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ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 4583/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

TP. Hồ Chí Minh, ngày 18 tháng 10 năm 2010 

QUYẾT ðỊNH 
Về việc công bố sửa ñổi, bổ sung các thủ tục hành chính 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Kế hoạch và ðầu tư 

thành phố Hồ chí Minh 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 30/Qð-TTg ngày 10 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng 

Chính phủ phê duyệt ðề án ðơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản 

lý nhà nước giai ñoạn 2007 - 2010;  

Căn cứ Quyết ñịnh số 07/Qð-TTg ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Thủ tướng 

Chính phủ phê duyệt Kế hoạch thực hiện ðề án ðơn giản hóa thủ tục hành chính trên 

các lĩnh vực quản lý nhà nước giai ñoạn 2007 - 2010; 

Thực hiện Công văn số 1071/TTg-TCCV ngày 30 tháng 6 năm 2009 của Thủ 

tướng Chính phủ về việc công bố thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của 

các sở, ban, ngành trên ñịa bàn thành phố và Công văn số 227/CCTTHC ngày 09 

tháng 6 năm 2010 của Tổ công tác chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ 

tướng Chính phủ về việc triển khai giai ñoạn 3; 

Xét ñề nghị của Sở Kế hoạch và ðầu tư tại Văn bản số 6839/SKHðT-VP ngày 

20 tháng 9 năm 2010 và Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện ðề án 30 thành phố tại Tờ 

trình số 23/TTr-ðA30 ngày 14 tháng 10 năm 2010, 
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QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Công bố sửa ñổi, bổ sung kèm theo Quyết ñịnh này các thủ tục hành 

chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí 

Minh. 

1. Trường hợp thủ tục hành chính nêu tại Quyết ñịnh này ñược cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền sửa ñổi hoặc bãi bỏ sau ngày Quyết ñịnh này có hiệu lực và các 

thủ tục hành chính mới ñược ban hành thì áp dụng ñúng quy ñịnh của cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền và phải cập nhật ñể công bố. 

2. Trường hợp thủ tục hành chính do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành 

nhưng chưa ñược công bố tại Quyết ñịnh này hoặc có sự khác biệt giữa nội dung thủ 

tục hành chính ñược công bố tại Quyết ñịnh này thì ñược áp dụng theo ñúng quy ñịnh 

của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật ñể công bố. 

ðiều 2. Sở Kế hoạch và ðầu tư có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác 

thực hiện ðề án 30 của Ủy ban nhân dân thành phố thường xuyên cập nhật ñể trình 

Ủy ban nhân dân thành phố công bố những thủ tục hành chính nêu tại khoản 1 ðiều 1 

Quyết ñịnh này. Thời hạn cập nhật hoặc loại bỏ thủ tục hành chính này chậm nhất 

không quá 10 ngày, kể từ ngày văn bản quy ñịnh thủ tục hành chính có hiệu lực thi 

hành. 

ðối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 ðiều 1 Quyết ñịnh này, Sở Kế 

hoạch và ðầu tư có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện ðề án 30 

trình Ủy ban nhân dân thành phố công bố trong thời hạn không quá 10 ngày, kể từ 

ngày phát hiện có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính ñược công bố tại Quyết ñịnh này hoặc 

thủ tục hành chính chưa ñược công bố. 

ðiều 3. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

ðiều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Giám ñốc Sở Kế hoạch 

và ðầu tư, Thủ trưởng các sở, ban, ngành thành phố chịu trách nhiệm thi hành Quyết 

ñịnh này./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Lê Hoàng Quân 
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN  
GIẢI QUYẾT CỦA SỞ KẾ HOẠCH VÀ ðẦU TƯ  

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 4583/Qð-UBND  

ngày 18 tháng 10 năm 2010 của Ủy ban nhân dân thành phố) 

 

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ðƯỢC CÔNG BỐ SỬA ðỔI 

 

Phần I 

 DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN 

GIẢI QUYẾT CỦA SỞ KẾ HOẠCH VÀ ðẦU TƯ  

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

STT Tên thủ tục hành chính 

LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO  

1 
Thủ tục giải quyết khiếu nại lần ñầu thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ 
trưởng ñơn vị thuộc Sở (số seri 041019) 

2 
Thủ tục giải quyết khiếu nại lần ñầu thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám 
ñốc Sở (số seri 041095) 

