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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
S6: 2936/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 18 thang 7 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd gidi quyét thit tuc hanh chinh linh vuc

tham dinh vi tri viéc l1am thudc thim quyén tiép nhin cia S& Ni vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Ludt Té chikc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 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 3185/TTr-SNV ngay 27
thdng 6 nam 2023.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 02 quy trinh ndi bd quy trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh d3 duwoc tai cau tric theo cac tiéu chi, phwong an tai Quyét dinh
sO 1802/QD-UBND ngay 27 thang 5 nam 2022 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho, thudc tham quyén quan ly ciia S& Noi vu.

Danh muc va ndi dung chi tiét cua cac quy trinh noi bd duge 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/Home/Quy-trinh-noi-bo-tthc¢/default.aspx.

Piéu 2. Té chirc thue hién

1. Cac quy trinh ndi bo giai quyét thii tuc hanh chinh da duoc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thuc 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 c6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bd d dugc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét thi
tuc hanh chinh cho c4 nhan, t6 chirc; khong ty dat thém thu tuc, gidy to ngoai quy
dinh phap luat.

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

Piéu 3. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam doc S¢ Noi vy, Giam
d6c S& Thong tin va Truyén thong 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/Home/Quy-trinh-noi-bo-tthc/default.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 TIEP NHAN CUA SO NOI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2936/0D-UBND ngay 18 thdang 7 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh phd)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT TEN QUY TRINH NOI BO

Linh vic tham dinh vi tri viéc lam

1 Tham dinh dé an vi1 tri viéc lam.

2 Tham dinh diéu chinh vi tri viéc lam.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU

QUY TRINH

Tham dinh dé an vi tri viéc lam

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2936/0P-UBND ngay 18 thang 7 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

I. THANH PHAN HO SO

STT | Tén hd 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 thém quyén quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau
03 | t0 chitc ciia co quan, t6 chirc; quy trinh quan ly 01 Ban sao
chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cia phap
luat chuyén nganh.

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xir ly

L& phi

1. Nop ho so:

T chire dé nghi thanh 1ap thén mai, to6 dan phd
ma1 ndp hd so theo cac hinh thire sau day:

- Nép, ho so truc tiép tai,Bé phan Tiép nhan va
Tl‘,él két qua S& No1 vu (s6 86B Lé Thanh Ton, P.
Bén Ngh¢, 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 trure tuyén trén Cong dich vu cong
Thanh phd: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

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

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

40 ngay lam
viée, ké tir ngay
nhan du hd so
hop 1€.

Khong
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- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh.
- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu
cong cua Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop ho
SO

Co quan,
td chirc

Gio hanh
chinh

Theo Muc

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

BM 01
BM 02
BM 03

Tiép nhan truc
tiép:

- Trudong hop ho so
day du:

Huéng dan co so
ndp phi; 1ap Giay
tiép nhan ho so va
hen tra két qua; trao
cho nguoi nép hod
so theo BM 0I;
thuc hién tiép budc
B2.

- Trudong hop ho so
chwa day  du
Huéng dan bo
sung, hoan thién ho
so dén nguoi ndp
hd so va ghi 15 1y
do theo BM 02.

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

Tiép nhin qua
Cong Dich vu
cong truc tuyén

- Kiém tra tinh




CONG BAO/S6 134+135/Ngay 01-8-2023

65

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

chinh xac, day du,
hop 1& cia ho so;
kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuec,
hop 1& (néu co).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
dieu kién de tiép
nhan, Cong chuc
M6ét ctra thong bao
co6 s& ndp phi, sau
khi co s& ndp phi
Coéng chirc Mot cura
tiép nhan, cap ma
ho so va xir Iy ho
so theo quy trinh.

