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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 2418/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 03 thang 7 ndm 2024
QUYET PINH

Veé viéc phé duyét quy trinh ndi b gidi quyét thi tuc hanh chinh linh vue

chinh quyén dia phwong thugc thim quyén quan 1y, tiép nhin cia Sé& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cie Ludt T6 chiec chinh quyén dia phitong ngay 19 thang 06 ndm 2015, Ludt
stea doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chikc Chinh phu va Ludt Tt 6 chikc chinh

quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

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

Can cir Théng te s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Vin
phong Chinh phii vé huéng ddn thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6
61/2018/NP-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mét
ciea, mot cua lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 1802/0P-UBND ngay 27 thang 5 nam 2022 cuia Chii tich Uy
ban nhdn ddn Thanh phé vé phé duyét phwong dn tdi cdu tric, don gian héa thii tuc
hanh chinh;

Theo dé nghi cua Gidm doc S¢ Noi vu tai To trinh s6 4386/TTr-SNV ngay 17
thdng 6 nam 2024,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 04 quy trinh noi bd giai quyét thi
tuc hanh chinh d duoc tai cau tric theo cac phuwong an tai Quyét dinh s6 1802/Qb-
UBND ngay 27 thang 5 nam 2022 cua Chu tich UBND Thanh phé thudc tham quyén
quan ly va tiép nhan cua S& NoO1 vu.

Danh muc va ndi dung chi tiét cia cac quy trinh noi bd duoc dang tai trén Cong
thong tin dién tir cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC .aspx.

Piéu 2. T6 chirc thue hién

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

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

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

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

Piéu 3. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bai bo cac Quyét dinh trude
day trai voi Quyét dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém thi hanh

Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh ph, Giam doc So Noi vy, Giam doc So
Thoéng tin va Truyén thong, Thi trudng cac so, ban, nganh va cac td chirc, ca nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Mai


http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH

THUQC THAM QUYEN QUAN LY, TIEP NHAN CUA SO NOI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2418/0D-UBND ngay 03 thang7 ndm 2024

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh phd)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT

TEN QUY TRINH NOI BO

Linh vuc chinh quyén dia phwong

1 Thu tuc thAm dinh dé an vi tri viéc lam

2 Thu tuc thAm dinh diéu chinh vi tri viéc 1am

3 Thu tuc thAm dinh sb lrong ngudi lam viée

4 | Thi tuc tham dinh diéu chinh s6 luong nguwoi lam viéc
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU
QUY TRINH SO 1
Tham dinh dé an vi tri viéc lam
I. THANH PHAN HO SO
STT | Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 | Van ban dé nghi phé duyét vi tri viéc lam. 01 Ban chinh
02 Dé an vi tri viéc lam. 01 Ban chinh
Cac van ban cua co quan cé @hém quyén quy
03 | dinh chirc nang, nhi€ém vu, quyén han va co cau 01 Ban sao
td chirc cua don vi su nghiép cong lap.
04 Cac van }oan‘khrac‘ 6 ‘hen quan dén viéc xay 01 Ban sao
dung D€ an vi tri viéc lam (néu co).

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

L& phi

day:

day:

1. Nop ho so:
bon vi s nghiép dé nghi thAm dinh dé an vi
tri viéc lam ndp hd so theo cac hinh thirc sau

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

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua S¢ Noi1 vu thong qua dich vu buu chinh.

- Nop ho so truc tuyén trén HE théng thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh Thanh phd:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn.

2. Tra két qua:

To chirc lwa chon cach thirc nhan két qua sau

- 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.

28 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€.

Khong
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- Nhan két qua truc tuyén trén HE théng thong

tin giai quyét thu tuc hanh chinh Thanh phé.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bugce | nNoidung | Trich | Thei Ho, s
cong Ao oA . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian .
viéc mau
Nophd | Coquan, | Gio hanh | Theo Muc | Thanh phan ho so theo
SO to chirc chinh I Muc 1.
Tiép nhin hé so Thu
tuc hanh chinh truwe
tiép:
Céng chuc tai Bo phan
Mot ctra phair xem xét,
kiém tra tinh chinh xac
day du cua ho so; quét
(scan) va luu trit ho so
dién tur, cap nhat vao
co s& dir liéu cua Hé
théng thoéng tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phé;
A LA Theo Muc | _ Truong hop hd so
Bl Kiém tra BO phan I h d*g Od’p h
tidp ahan | TP nhan | 1/2ngay | priog chua ddy du, chua
A 08 Tra két | 1am vige chinh xac theo quy
ho so qui BMO02 |dinh: c4an bd, cong
BM 03 | chtrc, vién chirc hudng

dan t6 chirc, ca nhan b
sung, hoan thién hé so
mot lan day du, chinh
xac va néu 6 ly do
theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hé so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

- Trudng hop tir chdi
nhan hd so: can bo,
cong chuc, vién chuc
phai néu 1o ly do tu
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Ho .
cong AT A . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian .
viéc mau

chdi hd so theo Phiéu
tir chdi giai quyét hd so
thu tuc hanh chinh
(Mau s6 03 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

- Treong hop ho so day
da, chinh xac theo quy
dinh: can bd, cong
chirc, vién chuc tiép
nhan ho so va lap Giay
tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua (Mau
s6 01 ban hanh kém
theo Thong tu s
01/2018/TT-VPCP).
Tiép nhin hé so Tha
tuc hanh chinh qua
dich vu buu chinh
cong ich

- BO phan Mot ctra thuc
hién tiép nhan hd so
thu tuc hanh chinh do
doanh nghiép cung trng
dich vu buu chinh cong
ich chuyén dén theo
Quyét dinh
s6 45/2016/QD-TTg .