3 
Thủ tục giải quyết khiếu nại lần 2 thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám 
ñốc Sở (số seri 041128) 

4 Thủ tục giải quyết tố cáo (số seri 041190) 
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Phần II 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

ðƯỢC SỬA ðỔI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA 

SỞ KẾ HOẠCH VÀ ðẦU TƯ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO 

1. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần ñầu thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ 

trưởng ñơn vị thuộc Sở (số seri 041019) 

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: Người khiếu nại chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2:  

+ Người khiếu nại ñến nộp ñơn khiếu nại tại Bộ phận Tiếp nhận của Văn phòng 

Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh, số 32 ñường Lê Thánh Tôn, phường 

Bến Nghé, quận 1, thành phố Hồ Chí Minh; hoặc gửi qua ñường bưu ñiện. 

+ Thời gian nhận hồ sơ: Sáng từ 7h30 ñến 11h30, chiều từ 13h00 ñến 17h00, các 

ngày từ thứ hai ñến thứ sáu. 

+ Trường hợp nhận ñơn qua ñường bưu ñiện, cán bộ nhận hồ sơ ñóng dấu văn 

bản ñến lên ñơn, ghi rõ số thứ tự và ngày nhận ñơn trong hồ sơ. Trường hợp nhận 

ñơn trực tiếp, cán bộ tiếp nhận ñóng dấu văn bản ñến thêm một bản nữa ñể người 

khiếu nại lưu giữ. 

Nếu không phải là người ñứng ñơn trực tiếp ñến nộp mà cử người ñi thay phải 

có văn bản ủy quyền và có xác nhận của chính quyền ñịa phương hoặc công chứng 

nhà nước, xuất trình giấy chứng minh nhân dân. 

* Bước 3: Khi ñơn khiếu nại giải quyết xong, người khiếu nại sẽ nhận ñược kết 

quả qua ñường bưu ñiện.  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước, 

hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- ðơn khiếu nại; 
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- Chứng minh nhân dân của người khiếu nại (bản chụp); 

- Giấy ủy quyền (có xác nhận của chính quyền ñịa phương hoặc công chứng nhà 

nước trong trường hợp người ñến nộp không phải là người ñứng ñơn trực tiếp); 

- Các tài liệu có liên quan. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết:  

+ Thời gian ra thông báo thụ lý hoặc không thụ lý là 10 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận ñơn khiếu nại. 

+ Thời gian ra Quyết ñịnh giải quyết khiếu nại là 30 ngày làm việc, kể từ ngày 

thụ lý (ñối với vụ việc phức tạp không quá 45 ngày). 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí 

Minh. 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): không có. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành 

phố Hồ Chí Minh. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có. 

- Kết quả thủ tục hành chính:  

+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết: Thông báo không thuộc thẩm 

quyền thụ lý. 

+ Trường hợp thuộc thẩm quyền giải quyết: Quyết ñịnh hành chính. 

- Lệ phí: không có. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: 

+ ðơn khiếu nại (mẫu M01 theo Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND ngày 27 

tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố). 

+ Giấy ủy quyền khiếu nại (mẫu M28 theo Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND 

ngày 27 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố). 
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- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội số 09/1998/QH10 ngày 02 tháng 12 năm 

1998. 

+ Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội số 

58/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005. 

+ Nghị ñịnh số 136/2006/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các 

luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo. 

+ Thông tư số 01/2009/TT-TTCP ngày 15 tháng 12 năm 2009 của Thanh tra 

Chính phủ về quy ñịnh quy trình giải quyết tố cáo. 

+ Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND ngày 27 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về ban hành biểu mẫu nghiệp vụ tiếp công dân, xử lý ñơn, giải 

quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

+ Quyết ñịnh số 79/Qð-SKHðT ngày 07 tháng 5 năm 2007 của Giám ñốc Sở 

Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh về ban hành quy trình giải quyết khiếu 

nại, tố cáo. 
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Mẫu ñơn khiếu nại 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
...................,  ngày    tháng   năm 200 

 

 
ðƠN KHIẾU NẠI 

 

Kính gửi: Tên và chức vụ người ñứng ñầu cơ quan Nhà nước  
hoặc cơ quan hành chính có thẩm quyền giải quyết 

 

 

1. Họ và tên, ñịa chỉ của người khiếu nại, (nam hoặc nữ), số chứng minh nhân 

dân, cơ quan cấp, ngày, tháng, năm cấp. 

2. ðối tượng bị khiếu nại.  