- Trudong hop ho so
chua day du, ding
quy dinh thi thong
bao cho td chire, ca
nhan qua tai khoan
cia to chuc, ca
nhan qua Cong
Dich vu c¢ong va
huéng dan day du,
cu thé dé to chuc,
ca nhan bo sung ho
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thac
hoac yéu cau chinh
stra, bo sung khong
mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi
hé thong tiép nhan,
trir thwr 7, chu nhat.
Tiép nhan ho so va
chuyén cong chirc
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Buge | \gidung | Trach . .| Hb so/Biéu
cong A on " Thoi gian x Dién giai
o n cong viec nhiém mau
viéc
thu Iy ho so cia
Phong Cong chuc,
vién chuec.
Cong chirc Phong
Cong chwe, vién
chic tham dinh ho
so dé xuat két qua
Theo Muc 1 giai quyet:
7 BM Oi - Truong hop ho so
Tham dinh | Cong chuce . 4 |dam bao theo quy
Déan, | Phong | o . | DV thao ket | ginh dy thao Phiéu
B2 | déxudt | Cong | ;[ PSY | QU CONZ irinh kém van ban
kétqua | chuc, vién VIS v t}flla{n thAm dinh.
giai quyet chirc MM R0AC H Trromg hop hd so
Cong van 1hé 4z b3
huéng dan | - one dam Hao
theo quy ,dmh, du
thao Phi€u trinh
kem Cong  van
huéng dan cua S&
No61 vu.
Theo Muc I | L@nh  dao  phong
N . chuyén moén xem
Xem xét, Lanl} dao i I?u’ tl{ao xét ho so, ky Phiéu
S A Phong . van ban . . N
ky ho so A 02 ngay P trinh, trinh Lanh
B3 . N Cong o tham dinh N \
trinh Lanh chirc. vien lam viéc 7 dao S& van ban
dao So chjl’rc - P‘I thﬁ‘o tham dinh  hoic
Congvan | cong van  hudng
huéng dan | 43,
- Theo Muc L'gmh CIAao S& XeIIAl
em xét I xét hoé so, phe
> duyét két qua:
B4 phé duyét | Lanh dao | 01 ngay - Van ban I;y, . Eu ha
két qua | SO Noivu | lam viéc | thadm dinh |- ‘TWOng NOp ho SO
giai quyét o _ | dam bao theo quy
Hogn® ya | dinh, ky van ban
wong dan i tham dinh.
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Buge | \gidung | Trach . .| Hb so/Biéu
cong N on " Thoi gian x Dién giai
o n cong viec nhiém mau
viéc
- Trudong hop ho so
khéong dam Dbao
theo quy dinh, ky
Cong van huodng
dan.
Cho sé, vao  so,
H so da dong dau, ban hanh
Ban hanh | Van thu 1/2 ngay ~ | van ban va chuyén
B5 L , N dugce phé A A 1A
van ban S& lam viéc - h6 so cho BO phan
duyét - % n \ )
Tiép nhan va Tra
két qua.
Tra két , 7
qua, luu B6 phan - Tra két qua cho t6
hd so, Tiép nhan | Theo gidy <. ., |chtc, canhan.
B6 théng ké | va Tra két hen Ketqua Théng ké, theo
va theo qua doi.
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. // Cac van ban cua co quan co tham quyen quy dinh chirc

ning, nhiém vy, quyén han va co cau to6 chirc cia co quan,
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to chirc; quy trinh quan 1y chuyén mén, nghiép vu theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh. (Ban sao)

7.

//

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

VI. CO SO PHAP LY
- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 ciia Chinh phu vé vi
tri viéc lam va bién ché cong chic.
- 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 1121/QD-BNV ngay 24 thang 12 nam 2020 cia B trudng Bo
Noi vu vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 nam 2020 cia Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc 1am va bién ché

cong chirc thudc pham vi quan ly nha nuéde cua B Noi vu./.
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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 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép nhan ho SO CUA: ... ..o

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

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

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

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

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

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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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

NG dung yeu CU IA1 QUYL ... oo
Pia chi:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:

Ly o

Trong qué trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé voi
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vo ho tén)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SO NOI VU
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TCTNGQHS ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan 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
v6i 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc 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 NOI BO PA PUQC TAI CAU

QUY TRINH

Tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2936/0P-UBND ngay 18 thang 7 ndm 2023

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

I. THANH PHAN HO SO

luat chuyén nganh.

chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh cua phap

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 ciia co quan ¢ tham quyén quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau
03 |t chue cua co quan, td chirc; quy trinh quan ly 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 ly

Lé phi

1. Nop ho so:

T chue dé nghi thanh 14p thon méi, t6 dan phd
ma1 ndp hd so theo cac hinh thire sau day:

- Nép,hé SO truc tiép tai Bé phéan Tiép nhan va
Tra lgét qua S N61 vu (s6 86B Lé Thanh Ton,
P. Bén Ngh¢, 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.

- Nop hd SO trure tuyén trén Cong dich vu cong
Thanh phd: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:

To chirc Iwa chon cach thirc nhan két qua sau
day:

- Nhan k,é't qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va Tra két qua S& Noi vu.

25 ngay lam
viée, ké tir ngay
nhan du hd so
hop €.

Khong
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- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh.

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

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bwoc

n Néi dung | Trach . H6 so/ K e
cong A A ‘n Thoigian | .z Dién giai
‘n cong viec | nhiém Biéu mau
viéc
Nop hd Co quan, | Giohanh | Theo Muyc | Thanh phan ho so theo
SO t0 chure chinh I Muc 1.
Tiép nhén true tiép:
- Truong hop ho so
day du:
Hudng dan co s& nop
phi; lap Gidy tiép nhan
hd so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop ho so theq BM 01;
thuc hién ti€p budc
B2.
- Truong hop ho so
chwa day da: Huodng
A 1A dan bo sung, hoan
2 B6 ph : X o> :
B1 Kiém tra, ? P afl . BM 01 thién hdé so dén nguoi
- R Tiép nhan | 1/2 ngay A 1A NP
ti€p nhan s 1A N BM 02 | ndp ho so va ghi 3 1y
A va Trakéet | lam viéc
ho so qua BM 03 | dotheo BM 02.

- Trudong hop tir choi
t1ep nhan hd so: Lap
Phiéu  tur ch01 tlep
nhan giai quyét hd so
theo BM 03.