- Can bd, cong chuec,
vién chirc tai B phan
Mot ctra phair xem xét,
kiém tra tinh chinh xac,
day du cua ho so; quét
(scan) va luu trit ho so
dién tur, cap nhat vao
co s& dir liéu cua Hé
théng thoéng tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

- Thoi diém xac dinh to
chuc, ca nhan da ndp ho
so hop phap, hop 1€ tai
co quan ¢6 tham quyén
duoc tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va nguoi
tiép nhan ho so tai B
phan Mot cua 1ap va
cung ky Bién ban giao
nhan hd so theo quy
dinh. Truong hop ¢o
yéu cau bo sung, hoan
thién ho so thi thoi diém
td chac, ca nhan bd
sung day di ho so theo
yéu cau duoc xac dinh
la thoi diém nop ho so
hop phap, hop 1€ (trur
treong hop phap luét co
quy dinh khéc).

- B6 phan Mot ctra co
trach nhiém thong tin
cho t6 churc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua,
viéc yéu cau bo sung,
hoan thién hd so, tur
chdi giai quyét ho so
thu tuc hanh chinh.
Tiép nhin qua Heé
thong thong tin gidi
quyét thi tuc hanh
chinh

Truong hop hdso di
duoc ndp du cac thanh
phan va bao dam vé
mat k¥ thuat thi H
thong phan hdi ty dong
xac nhan t6 chuc, ca
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Ho .
cong AT A . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian x
viéc mau

nhan da gu1 thanh
cong. Trong vong 08
gid lam viéc ké tir khi
Hé théng xac nhan gui
thanh cbéng, can bO,
cong chirc, vién churc
tai BO phan Mot ctra
hoan thanh cac wviéc
sau:

a) Pang nhap Hé thong
va kiém tra hod so dién
ttr to chirc, ca nhan g
dén. Noi dung kiém tra
duwgc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2
biéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .

b) Truong hop hd so
day du, chinh xac theo
quy dinh: tiép nhan hd
so va lap Gidy tiép
nhan hd so va hen ngay
trakét qua (Mau s6 01
ban hanh kém theo
Thong tur 5O
01/2018/TT-VPCP),
thong bao cho to chiic,
ca nhan thong qua tai
khoan cia to chtc, ca
nhan trén Hé théng, cac
kénh thong tin t6 chic,
ca nhan dang ky.

¢) Truong hop hd so
chwua day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho to
chtc, ca nhan thong
qua tai khoan cua to
chuc, ca nhan trén Hé
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

thong, cac kénh thong
tin t6 chirc, ca4 nhan
dang ky va hudng dan
td chic, c4 nhan bod
sung mét 1an dﬁy du,
chinh xac, néu 16 ly do
theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hé so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

d) Truong hop tir choi
nhan hoé so: thong bao
cho t6 chirc, ca nhan
thong qua tai khoan cua
to chirc, cad nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin to6 chuc, ca
nhan dang ky va néu rd
ly do tir chdi ho so theo
Phiéu tir choi giai quyét
hé so thi tuc hanh
chinh (Mau s6 03 ban
hanh kém theo Théng
tr  sb  01/2018/TT-
VPCP).

Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
de xt ly, tiép nhan hd
so va chuyén cong
chirc thu ly hd so cua
Phong Cong chuc vién
chirc.

Thot gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu
cau chinh sira, bd sung
khéng mudén hon 08
gid lam viéc ké tir khi
hé thong tiép nhan, trir
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi Ho P
cong Ao oA . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian .
viéc mau
tha 7, chu nhat, ngay
nghi I¢.
Cong chac  Phong
Coéng chirc, vién churc
Theo Muc thaAm Admhq h‘ow SO Adé
I xuat két qua giai quyét:
Thém BMoO] |-, lruong hop ho so
dinh Dé Coéng chirc Du tha dam bao theo quy dinh,
. Phon 27 nos }It 40 | dy thao Phicu trinh
B2 N L ong =~ NgaY | kétquar | pem  van ban  tham
dé xuat | Cong chue | lam viée | Cong vian dinh
két qua | vién chirc thAm dinh | T o oo b
giai quyet hogc Cong |, [ione 0P 10 59
van huéng khong dam bao thep
dn quy dinh, du thao Phiéu
trinh kem Cong van
huwdng dan cua So No6i
VUL
Theo Muc
I ~ \
Xem xét, ) 7 LanhA da}o phong
19 1 so Lanh dag - Du thao chuyen mon  xem xét
Y Phong T6 | 03 ngay | vanban |ho6 so, ky Phiéu trinh,
B3 trinh R , . . A . ~ .
N Coéng chire | lam viéc | tham dinh | trinh Lanh dao S& van
Lanh dao n , \ 2 : y
34 vién chirc -Du thao |ban tham dinh hogc
Cong van Coéng van huong dan.
huéng dan
-Theo |Lanh dao S& xem xét
, MucI |ho so, phé duyét két
Xem xeét, - Van ban | qua:
phé duyét | Lanh dao | 02 ngay A . o N
B4 kétqua | So Noi vu | lam viée tham dinh | - qTru’(q)’ng hop hO, S0
gidi quyét - Cong | dam bao theo quy dinh,
vin huéng | ky van ban tham dinh.
dan - Truong hop hd so
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Bude | \sidung | Trach Thoi Ho, s
cong Ao oA . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian .
viéc mau
khong dam bao theo
quy dinh, ky Cong van
huéng dan.
‘ Cho s0, vao so, dong
Ban hanh | Vanthu | 1/2 ngay Ho so da} da‘lu, banxhanli van ban
B5 . 12 . .2 | dugcphé |va chuyén ho so cho
van ban So lam viéc n D Ao
duyét Bo6 phan Tiép nhan va
Tra két qua.
Tra két
q}lll?’ luru TB? phé‘? Th - Tra két qua cho tb
B6 050, | MepMdd | SN0 ) gét qua | chic, ca nhan.
thong ké | va Tra két | gidy hen Théne ké. theo dai
va theo qua - 1hong ke, theo do1.
dai
IV. BIEU MAU

Cac biéu mau st dung tai cac budc cong viéce:

STT | Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Giay 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 chéi tiép nhan giai quyét ho so.

