N o N . i
chung thuc - ieufuu 1phan Tiép nhan va Tra
S vu luu triv ~ £ . 1 N
tai liéu luu trr ket qua, kém theo vin
tri - BM 03 |ban ttr cho6i thwe hién yéu

cau (BM 03) da duoc
lanh dao Trung tam ky
duyét.
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- Truong hop cung cap
ban sao, ban chung thuc
tai li€u luu trit:
+ Vién chuc dang ky
_Ban VE}O Sé dang ky phiAéu
o , . |yéu cau sao tai liéu,
Vién chirc 530, ban |y e thue tai lidu.

, Bophan | o) i | M8 e chite giao b
B6  |Traketqua| Tiep nhan lam %iéc thyec tai len chuc glao ban
va Tra két * | lidu luu |S30; ban c~hu’ng tl;u’c ,tal
qua trit llgu hAru trit cho to chuec,
_BM 03 |8 nhan. )
- Truwong hop tur chdi
thuc hién yéu cau: giri
van ban tir chdi da dwoc
lanh dao Trung tam phé

duyét theo mau BM 03.

‘ Vién chirc 7
Luu ho so,| BO phan . Cac So £ AN 1A
B7 thong ké va| Tiép nhan 12‘(1);1 {\gzligc thep doi ”Sfélong ke va theo doi ho
theo do1 | va Tra két ‘ ho so '
qua

2. Trwong hop tai liéu thuic dién han ché sir dung, tai liéu dic biét quy, hiém

(04 ngay lam viéc)
Bube | \sidung | Trach | Biew .
cong N on " Thoi gian | mau/ Dién giai
o n cong viéc nhiém A .
viec : : Két qua
B1 NoD hé so T chire, ca| Giohanh | Theo |Thanh phan hd so theo
P nhan chinh Muc I |Muc L.




110

CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023

B2

Kiém tra
va tiép
nhan
ho so

Vién churc
B0 phan
tiép nhan va
Tra két qua
Trung tam
Luu trir lich
sur

01 gio lam
viéc

- Theo
Muc I

_BM O,
BM 02,
BM 03

- Néu hd so day du, hop
1€, vién chitc tiép nhan
thuc hién:

+ Hudng dan lap mau
BM 04, BM 05, BM 06.

+ Lap Gidy bién nhan va
hen tra két qua trao cho
nguol nop ho so theo mau
BM 01.

+ Chuyén hd so cho To

Coéng tac nghiép vu luu
tri.
- Néu ho so chua day du,
hop 1&: Huéng dan ngudi
ndp hd so bo sung, hoan
thién hd so theo mau BM
02; hodc tra 1oi bang van
ban tir chéi theo mau BM
03.

B3

Tra ctru,
tim kiém
tai li€u

Vién churc
T6 Cong
tac nghiép
vu luu trir

02 ngay +
04 g1t lam
viéc

- Theo
Muc I

-BM 03

T6 Cong tac tién hanh tra
ctru Muc luc, tim kiém tai
liéu tai Kho Luu trir theo
yéu cau cua doc gia:

- Truong hop tai ligu co
trong Phong Luu trir, trinh
lanh dao Trung tam phé
duyét viéc cép ban sao,
ban chirng thuc tai li€u luwu
trir.

- Truong hop chua tim
théy tai liéu: 1ap van ban
tir chdi thuc hién yéu cau
ciia doc gia theo mau BM
03 trinh 1anh dao Trung
tam phé duyét.
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- Truong hop tai ligu co

XerP gentil trong Phong Luu trit: Xem
qu;:et hl Lanh d xét ho so va ky phé duyét
‘I’:,?Ct e - ani ¢ao 04 i lam| Theo |y€u cau cap ban sao, ban
B4 len yeu rungfam g1OIAM | Niye T |ching thue tai liéu luu trir.
cau sao tai |Luu trir lich viéc . .
" , ) -BM 03 |- Truong hop chwa tim
liéu, chimg su NI e 1a s
.. thay tai liéu: ky van ban tir
thuc tai ¢ A Al A
lidu choi1 tl}u’c hién yéu cau
' theo mau BM 03.
- Cung cap ban sao, ban
chirng thue tai li€u luu trir
PO , sau khi dwoc lanh dao
Chuyén ho ] Bar} Trung tadm phé duyét.
SO, cung A . sa0, ban . o 1 As
c4p ban Vién chue chimg |- Truong hop tir choi thuce
B5 sao. ban | Lo Cong 04 giolam| o .o |hién yéu cau: chuyén tra
chimg thire tac nghlep vige lidu luu hoASO ?ho Bo. phar} Ticp
A vu luu tri ~  [nhan va Tra két qua, kem
tai liéu luwu trir o
i _BM03 theo van ban tir choi thue
hién yéu cau (BM 03) da
duge lanh dao Trung tam
ky duyét.
- Truong hop cung cap
ban sao, ban ching thuc
tai li€u luu trit:
+ Vién churc dang ky vao
-Ban |[S6 dang ky phiéu yéu cau
Vién chtic sao, ban [sao tai liéu, chung thuc tai
B6 phan s chung |liéu.
B6 |Trakét qua| Tiép nhan 02 ili(gclam thl.l’C tai | + Vién chuc giao ban sao
va Tra ket ' liguluu |3i ligu lwu triv cho t6
qua trr  |chire, c4 nhan.