3. Nội dung khiếu nại. 

- Tóm tắt vụ việc khiếu nại.  

- Những quyền và lợi ích hợp pháp và chính ñáng bị xâm hại. 

4. Quá trình khiếu nại và việc giải quyết khiếu nại lần ñầu hoặc khiếu nại lần 

hai nhưng chưa ñược giải quyết. 

5. Những yêu cầu, kiến nghị của người khiếu nại. 

6. Cam kết của người khiếu nại.  

  

 

 NGƯỜI KHIẾU NẠI 

 (Ký tên, ghi rõ họ tên) 

 
* Tài liệu, chứng cứ kèm theo ñơn: 
 ................... loại theo Danh mục tài liệu. 
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DANH MỤC TÀI LIỆU 
KÈM THEO ðƠN KHIẾU NẠI CỦA: 

Ông (bà) ...................................................................................................... 

 

SỐ TỜ 

Số TT TÊN TÀI LIỆU 
SỐ,  

NGÀY, THÁNG, 
NĂM 

CƠ QUAN 
BAN HÀNH BẢN 

CHÍNH 
BẢN 

CHỤP 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

Tổng số tờ tờ 

Ngày      tháng      năm 200 

KÝ VÀ GHI RÕ HỌ, TÊN 

 

Ghi chú: Danh mục này do người gửi ñơn tự ghi. 
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Mẫu giấy ủy quyền  

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

             ........, ngày     tháng    năm 200 
 

GIẤY ỦY QUYỀN KHIẾU NẠI 

 

 
Họ và tên người ủy quyền: ............................................................................(1). 
ðịa chỉ cư trú:.................................................................................................(2). 
Số CMND:.......................................... , cấp ngày ........ tháng ...... năm ……..... 
Nơi cấp:…............................................................................................................ 
Họ và tên người ñược ủy quyền ………………....................………................. 
ðịa chỉ cư trú: ...……………..........……………............……………............... 
Số CMND: ...................................., cấp ngày ...... tháng ...... năm …................ 
Nơi cấp: ….......................................................................................................... 
Nội dung ủy quyền: ........................................................................................... 
....................................................................................................................... (3). 
Trong quá trình giải quyết khiếu nại, người ñược ủy quyền có trách nhiệm thực 
hiện ñúng nội dung ủy quyền./.                           

  
XÁC NHẬN CỦA UBND 

XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN  
nơi người ủy quyền cư trú 

(Ký, ghi rõ họ tên và ñóng dấu) 

NGƯỜI ỦY QUYỀN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 
 
 
(1) Nếu người ủy quyền là người ñại diện cho cơ quan, tổ chức ủy quyền cho người khác ñể khiếu nại thì 
phải ghi rõ chức vụ của người ủy quyền. 
(2) Nơi người ủy quyền khiếu nại cứ trú, trường hợp là cơ quan, tổ chức ủy quyền thì phải ghi rõ ñịa chỉ của 
cơ quan, tổ chức ñó.  
(3) Ủy quyền toàn bộ ñể khiếu nại hay ủy quyền một số nội dung (Trường hợp ủy quyền một số nội dung thì 
phải ghi rõ nội dung ủy quyền). 
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2. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần ñầu thuộc thẩm quyền giải quyết của 

Giám ñốc Sở (số seri 041095) 

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: Người khiếu nại chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2:  

+ Người khiếu nại ñến nộp ñơn khiếu nại tại Bộ phận Tiếp nhận của Văn phòng 

Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh, số 32 Lê Thánh Tôn, phường Bến 

Nghé, quận 1, thành phố Hồ Chí Minh; hoặc gửi qua ñường bưu ñiện. 

+ Thời gian nhận hồ sơ: Sáng từ 7h30 ñến 11h30, chiều từ 13h00 ñến 17h00, các 

ngày từ thứ hai ñến thứ sáu. 

+ Trường hợp nhận ñơn qua ñường bưu ñiện, cán bộ nhận hồ sơ ñóng dấu văn 

bản ñến lên ñơn, ghi rõ số thứ tự và ngày nhận ñơn trong hồ sơ. Trường hợp nhận 

ñơn trực tiếp, cán bộ tiếp nhận ñóng dấu văn bản ñến thêm một bản nữa ñể người 

khiếu nại lưu giữ. 

Nếu không phải là người ñứng ñơn trực tiếp ñến nộp mà cử người ñi thay phải 

có văn bản ủy quyền và có xác nhận của chính quyền ñịa phương hoặc công chứng 

nhà nước, xuất trình giấy chứng minh nhân dân. 