V. HO SO CAN LUU

STT | Ma 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 | Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // Vin ban dé nghi phé duyét vi tri viéc lam.

5. /! Dé an vi tri viéc lam.

6. // Ban sao cac van ban cua co quan ¢6 tham quyen quy dinh
chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chtrc cia don
vi su nghiép cong lap.

7. // Cac van ban khac c6 lién quan dén viée xay dung Dé an vi
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tri viéc 1am (néu c9).

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phii vé vi tri viée
lam va s6 luong nguoi lam viéc trong don vi s nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 14/QD-BNV ngay 06/01/2021 cua Bo trudong B Noi vu vé viée
cong bé thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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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
SGNOIVU
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: / TNHS-TKQ ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

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

Tiép NhAN RO SO CUAL ..o

i G
SO dién thoai: ..o Email: ...

NOi dung yeu CAU IAL QUYEE: ... et

L
e
S
A
S6 luong hd so:................ (bo)

Thoi gian gidi quyét ho so theo quy dinh 1a: ............... ngay

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

Ping ky nhan két quatai: .......................ooil

NGUOI TIEP NHAN HO SO

NGUOINQP HO SO
(Ky va ghi vo ho tén)

(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HDbHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAT ...t
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA O oo
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
R
e
A
Ly O e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Ba lién hé
VO e, sO 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 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

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

DA Ol o

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

nay voily do cu thé nhu sau:

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

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU
QUY TRINH SO 2
Tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am
I. THANH PHAN HO SO
STT | Tén ho so S6 lwong | Ghi cha

01 | Van ban dé nghi diéu chinh vi tri viéc lam. 01 Ban chinh
02 Dé an diéu chinh vi tri viéc lam. 01 Ban chinh

Cac van ban cua co quan cé ghém quyén quy
03 | dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cau 01 Ban sao

td chirc cua don vi su nghiép cong lap.

Cac van ban khac co lién quan dén viéc xdy \
04 dung Dé an diéu chinh vj tri viéc 1am. 01 Ban sao

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
1. Nop ho so:
Pon vi su nghiép cong 1ap ndp héd so dé nghi
tham dinh diéu chinh vi tri viéc lam theo cac
hinh thirc sau day:
- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan va
Tra két qua So Noi vu (s6 86B Lé Thanh Ton,
P. Bén Ngh¢é, Quan 1, TP.HCM).
- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va Tra két | 18 ngay lam
qua S& Né1 vu thong qua dich vu buu chinh. viée ké tur ngay .
Khong

- Nop ho S0 truc tuyén trén Hé théng thong tip
gidi quyét tha tuc hanh chinh Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn.

2. Tra két qua:

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

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va Tra két qua S& No1 vu.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh.

nhan da hd so
hop 16,
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- Nhan két qua truc tuyén trén HE théng thong
tin giai quyét tha tuc hanh chinh Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu mau

Dién giai

Bl

Nop ho
SO

Co quan,
td chirc

Gio hanh
chinh

Theo Muc
I

Thanh phan hd so theo
Muc 1.

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B0 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc

BM 01
BM 02
BM 03

Tiép nhéin hé so Tha
tuc hanh chinh truwe
tiép:

Coéng chirc tai BO phan
Mot cira phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xéc
day du cua hod so; quét
(scan) va luu trit ho so
dién tur, cap nhat vao co
s& dir liéu cua HéE théng
thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh Thanh
pho;

- Truong hop hd so chua
day du, chua chinh xac
theo quy dinh: can b0,
cong chirc, vién chirc
huéng dan t6 chirc, ca
nhan bd sung, hoan thién
hd so mot 1an dﬁy du,
chinh xac va néu 1o ly
do theo Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho
so (Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

- Truong hop tir chéi
nhan hd so: can bo, cong
chirc, vién chirc phai néu
5 1y do tir chdi ho so
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Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu mau

Dién giai

theo Phiéu tirchdi giai
quyét ho so thu tuc hanh
chinh (Mau s6 03 ban
hanh kém theo Théng tur
s6 01/2018/TT-VPCP).

- Truong hop hd so day
da, chinh xac theo quy
dinh: can b, cong chirc,
vién chuc tiép nhan hd
so va lap Giay tiép nhan
ho so va hen ngay tra két
qua (Mau s6 01 ban
hanh kém theo Théng tur
s6 01/2018/TT-VPCP).
Tiép nhan hdé so Thua
tuc hanh chinh qua
dich vu bwu chinh cong
ich

- B6 phan Mdt cira thuce
hién tiép nhan ho so thi
tuc hanh chinh do doanh
nghiép cung ung dich vu
buu chinh c¢éng ich
chuyén dén theo Quyét
dinh  s645/2016/QD-
TTg .

- Can bd, coéng chuec,
vién chic tai BO phéan
Mot cira phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac,
day du cua hod so; quét
(scan) va luu trit ho so
dién tur, cap nhat vao co
s& dir liéu cua HéE théng
thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh Thanh
pho.

- Thoi diém xac dinh to




44 CONG BAO/S6 273+274/Ngay 15-7-2024
Budéc Noi p
A dung Trach Thaoi Ho6 so/ K ens
cong A ‘n . X Dién giai
. n cong nhiém gian Bi€u mau
viéc "
: viéc

chtrc, ca nhan da nop ho
so hop phap, hop 1€ tai co
quan c6 tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan vién
buu chinh va nguoi tiép
nhan hd so tai B phan
Mot ctra 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan ho so
theo quy dinh. Truong
hop ¢d yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi thoi
diém t6 chtrc, ca nhan bod
sung day du hd so theo
yéu cau duogc xac dinh 1a
thoi diém ndp ho so hop
phap, hop 1€ (trr trudong
hop phap luat c6 quy
dinh khac).