-BM 03 |. Truong hop tir chdi thuc
hi¢n yéu cau: giri van ban
tir chdi di duoc lanh dao
Trung tam phé duyét theo
mau BM 03.

Vién chire
Luu hé so,| B phan s | CACSO [y i A
: oA . h h
B7 |théong ké va| Tiép nhan 01 ili(g(}am theo doi ”Sfélong ke va theo doi ho
theo do1 | va Tra két ‘ ho so '

qua
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc:

STT | M4 hiéu Tén biéu mau

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

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

BM 03 | Van ban tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

BM 04 | Phiéu dang ky st dung tai liéu.

BM 05 | Phiéu yéu cau sao tai liéu.

AN IR B R

BM 06 | Phiéu yéu cau chimg thue tai liéu.

V. HO SO CAN LUU

STT | M hiéu Tén biéu miu

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

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

3. BM 03 | Van ban tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. | BM04 |Phiéu dangky sir dung tai liéu.

5. BM 05 | Phiéu yéu cau sao tai liéu.

6. | BM06 |Phiéu yéu cau chimg thuec tai liéu.

7 /) Bég photo Chirng minh nhan dan/ Can cudc cong dan/ H
' chiéu.

3 /) Giéy gio1 th,i'éu hoac van bélp dé nghi cia co quan, to chire noi
' cong tac (do1 véi co quan, to chire).

9. // Ban luu ban sao, ban ching thue tai li€u.

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

VI. CO SO PHAP LY
- Luat Luru trit ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 dieu cua Luat Luu trit.
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- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nim 2014 cia Bo truong Bo
No6i vu quy dinh vé viéc str dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trir lich str.

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 nam 2016 cua Bo truéng Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y, sir dung phi st dung tai liéu
lwru trir.

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

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

- Quyét dinh s6 4190/QD-UBND ngay 14 thang 12 nam 2021 ciia Chi tich Uy
ban nhan dan Thanh phé Ve viéc cong b6 danh muc tha tuc hanh chinh linh vuc van
thu - Ivu trir thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu.
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BM 01
CHI CUC VAN THU - LUU TRU'  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
S6: ....../TTLTLS-BPTNTKQ Thamh pho Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm ... ..

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - Trung tAm Luu trit lich st Thanh phé:
Tiép NDAN DO SO CUA: ..o
(tén co quan, to chirc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT) - SO PT:..oovoivviin.,
D1 O e
YU CAU CUIE CAD oot

Thanh phan ho so ndp, gom:

1. Chang minh nhan dan (Can cudc cong dan hodc Ho chiéu); hodc Gidy
gioi thidu hodic van ban dé nghi cia co quan, td chirc noi cong tac (doi véi
truong hop nghién ciru, doc, sao, ching thuc tai liéu cho co quan, to
chtre).
Néu co quan, to chtrc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT khong dén duogc
try s& Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd, can c6 thém 01 trong nhiing
giay to sau:

- Hop dong uy quyén sir dung tai liéu...........ooooovvevevoeeeeeeeee .

= GiAY KAl ST ..o,

- Van ban phan chia di san thira ké ...........o.oooovoveooeeeeoeeee .

O O OO

2. Phiéu dang ky st dung tai liu

3. Phiéu yéu cau doc tai li€u/ Phiéu yéu cau sao tai liéu/ Phiéu yéu cau

chirng thuece tai liéu

S6 lugng ho so: 01 bo.
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Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a: 04 ngay (trir nhiing trudng hop dic
biét).
Thoi gian nhan ho so: ... gio ... phat, ngdy ... thang ... nam 20...