* Bước 3: Khi ñơn khiếu nại giải quyết xong, người khiếu nại sẽ nhận ñược kết 

quả qua ñường bưu ñiện. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước, 

hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- ðơn khiếu nại; 

- Chứng minh nhân dân của người khiếu nại (bản chụp); 

- Giấy ủy quyền (có xác nhận của chính quyền ñịa phương hoặc công chứng nhà 

nước trong trường hợp người ñến nộp không phải là người ñứng ñơn trực tiếp) 

- Các tài liệu có liên quan. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết:  
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+ Thời gian ra thông báo thụ lý hoặc không thụ lý là 10 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận ñơn khiếu nại. 

+ Thời gian ra Quyết ñịnh giải quyết khiếu nại là 30 ngày làm việc, kể từ ngày 

thụ lý (ñối với vụ việc phức tạp không quá 45 ngày). 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí 

Minh. 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): không có. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành 

phố Hồ Chí Minh. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có. 

- Kết quả thủ tục hành chính:  

+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết: Thông báo không thuộc thẩm 

quyền thụ lý. 

+ Trường hợp thuộc thẩm quyền giải quyết: Quyết ñịnh hành chính. 

- Lệ phí: Không có. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: 

+ ðơn khiếu nại (mẫu M01 theo Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND ngày 27 

tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố). 

+ Giấy ủy quyền khiếu nại (mẫu M28 theo Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND 

ngày 27 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội số 09/1998/QH10 ngày 02 tháng 12 năm 

1998. 

+ Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội số 

58/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005. 

+ Nghị ñịnh số 136/2006/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ 
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quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các 

luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo. 

+ Thông tư số 01/2009/TT-TTCP ngày 15 tháng 12 năm 2009 của Thanh tra 

Chính phủ về quy ñịnh quy trình giải quyết tố cáo. 

+ Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND ngày 27 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về ban hành biểu mẫu nghiệp vụ tiếp công dân, xử lý ñơn, giải 

quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

+ Quyết ñịnh số 79/Qð-SKHðT ngày 07 tháng 5 năm 2007 của Giám ñốc Sở 

Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh về ban hành quy trình giải quyết khiếu 

nại, tố cáo. 
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Mẫu ñơn khiếu nại 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
          ...................,  ngày    tháng   năm 200 

 

 
ðƠN KHIẾU NẠI 

 

Kính gửi: Tên và chức vụ người ñứng ñầu cơ quan Nhà nước  
hoặc cơ quan hành chính có thẩm quyền giải quyết 

 

 
1. Họ và tên, ñịa chỉ của người khiếu nại, (nam hoặc nữ), số chứng minh nhân 

dân, cơ quan cấp, ngày, tháng, năm cấp. 
2. ðối tượng bị khiếu nại.  
3. Nội dung khiếu nại. 
- Tóm tắt vụ việc khiếu nại.  
- Những quyền và lợi ích hợp pháp và chính ñáng bị xâm hại. 
4. Quá trình khiếu nại và việc giải quyết khiếu nại lần ñầu hoặc khiếu nại lần 

hai nhưng chưa ñược giải quyết. 
5. Những yêu cầu, kiến nghị của người khiếu nại. 
6. Cam kết của người khiếu nại.  

  
 
 NGƯỜI KHIẾU NẠI 
 (Ký tên, ghi rõ họ tên) 

 
* Tài liệu, chứng cứ kèm theo ñơn: 
 ................... loại theo Danh mục tài liệu. 
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DANH MỤC TÀI LIỆU 
KÈM THEO ðƠN KHIẾU NẠI CỦA: 

Ông (bà) ........................................................................................................... 

 

SỐ TỜ 

Số TT TÊN TÀI LIỆU 
SỐ, 

NGÀY, THÁNG, 
NĂM 

CƠ QUAN 
BAN HÀNH BẢN 

CHÍNH 
BẢN 

CHỤP 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

Tổng số tờ tờ 

Ngày    tháng    năm 200 

KÝ VÀ GHI RÕ HỌ, TÊN 

 

Ghi chú: Danh mục này do người gửi ñơn tự ghi. 
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Mẫu giấy ủy quyền  

 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
                 ........, ngày     tháng    năm 200 

 

GIẤY ỦY QUYỀN KHIẾU NẠI 

 