- BO phan M6t ctra cé
trach nhiém thong tin
cho t6 chuc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua,
viéc yéu cau bo sung,
hoan thién hd so, tir chdi
giai quyét ho so thi tuc
hanh chinh.

Tiép nhin qua Hé
thong thong tin giai
quyét tha tuc hanh
chinh

Truong hop hoso di
dugc ndp du cac thanh
phan va bao dam vé mat
ky thuat thi Hé thoéng
phan hoi tu dong xac
nhan t6 chirc, ca nhan da
gui thanh cong. Trong
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Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu mau

Dién giai

vong 08 gio lam viéc ké
ter khi Hé théng Xac
nhan g1 thanh cong,
can bo, cong chirc, vién
chirc tai B phan Mdét
ctra hoan thanh cac viéc
sau:

a) Pang nhap Hé thong
va kiém tra hd so dién tir
td chirc, ca nhan giri dén.
No61 dung kiém tra dwoc
thwc hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 11
Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .

b) Truong hop ho so day
da, chinh xac theo quy
dinh: tiép nhan ho so va
lap Giay tiép nhan ho so
va hen ngay tra két qua
(Mau s6 01 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP),
thong bao cho to chiic,
ca nhan thong qua tai
khoan cua to chuc, ca
nhan trén Hé théng, cac
kénh thong tin to chic,
ca nhan dang ky.

¢) Truong hop hd so
chua day du, chua chinh
xac theo quy dinh: thong
bao cho to chirc, ca nhan
thong qua tai khoan cua
td chirc, ca nhan trén Hé
thong, cac kénh thong tin
to chue, ca nhan ding ky
va huong dan t6 chirc, ca
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Budéc Noi p
A dung Trach Thaoi Ho6 so/ K ens
cong A ‘n . X Dién giai
‘n cong nhiém gian Biéu mau
viéc "
: viéc

nhan bo sung mot 1an day
du, chinh xac, néu 15 ly
do theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

d) Truong hop tir chdi
nhan hd so: thong bao
cho t6 chirc, ca nhan
thong qua tai khoan cua
to chtre, ca nhéan trén Hé
théng, cac kénh thong
tin to chirc, c4 nhan ding
ky va néu 16 ly do tur
chdi ho so theo Phiéu tir
choi giai quyét hd so thu
tuc hanh chinh (M?lu sb
03 ban hanh kém theo
Théng tur 5O
01/2018/TT-VPCP).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé xu 1y, tiép nhan ho so
va chuyén cong chirc thu
1y ho so cia Phong Cong
chtrc vién chure.

Thot  gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh stra, bo sung
khéng muon hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir
7, chu nhat, ngay nghi
le.
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Buéc Noi A
A dung Trach Thaoi Ho6 so/ K ens
cong A " . X Dién giai
o n cong nhiém gian Biéu mau
viéc "
: viéc
Cong chic Phong Cong
chirc, vién chirc tham
Theo MUCH ginh hé so dé xudt két
A ua giai quyét:
Tham | cang BMo1 | SEAWER
dinh Bé chite 7 - Truong hop ho so dam
an, Phon 13 ne I?Fthaf bio theo quy dinh, du
B2 | déxudt | oo® |- PEY | KELAu | ghao Phiéu trinh kém van
kétqua | oM Viee | Cong van | 4y tham dinh.
- chuc, vién tham dinh N
glai chire - - Truong hop ho so
A hoac A \ ,
quyet Cone van khong dam bao theo quy
e Y5 | dinh, dw thao Phiéu trinh
& @4 | kém Cong van huong dan
cua S& No1 vu.
Theo Muc
I ~ \ A
Xem xét, | Lanh dao , LaAnh dao pl}ongA chuyer}
10 1o so Phong - Du thao mon xem xét ho so, ky
Y A 02 ngay | vanban |Phiéu trinh, trinh Lanh
B3 trinh Cong R A o4 . , 2
. e lam viéc | tham dinh | dao S& van ban tham
Lanh dao | chirc vién 7 : < A <
S5 chite - Dy thao du#1 hgac Coéng van
Cong vén huéng dan.
huéng dan
Lanh dao So xem xét hd
- Theo | so, phé duyét két qua:
Xem xét, Mucl | . Truong hop hd so dam
phé N . - Van ban | bao theo quy dinh, ky
B4 | duyétkét | Anhdao | 02ngdy |y e | van ban tham dinh.
. ... | S6 No1 vu | lam viéc N
qua giai -Cong |- Truong hop ho so
quyct van huéng | khong dam bao theo quy
dan dinh, ky Cong van
huéng dan.
‘ Cho s6, vao soO, doéng
Ban hanh | Van thu | 1/2 ngay Ho so daA da‘lu, baI;} ha?h vail bal}
B5 - : .2 | dugcphé | va chuyén ho so cho Bo
van ban So lam viéc n Y Ay
duyét phan Ti€p nhan va Tra

két qua.
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Buéc Noi A
A dung Trach Thaoi Ho6 so/ K ens
cong A ‘n . X Dién giai
‘n cong nhiém gian Biéu mau
viéc o n
: viéc
Tra két
qﬁ?’ lru TB? phé“? Th - Tra két qua cho to
B6 080, | Hepnhdn 1 SN0 dt qua | chie, ca nhan,
thong ké | va Trakét | gidy hen Théne ké. theo dai
va theo qui - 1hong ke, theo do1.
dai
IV. BIEU MAU

Cac biéu mau st dung tai cac budc cong viéce:

STT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 | 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 choi tiép nhén giai quyét ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT Mi Tén Biéu miu
hiéu

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

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

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

4. /! Vin ban dé nghi diéu chinh vi tri viéc lam.