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:...gio...phut, ngay...thang...nim 20...

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



116 CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023

BM 02

TRUNG TAM LUU TRULICHSU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
BQ PHAN TN&TKQ

PHIEU YEU CAU BO SUNG VA HOAN THIEN HO SO

D& 08T ONE (BA): ..o

TP. H6 Chi Minh, ngay... thing ...

Vién chirc nhan ho so

nam... ..
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BM 03

CHI CUC VAN THU - LUU TRU' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH | Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
S6: ....../TTLTLS-HC Thamh pho Ho Chi Minh, ngay ... ... thang ... nam 20...

V/v cung cr?ip ta1 liéu luu trit thuoc
Phong .......ccccevvveviiiiiiecce,

Kinh Ui ..o,

Ngay ... thang ... nam 20..., Trung tdm Luru trit lich st d4 tiép nhan yéu cau

dang ky su dung tai lieu luu trir cua ... . (tén co
quan, to chtc, ca nhan yeu cau cung cap TLLT) vé viéc cung cap Van ban sb
.../......ngay ... thang ... nam ...... CUA ...t e

Trung tAm Luu trit lich sit Thanh phé c6 y kién nhu sau:

Can cu Luat Luu trir, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam
2013 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luét Luu trit, Thong
tw s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nadm 2014 cta B6 N61 vu Quy dinh vé viéc
sir dung tai liéu tai Phong doc cuia cac Luu trir lich st va Quyét dinh s6 909/QD-BNV
ngay 27 thang 8 nam 2021 cia Bo trudng Bo N1 vu vé viée cong b6 thi tuc hanh
chinh dugc sira d6i, bo sung thudce linh vee Van thu - Luu trit trong pham vi chire
nang quan ly nha nudc cua B6 No1 vu.

Trung tdm Luwu trit lich so¢ Thanh phd khéng thé cung cap Vin ban so
.../...... ngay ... thang ... ndm ...... CUA ..o e
. cho Quy co quan (ong, ba ............... ....) do

.. .. (néu ly do cu thé vi sao khong cung cap)

Trung tdm Luu trir lich st Thanh phd xin bao dn Quy co quan (6ng, ba
...) duoc biet./.

Noi nhén: GIAM BOC
- Nhu trén;

- Chi cuc truéng CCVTLT (dé bao cio);

(néu co dé nghi cua CCT)

- Giam doc TTLTLS (d¢ bao cao);

- Luu: VT, HC.
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BM 04

CHI CUC VAN THU - LUU TRU
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh gti: Trung tAm Luu trit lich sit Thanh pho

Ho vatén dOc gla: . ...
Ngay, thang, nam Sinh: ...
Quéc C1CI o
S6 Chtrng minh nhan dan/Can cudc cong dan/HO chi€u: ......cooovveeeeeeveeeeeeeee)

CoqUAN CONE tAC: ...,

SO GBI NOAT: <. oo

Muc dich khai thac, stt dung tai 11€u: ...

Téi xin thyre hién nghiém tac nodi quy, quy ché cia co quan lwu trit va nhitng quy dinh
cua phap luat hién hanh vé bao vé, khai thac, str dung tai liéu luu trir./.

, TP. H6 Chi Minh, ngay....... thang......nam.........
XET DUYET CUA Nguot dang ky

LANH PAO TRUNG TAM (ky, ghi ré ho va tén)
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU' LICH SU

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

BM 05

SO o
Ho vatén dOc gla: . ...
SO CMND/CCCD/HO CRIGU ...,
80 Tén Ky hiéu . Tuto [Tongs6| Ghi
thir n N .. ... | Tén van ban/tai liéu I .
o | Phong |ho so/tai ligu déntd | trang | chd

TP. H6 Chi Minh, ngay ... Thdang ... ndm ...

Xét duyét cua YkiéncuaTé Y kién cua Phong doc
Lanh dao Trung tam Nghiép vu

Nguoi yéu cau

(ky, ghi ro

ho tén)
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BM 06
CHI CUC VAN THU - LUU TRU
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU CHUNG THU'C TAI LIEU
SO e,

Ho vatén dOc gla: . ...
S6 CMND/CCCD/HS CHIEU ...,

01 Tan | Ky hicu Tuts [Téngsé| Ghi

tht : x o2 7| Tén van ban/tailidu | o . :

o phong |ho so/tai liéu dén to | trang | chu

Xét duyét cua
Lanh dao Trung tam

Nguoi yéu cau

TP. H6 Chi Minh, ngcay
FIAIN oot
Y kién cua T6 Y kién ciia Phong
Nghiép vu doc

(ky, ghi 1o ho tén)
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BIEU MUC THU PHi SU DUNG TAI LIEU LUU TRU’
(Ban hanh kém theo Quy¢ét g‘inh s0 4190/Qb-UBND ,
ngay 14/12/2021 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho)