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é cua
hd so; kiém tra thong
tin chit ky s6 d¢ dam
bao tinh xac thuc, hop
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Bude | nNoidung | Trach e Hb so/ e
cong N ‘n ‘n Thoigian | .z = Dién giai
viec | €Omg viec nhiém Biéu mau

1& (néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
deé tiép nhan, Cong
chirc Mot cira théng
bao cd s& ndp phi, sau
khi co s& nop phi
Coéng chirc Mdt cua
tiép nhan, cap ma ho
so va xtr Iy ho so theo
quy trinh.

- Truong hop ho so
chua day du, dung quy
dinh thi thong bao cho
td chirc, ca nhan qua
tai khoan cua to chirec,
ca nhan qua Cong
Dich wvu cong va
huéng dan day du, cu
thé dé t6 chtrc, ca nhan
bo sung hd so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu
cau chinh sira, bo sung
khéng muén hon 08
gio lam viéc ké tir khi
hé théng tiép nhan, tru
thtr 7, chu nhat.

Tiép nhan ho so va
chuyén coéng chirc thu
ly hd so cia Phong
Coéng chrrc, vién chire.
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Buoce | \oi dung | Trich .| Hbso/ P
cong cong viéc | nhiém Thoi gian Biéu miu Dien gial
viéc : :
Cong chuc Phong
Cong chue, vién chire
thém dir}h ho so dé
Theo Myc | xuat két qua giai
I quyet:
Tham Cong BMO1 |- Truong hop ho so
dinh bé chirc Du thao |dam bao theo quy
an, Phong 21 ngay | Kkétqua: |dinh, du thao Phicu
B2 A A A \ ‘A qua. N \ < .
de xuat Cong lam viéc | Congvan |trinh kém van ban
két qua | chirc, vién thdm dinh | thAm dinh.
giai quyet chire hodc - Trudng hop ho so
Cong van | khéng dam bao theo
huéng dan | quy  dinh, du thao
Phicu trinh kem Cong
van hudng dan cua S&
No1 vu.
Theo Muc
Lanh dao I Lanh  dao  phong
Xem xét, Phon ‘ - Du thao chuyén mon xem xét
B3 ky ho so Cén & 02 ngay van ban | ho6 so, ky Phi€u trinh,
trinh Lanh \ g R lam viéc | tham dinh | trinh Lanh dao S& van
) chire, vién \ 2 : y
dao S¢& . -Du thao | ban tham dinh hoac
chtrc ; n < . x
Céng van | Cong van hudng dan.
huéng dan
L?mh dao S& xem Xe:t
ho so, phé duyét két
- Theo | qua:
Muc I - : 5
Xem xét, el qTru’O’nqg hop hdé so
hé duyét | Lanh dao | 01 ngay | Vanban | dam bio theo quy
Bg | PG OWYEH ) A & P83 | tham dinh | dinh, ky van ban thim
kétqua | S6GNOivu | lam viéc ;
. £ - Céng dlnh
glal quyet . . A
van huéng | - Truong hop hod so
dan khéng dam bao theo

quy dinh, ky Coéng van
huéng dan.




76 CONG BAO/S6 134+135/Ngay 01-8-2023
Bude | nNoidung | Trach e Hb so/ e
cong N on " Thoigian | .z = Dién giai
o n cong viec | nhiém Biéu mau
viéc
‘ Cho s6, vao so, dong
Ban hanh | Van thu 12 ngay Ho so daA da‘lu, banxhanli van ban
B5 . 12 : L dugc phé | va chuyén ho so cho
van ban So lam viéc n N 1A A A
duyét | BO phan Ti€ép nhén va
Tra két qua.
Tra két
q;: % luru TB? phﬁ‘? ™ " - Tra két qua cho tb
B6 080, 1cp than coglay | 4t qua | chirc, ca nhan.
thong k& | va Tra két hen Théne ké. theo di
va theo qui - 1hong ke, theo do1.
doi
IV. BIEU MAU

Cac biéu mau st dung tai cac budc cong viéce:

STT | Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Phiéu yéu cau bo 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. BM 01 Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

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

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

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

6. // Céc van ban cia co quan co tham quyén quy dinh chue nang,
nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cia co quan, to chirc;
quy trinh quan ly chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh cua
phap luat chuyén nganh (ban sao).

7. // Cac ho so khac néu ¢6 theo vin ban phap quy hién hanh.
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VL. CO SO PHAP LY
- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 ciia Chinh phu vé vi

tri viéc lam va bién ché cong chic.

- 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 1121/QD-BNV ngay 24 thang 12 nam 2020 cia B trudng Bo
Noi vu vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 nam 2020 cia Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc 1am va bién ché
cong chirc thudc pham vi quan ly nha nuéde cua B Noi vu./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SO NOI VU
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

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

Tiép nhan ho SO CUA: ... ..o

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

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

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

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

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

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SO NOI VU
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA

S6: /HDHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

NOi dung y&Uu CAU IAT QUYL ... .ooee e
Pia chi:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:

Ly o

Trong qué trinh hoan thién ho so n€u c6 vudng mac, Ong/Baliénhé voi ............................ sO
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vo ho tén)
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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: /TCTNGQHS . ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan 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
v6i 1y do cu thé nhu sau:

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

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