5. // Dé an diéu chinh vi tri viéc 1lam.

6. // Ban sao cac van ban cua co quan ¢o tham quyén quy dinh
chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chuc cua don vi
su nghiép cong lap.

7. // Cac van ban khac co lién quan dén viéc xdy dung Dé an diéu
chinh w1 tri viéc lam.

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phii vé vi tri viée
lam va s6 luong nguoi lam viéc trong don vi s nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 14/QD-BNV ngay 06/01/2021 cua Bo trudng B Noi vu vé viée
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cong bé thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

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

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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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
) ~ SONOIVU i
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: ---;-:I:NHS-TKQ .............. ngay ... ... thang ... ... nam ... ...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd so......
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép NhAN RO SO CUAL ..o
DA Ol oo
SO dién thoai: ..o Email: ...
NOi dung yeu CAU IAL QUYEE: ... et
Thanh phan hd so ndp gom:
L
F PP
S
A
S6 luong hd so:................ (bo)
Thoi gian gidi quyét ho so theo quy dinh 1a: ............... ngay
Thoi gian nhan h so: ....gio.... phut, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so... gio..., phut, ngay ... .thang....nam....
Ping ky nhan két quatai: .......................ooil
Vao $6 theo ddi ho so, Quyén SO Sothettu. ...
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ap - Tw do - Hanh phitc
) ~ SONOIVU i
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 ...t
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA O oo
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
Lo
F PP
S e
Ao
Ly O e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Ba lién hé
VO e, sO 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

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

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

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

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU
QUY TRINH SO 3
Thim dinh s lwong ngwoi lam viée
I. THANH PHAN HO SO
STT | Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 Vin ban dé nghi. 01 Ban chinh
K¢ hoach s6 luong nguoi lam viée ciia don vi su
02 | nghi€p cong lap, kém theo van ban lam co so 01 Ban chinh
xac dinh s lwong ngudi lam viée.
Cac van ban cua co quan co tham quyén quyét
dinh hodc phé duyét so6 lwong nguoi lam viée
03 trong don vi su nghiép cong l1ap cua don vi hoac 01 Ban chinh
cua bd, nganh, dia phuong cia nam trude lién ké
v61 nam ke hoach.
04 | Cac van ban lién quan (néu co). 01 Ban sao

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so:
Don v1 sur nghiép cong 1ap nop ho so tham dinh
sO lwong ngudt lam viéc theo cac hinh thire sau
day:
- Nép,hé SO truc tiép tai Bé phéan Tiép nhan va | 28 ngz‘iy lam
Tra két qua S& Né1 vu (s6 86B Lé Thanh Ton, | viée ké tr ngay Khéng

P. Bén Ngh¢é, Quan 1, TP.HCM).

- Nop hd so dén Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua S¢ Noi1 vu thong qua dich vu buu chinh.

- N6p ho so truc tuyén trén Hé théng thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh Thanh phd:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

nhan du hd so
hop 1.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop ho
SO

Co quan,
td chirc

Gi0 hanh
chinh

Theo
Muc I

Thanh phan hd so theo
Muc 1.

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B0 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

1/2 ngay
lam viéc

Theo
Muc I

Tiép nhin hd so Thi
tuc hanh chinh truc
tiép:

Coéng chirc tai B phan
Mot ctra phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac
day di coa ho so; quét
(scan) va luu trit hd so
dién tr, cap nhat vao co
s¢ dir liéu cua HE théng
thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh Thanh
pho;

- Trudng hop hod so chua
day du, chua chinh xac
theo quy dinh: can bd,
cong chuc, vién chirc
huéng dan t6 chirc, ca
nhan bo sung, hoan thién
hdé so mét lan dﬁy du,
chinh xac va néu 10 ly do
theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

- Truong hop tir chéi
nhan hd so: can bo, cong
chirc, vién chirc phai néu
& ly do tir chdi hd so
theo Phiéu tirchdi giai
quyét ho so thu tuc hanh
chinh (Mau s6 03 ban
hanh kém theo Thong tu
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Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu
mau

Dién giai

s6 01/2018/TT-VPCP).

- Truomg hop ho so day
dia, chinh xac theo quy
dinh: can bo, cong chirc,
vién chtrc tiép nhan hé so
va lap Giay tiép nhan ho
so va hen ngay tra két
qua (Mau s6 01 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).
Tiép nhian hdé so Tha
tuc hanh chinh qua dich
vu buu chinh cong ich

- B6 phan Mot ctra thuc
hién tiép nhan hd so thu
tuc hanh chinh do doanh
nghi¢p cung ung dich vu
buu chinh céng ich
chuyén dén theo Quyét
dinh  s645/2016/QD-
ITg.

- Can bg, cong chire, vién
chirc tai B phan Mot
cira phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day du
ciia ho so; quét (scan) va
lwu trit ho so dién tw, cap
nhat vao co s& dir liéu
cia Hé thong thong tin
giai quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac dinh to
chirc, ca nhan da nop ho
so hop phap, hop 1€ tai co
quan c6 tham quyén duogc
tinh ké tir khi nhan vién
buu chinh va nguoi tiép
nhan hod so tai B phan
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. Noi P
Bube | qung | Trich | Thei | HOSY/ .
cong A ‘n . Bi€u Dién giai
‘n cong nhiém gian X
viéc o n mau
: viéc

Mot cura 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan ho so
theo quy dinh. Truong
hop ¢6 yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi thoi
diém t6 chirc, ca nhan bd
sung day du ho so theo
yéu cau duoc xac dinh 1a
thoi diém ndp ho so hop
phap, hop 1€ (trir trwong
hop phap luat co quy
dinh khac).