STT Coéng viéc thuc hién Pon vi tinh Mue thu Ghi chu
(dong)
I | Lam thé doc
1 | Doc thwong xuyén Thé/mnam 50.000
2 | Boc khéng thuong xuyén | nguoi/luot 5.000
II | Nghién ctru tai liéu
1 | Tai liéu géc va ban chinh
a | Tai liéu chit viét trén nén Pon vi bao 6.000 | Tai liéu chit viét trén
giay quan nén giay la tai liéu
ma thong tin duoc
phan anh bang cac
ban van chir viét trén
nén giay; bao gom tai
liéu hanh  chinh,
nghién ctru khoa hoc,
xdy dung co ban, van
hoc nghé thuat va cac
tai liéu chuyén mon
nghi€p vu.
b | Tailiéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 6.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.500
d | Tailiéu ghi am Phut nghe 3.000
d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 3.000
2 | Tailiéu d4 s6 hoa (toan Tai liéu s6 hoa 1a tai
Vajn tai li€u - thong tin lifu ma thong tin
cap 1) phan anh trén cac vat
mang tin nhu giay;
phim, anh; bang, dia
ghi am, ghi hinh
dugc  chuyén sang
thong tin dang sO.
a | Tailiéu chit viét trénnén | Donvibao | 3.000

gidy

quan
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b | Tailiéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 3.000
thuat
Tai liéu phim, anh Tam 1.000
Tai l1éu ghi 4am Phut nghe 1.500
Tai liéu phim dién anh Phut chiéu 1.500

IIT | Cung cap ban sao tai liéu
1| Pho to tai liéu giay (da
bao gom vat tu)

Pho to den trang Trang A4 3.000

b [ Pho t6 mau Trang A4 20.000

In tir phim, anh gbe (da
bao gom vat tu)

a | In anh den trang tir phim
goc

al | Co tir 15x21 em tr& Tam 40.000
xuong

a2 | Co tir 20x25¢m dén Tam 60.000
20x30cm

a3 | Co tir 25x35¢m dén Tam 150.000
30x40cm

b | Chup, in anh den trang tir
anh goc

Ca tir 15x21 em tr& Tam 60.000
xuong

C& tir 20x25¢m dén Tam 80.000
20x30cm

C& tir 25x35¢m dén Tam 170.000
30x40cm

3 | In sao tai lidu ghi &m Phut nghe 30.000
(khong ke vat tu)

4 | In sao phim dién anh Phut chiéu 60.000
(khong ke vat tu)

5 | Tailiéu @4 s6 hoa (toan
van tai liéu - thong tin
cap 1)




CONG BAO/S6 228+229/Ngay 15-9-2023 123

Tai liéu giay

- In den trang (da bao
gom vat tu)

Trang A4

2.000

- In mau (d4 bao gom vat
tu)

Trang A4

15.000

- Ban sao dang dién tur
(khong bao gbém vat tu)

Trang anh

1.000

Tai liéu phim, anh

-Inra gidy anh (d4 bao
gom vat tu)

Cotur 15x21 cm tré
xuong

30.000

C& tir 20x25¢m dén
20x30cm

40.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

130.000

- Ban sao dang dién tur
(khong bao gbém vat tu)

Tam anh

30.000

Sao tai liéu ghi am da}ng
dién tu (khong bao gom
vat tu)

Phut nghe

27.000

Sao tai liéu phim dién
élr}h dang dién tir (khong
ké vat tu)

Phut chiéu

54.000

IV

Churng thyre tai liéu luu
trir

Van ban

20.000

- Mirc phi pho t6 tai liéu kho A3 bang 2 1an mirc phi pho 6 tai liéu kho A4;
- Mirc phi pho t6 tai liéu kho A2 bang 4 1an mirc phi pho t6 tai liéu kho A4;
- Mirc phi pho t6 tai liéu kho Al bang 8 1an mirc phi pho 6 tai liéu kho A4;
- Mirc phi pho t6 tai liéu kho A0 bang 16 1an mire phi pho 6 tai liéu kho A4,

(Xem tiép Cong bdo sé 230 + 231)