- B6 phan M6t cua co
trach nhiém thong tin cho
to chirc, ca nhan vé viéc
tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua, viéc yéu
cau bo sung, hoan thién
ho so, tir choéi giai quyét
ho so tha tuc hanh chinh.
Tiép nhan qua Hé thong
thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh

Truong hop hoso di
dugoc ndp da cac thanh
phan va bao dam vé mat
ky thuat thiHé théng
phan hoi tw dong xac
nhan t6 chirc, ca nhan da
gui thanh cong. Trong
vong 08 gid lam viée ke
te khi Hé théng xac nhan
g1 thanh cong, can bo,
cong chirc, vién chuc tai
Bo phan Mot ctra hoan
thanh cac viéc sau:

a) bang nhap Hé thong
va kiém tra ho so dién tir
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Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu
mau

Dién giai

td chtrc, ca nhan gui dén.
Noi dung kiém tra duoc
thwe hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 11 Nghi
dinh s6 45/2020/ND-CP .
b) Truong hop hd so day
du, chinh xac theo quy
dinh: tiép nhan hd so va
lap Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay trakét qua
(Mau s6 01 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP),
théng bao cho to chuc, ca
nhan théng qua tai khoan
cua to churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh thong
tin to chirc, ca nhan ding
ky.

¢) Truong hop hd so
chua day du, chwa chinh
xac theo quy dinh: thong
bao cho t6 chirc, ca nhan
thong qua tai khoan cua
to chirc, c4 nhan trén Hé
théng, cac kénh thong tin
td chirc, ca nhan dang ky
va huéng dan to chire, ca
nhan bd sung mot 1an day
du, chinh xac, néu 18 ly
do theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

d) Truong hop tir chdi
nhan ho so: thong bao
cho t6 chic, c4 nhan
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Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu
mau

Dién giai

thong qua tai khoan cua
t6 chirc, ca nhan trén Hé
théng, cac kénh thong tin
td chirc, ca nhan dang ky
va néu rd ly do tir choi ho
so theo Phiéu tir choi giai
quyét ho so thu tuc hanh
chinh (Mau s6 03 ban
hanh kém theo Thong tu
s6 01/2018/TT-VPCP).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép Tiép nhan hod so va
chuyén cong chire thu ly
ho so ciia Phong T6 chire
bién ché va To chirc phi
chinh phu.

Thoi gian tiép nhan chinh
thirc hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong muon
hon 08 gid lam viée ké tir
khi hé thong tiép nhén,
tre thi 7, chu nhat, ngay
nghi 18.

B2

Tham
dinh dé
nghi,
dé xuét
két qua
giai
quyét

Cong
chtrc
Phong
Phong T
chturc bién
ché va To
chtrc phi
chinh phu

22 ngay
lam viéc

Theo
Muc I
Két qua:
Bang
tong hop
s6 luong
nguol
lam viéc
cua don
Vi su
nghiép
cong lap

Cong chirc Phong To
chirc bién ché va T6 chirc
phi chinh phu tham dinh
hd so dé xuat két qua giai
quyét:

- Truong hop hd so dam
bao nodi dung, cong chirc
trinh tong hop sb luong
nguol lam viéc trong cac
don vi su nghi¢p cong
lap thudc S&, nganh, dia
phuong.

- Truong hop hd so
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. Noi N
Bube | qung | Trich | Thei | HOSY/ .
cong ,\ " . Bi€u Dién giai
. n cong nhiém gian x
viéc " mau
: viéc
khéng dam bao ndi dung,
cong chirc du thao Phiéu
trinh  kém Cong van
huéng dan cua S& NO1
vu.
Theo
Muc I
- Téng |Lénh dao phong chuyén
hop s | moén xem xét ho so:
Xem xét, ) luo’r}g - ATru’ong hop dAam Pao
A Lanh dao nguwolr [ ndi dung: chuyén cong
phe \ N - A . . A
duyét Phong lam vige | chirc phu trach' tong h'o’p
‘ Phong T6 . cua don |sO lwgng ngudi lam viée
theo . T.. | 03 ngay : . : T
B3 & chuc bién | . . visu |cua don vi sy nghiép
Phiéu .z | lam viéc . n N
. .| chevaTo nghiép | cong lap.
trinh cua hite ohi 5ne 14 . R ,
Chuyén chuc pht cong 1ap | - Truong hop khong dam
vién chinh phu - Du bao ndi dung: ky Phiéu
thao trinh, trinh Lanh dao S&
Cong |ban hanh Cong vén
van huong dan.
hudng
dan
: -Th X
Kem i(et’ o Xem x¢&t Phiéu trinh cua
phé Muc I he Té chirc Bién ché
duyét Lanh dao | 02ngay | - Cén Phong T6 chie 1eh che
B4 A A AN ONg |1va T6 chic phi chinh
Cong van | S6 N61 vu | lam viéc van LY (A y .
5 i phu, ky Céng van hudng
hudéng huong | 4=
X x an.
dan dan
Phat Con
hanh 5 . 3 & | Cho s0, vao sb, dong dau,
o g Van the | 1/2 ngay van . o <
B5 Coéng van ) Lo . ban hanh Coéng van
5 So lam viéc | hudng . X
huong dén huong dan.

dan
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" Noi A
Bude | qung | Trach | Thei | HOsY/ I
cong ,\ " . Bi€u Dién giai
. n cong nhiém gian x
viéc " mau
: viéc
Tr? ket B6 phén
que, luru Tiép nhan X X
ho so ©p Mg Theo <., |-Trakeét qua cho to chirc.
B6 4 1. | vatrakeét & Két qua B R ..
thong ké . «~ | gldy hen - Thong ké, theo doi.
X qua S&
va theo .
- NoO1 vu
doi
IV. HO SO CAN LUU
STT | Ma Tén Biéu miu
hiéu
// Vin ban dé nghi.

2. // Ké hoach sb lrong ngudi lam viée cua don yi su nghiép cong
lap, kém theo van ban lam co sé xac dinh so lwgng ngudt lam
viéc.

3. // Cac van ban cua co quan ¢o tham quyén quyét dinh hoic phé
duyét so lwgng nguot lam viéc trong don vi su nghiép cong 1ap
cia don vi hoac cua by, nganh, dia phwong cua nam trude lien
ké vé1 nam ké hoach.

4. // Cac van ban lién quan (néu co).

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phii vé vi tri viée
lam va s6 luong nguoi lam viéc trong don vi s nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 14/QD-BNV ngay 06/01/2021 cua Bo trudong B Noi vu vé viée
cong bé thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

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

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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QUY TRINH NOQI BO PA PUQC TAI CAU
QUY TRINH SO 4
Thim dinh diéu chinh s6 hrong nguwdi lam viée
I. THANH PHAN HO SO
STT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu
01 YaAn ban dé nghi di€u chinh s6 lwgng ngudi lam 01 Ban chinh
viéc.
02 bé an diéu chlflh 80 lu’QA’ng nguol lam viée trong 01 Ban chinh
don vi su nghiép cong lap.
Cac van ban cua co quan co tham quyén quyét
dinh hodc phé duyét so6 lwong nguoi lam viée
03 trong don vi su nghiép cong lap ctia don vi ‘hoafu‘: 01 Ban chinh
cua bd, nganh, dia phuong cua nam truede lién ké
v61 nam ke hoach.
04 Quyét dinh cua co quan ¢6 tham quyén vé thanh 01 Ban chinh

lap, t6 chure lai don vi su nghiép cong 1ap.

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Pon vi sy nghi€p cong lap ndp hd so thim
dinh diéu chinh s lwong nguoi lam viée theo
cac hinh thirc sau day:

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

- Nop hd so dén Bo phan Tiép nhan va Tra két | hop 18.

qua S¢ Noi1 vu thong qua dich vu buu chinh.

- Nop ho so truc tuyén trén HE théng thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn.

18 ngay
viéc ké tr ngay
nhan du ho so

lam

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop ho
SO

Co quan,
td chirc

Gi0 hanh
chinh

Theo
Muc I

Thanh phan hd so theo
Muc 1.

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B0 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

1/2 ngay
lam viéc

Theo
Muc I

Tiép nhin hé so Tha
tuc hanh chinh truc
tiép:

Coéng chirc tai B phan
Mot ctra phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac
day di coa ho so; quét
(scan) va luu trit hd so
dién tr, cap nhat vao co
s¢ dir liéu cua HE théng
thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh Thanh
pho;

- Trudng hop hod so chua
day du, chua chinh xac
theo quy dinh: can bd,
cong chuc, vién chirc
huéng dan t6 chirc, ca
nhan bo sung, hoan thién
hdé so mét lan dﬁy du,
chinh xac va néu 10 ly do
theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

- Truong hop tir chéi
nhan hd so: can bo, cong
chirc, vién chirc phai néu
& ly do tir chdi hd so
theo Phiéu tirchdi giai
quyét ho so thu tuc hanh
chinh (Mau s6 03 ban
hanh kém theo Thong tu
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Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu
mau

Dién giai

s6 01/2018/TT-VPCP).

- Truomg hop ho so day
dia, chinh xac theo quy
dinh: can bo, cong chirc,
vién chtrc tiép nhan hé so
va lap Giay tiép nhan ho
so va hen ngay tra két
qua (Mau s6 01 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).
Tiép nhian hdé so Tha
tuc hanh chinh qua dich
vu buu chinh cong ich

- B6 phan Mot ctra thuc
hién tiép nhan hd so thu
tuc hanh chinh do doanh
nghi¢p cung ung dich vu
buu chinh céng ich
chuyén dén theo Quyét
dinh  s645/2016/QD-
ITg.

- Can bg, cong chire, vién
chirc tai B phan Mot
cira phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day du
ciia ho so; quét (scan) va
lwu trit ho so dién tw, cap
nhat vao co s& dir liéu
cia Hé thong thong tin
giai quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac dinh to
chirc, ca nhan da nop ho
so hop phap, hop 1€ tai co
quan c6 tham quyén duogc
tinh ké tir khi nhan vién
buu chinh va nguoi tiép
nhan hod so tai B phan
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. Noi P
Bube | qung | Trich | Thei | HOSY/ .
cong A ‘n . Bi€u Dién giai
‘n cong nhiém gian X
viéc o n mau
: viéc

Mot cura 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan ho so
theo quy dinh. Truong
hop ¢6 yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi thoi
diém t6 chirc, ca nhan bd
sung day du ho so theo
yéu cau duoc xac dinh 1a
thoi diém ndp ho so hop
phap, hop 1€ (trir trwong
hop phap luat co quy
dinh khac).

- B6 phan M6t cua co
trach nhiém thong tin cho
to chirc, ca nhan vé viéc
tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua, viéc yéu
cau bo sung, hoan thién
ho so, tir choéi giai quyét
ho so tha tuc hanh chinh.
Tiép nhan qua Hé thong
thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh

Truong hop hoso di
dugoc ndp da cac thanh
phan va bao dam vé mat
ky thuat thiHé théng
phan hoi tw dong xac
nhan t6 chirc, ca nhan da
gui thanh cong. Trong
vong 08 gid lam viée ke
te khi Hé théng xac nhan
g1 thanh cong, can bo,
cong chirc, vién chuc tai
Bo phan Mot ctra hoan
thanh cac viéc sau:

a) bang nhap Hé thong
va kiém tra ho so dién tir
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Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu
mau

Dién giai

td chtrc, ca nhan gui dén.
Noi dung kiém tra duoc
thwe hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 11 Nghi
dinh s6 45/2020/ND-CP .
b) Truong hop hd so day
du, chinh xac theo quy
dinh: tiép nhan hd so va
lap Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay trakét qua
(Mau s6 01 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP),
théng bao cho to chuc, ca
nhan théng qua tai khoan
cua to churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh thong
tin to chirc, ca nhan ding
ky.

¢) Truong hop hd so
chua day du, chwa chinh
xac theo quy dinh: thong
bao cho t6 chirc, ca nhan
thong qua tai khoan cua
to chirc, c4 nhan trén Hé
théng, cac kénh thong tin
td chirc, ca nhan dang ky
va huéng dan to chire, ca
nhan bd sung mot 1an day
du, chinh xac, néu 18 ly
do theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

d) Truong hop tir chdi
nhan ho so: thong bao
cho t6 chic, c4 nhan
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Buéc
cong
viéc

Noi
dung
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so/
Biéu
mau

Dién giai

thong qua tai khoan cua
t6 chirc, ca nhan trén Hé
théng, cac kénh thong tin
td chirc, ca nhan dang ky
va néu rd ly do tir choi ho
so theo Phiéu tir choi giai
quyét ho so thu tuc hanh
chinh (Mau s6 03 ban
hanh kém theo Thong tu
s6 01/2018/TT-VPCP).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
xtt ly, tiép nhan ho so va
chuyén cong chire thu ly
ho so ciia Phong T6 chire
bién ché va To chirc phi
chinh phu.

Thoi gian tiép nhan chinh
thirc hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong muon
hon 08 gid lam viée ké tir
khi hé thong tiép nhén,
tre thi 7, chu nhat, ngay
nghi 18.

B2

Tham
dinh dé
nghi,
dé xuét
két qua
giai
quyét

Cong
chtrc
Phong T
chirc bién
ché va T6
chtrc phi
chinh phu

13 ngay
lam viéc

Theo
Muc I
Két qua:
Bang
tong hop
s6 luong
nguol
lam viéc
cua don
Vi su
nghiép
cong lap

Cong chirc Phong To
chirc bién ché va T6 chirc
phi chinh phu tham dinh
hd so dé xuat két qua giai
quyét:

- Truong hop hd so dam
bao nodi dung, cong chirc
trinh tong hop sb luong
nguol lam viéc trong cac
don vi su nghi¢p cong
lap thudc S&, nganh, dia
phuong.
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" Noi N
Bube | qung | Trich | Thei | HOSY/ .
cong A ‘n . Bi€u Dién giai
. n cong nhiém gian x
viéc A mau
: viéc
- Truong hop hd so
Theo |khong dam bao ndi dung,
Muc I | cong chuc du thao Phieu
- Téng trinh  kém Cong van
hop sb huong dan cua S& Noi
e xét lwong | V¥
err;lice >| Lanh dao ngudi | Lanh dao phOr}g chuyén
bhe Phong lam viéc | mon xem xét ho so:
duyét . 2 ) ' , , \
Phong T6 . cuadon |- Truong hop dam bao
theo s Ton 02 ngay : N 2 .
B3 X chuc bién | [~ = visu | ndi dung: chuyén cong
Phiéu i | lam viéc o ; . 2
trinh caa | €€ va TO nghiép | chtc phu trach tong hop
. chtrc phi cong 1ap | so lwong ngudi lam viée
Chuyén ; \ . : o
vidn chinh phu -Duy |cua don vi su nghiép
thao cong lap.
Coéng | - Truong hop khong dam
van bao ndi dung: ky Phiéu
huéng | trinh, trinh Lanh dao S¢
dan | ban hanh Cong van
huéng dan.
3 - Theo iy
Xerr;lget, Muc I Xem x¢t Phidu trinh cia
dIl)l &t Lanh dao | 02 nea C‘A Phbng T6 chiurc Bién ché
B4 QUYEL o walll @0 PoNdy - -LONg | o5 T8 chie phi chinh
Cong van | S6 No1 vu | lam viée van v 1 A - .
5 i phu, ky Céong van huong
huéng huéng Ja
< N an.
dan dan
Phat Con
hanh 5 . 5 & | Cho s0, vao sb, dong dau,
o < Van the | 1/2 ngay van . o <
B5 Coéng van ) o S . ban hanh Coéng van
: S& lam viéc | hudng , x
huéng x huéng dan.
x dan
dan
Tr? ket B6 phan
qua, luu Tiép nhan X A
ho so . p DG Theo B . | - Tra két qua cho t6 chirc.
B6 . | vatraket - Keét qua B R .
thong ké \ s giay hen - Thong ké, theo doi.
N qua So
va theo n
NoO1 vu

doi
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IV. HO SO CAN LUU

STT Ma Tén Biéu miu
hiéu
// Vin ban dé nghi diéu chinh sb lwong ngudi lam viée.
2. // DPé an diéu chinh sb lwrong nguoi lam viée trong don vi su

nghiép cong lap.

3. // Cac van ban cta co quan c6 tham quyén quyét dinh hoic phé
duyét s6 luong ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong
lap cua don vi hodc cia bd, nganh, dia phuvong cua nam trudce
lién ké v&i nam ké hoach.

4. // Quyét dinh cua co quan c6 tham quyén vé thanh 1ap, to chire
lai don vi su nghiép céng lap.

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phii vé vi tri viée
lam va s6 luong nguoi lam viéc trong don vi s nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 14/QD-BNV ngay 06/01/2021 cua Bo trudong B Noi vu vé viée
cong bé thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

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