 
Họ và tên người ủy quyền: ............................................................................(1). 
ðịa chỉ cư trú:.................................................................................................(2). 
Số CMND:.......................................... , cấp ngày ........ tháng ...... năm ……..... 
Nơi cấp:…............................................................................................................ 
Họ và tên người ñược ủy quyền ………………....................………................. 
ðịa chỉ cư trú: ...……………..........……………............……………............... 
Số CMND: ...................................., cấp ngày ...... tháng ...... năm …................ 
Nơi cấp: ….......................................................................................................... 
Nội dung ủy quyền: ........................................................................................... 
....................................................................................................................... (3). 
Trong quá trình giải quyết khiếu nại, người ñược ủy quyền có trách nhiệm thực 
hiện ñúng nội dung ủy quyền./.                           

  
XÁC NHẬN CỦA UBND 

XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN  
nơi người ủy quyền cư trú 

(Ký, ghi rõ họ tên và ñóng dấu) 

NGƯỜI ỦY QUYỀN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 
 

 
(1) Nếu người ủy quyền là người ñại diện cho cơ quan, tổ chức ủy quyền cho người khác ñể khiếu nại thì 
phải ghi rõ chức vụ của người ủy quyền. 
(2) Nơi người ủy quyền khiếu nại cứ trú, trường hợp là cơ quan, tổ chức ủy quyền thì phải ghi rõ ñịa chỉ của 
cơ quan, tổ chức ñó.  
(3) Ủy quyền toàn bộ ñể khiếu nại hay ủy quyền một số nội dung (Trường hợp ủy quyền một số nội dung thì 
phải ghi rõ nội dung ủy quyền). 
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3. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần 2 thuộc thẩm quyền giải quyết của Giám 

ñốc Sở (số seri 041128) 

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: Người khiếu nại chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2:  

+ Người khiếu nại ñến nộp ñơn khiếu nại tại Bộ phận Tiếp nhận của Văn phòng 

Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh, số 32 Lê Thánh Tôn, phường Bến 

Nghé, quận 1, thành phố Hồ Chí Minh; hoặc gửi qua ñường bưu ñiện. 

+ Thời gian nhận hồ sơ: Sáng từ 7h30 ñến 11h30, chiều từ 13h00 ñến 17h00, các 

ngày từ thứ hai ñến thứ sáu. 

+ Trường hợp nhận ñơn qua ñường bưu ñiện, cán bộ nhận hồ sơ ñóng dấu văn 

bản ñến lên ñơn, ghi rõ số thứ tự và ngày nhận ñơn trong hồ sơ. Trường hợp nhận 

ñơn trực tiếp, cán bộ tiếp nhận ñóng dấu văn bản ñến thêm một bản nữa ñể người 

khiếu nại lưu giữ. 

Nếu không phải là người ñứng ñơn trực tiếp ñến nộp mà cử người ñi thay phải 

có văn bản ủy quyền và có xác nhận của chính quyền ñịa phương hoặc công chứng 

nhà nước, xuất trình giấy chứng minh nhân dân. 

* Bước 3: Khi ñơn khiếu nại giải quyết xong, người khiếu nại sẽ nhận ñược kết 

quả qua ñường bưu ñiện. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước, 

hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- ðơn khiếu nại; 

- Chứng minh nhân dân của người khiếu nại (bản chụp); 

- Giấy ủy quyền (có xác nhận của chính quyền ñịa phương hoặc công chứng nhà 

nước trong trường hợp người ñến nộp không phải là người ñứng ñơn trực tiếp) 

- Các tài liệu có liên quan. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết:  
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+ Thời gian ra thông báo thụ lý hoặc không thụ lý là 10 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận ñơn khiếu nại. 

+ Thời gian ra Quyết ñịnh giải quyết khiếu nại là 30 ngày làm việc, kể từ ngày 

thụ lý (ñối với vụ việc phức tạp không quá 40 ngày). 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí 

Minh. 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): không có. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành 

phố Hồ Chí Minh. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có. 

- Kết quả thủ tục hành chính:  

+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết: Thông báo không thuộc thẩm 

quyền thụ lý. 

+ Trường hợp thuộc thẩm quyền giải quyết: Quyết ñịnh hành chính. 

- Lệ phí: Không có. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: 

+ ðơn khiếu nại (mẫu M01 theo Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND ngày 27 

tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố). 

+ Giấy ủy quyền khiếu nại (mẫu M28 theo Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND 

ngày 27 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội số 09/1998/QH10 ngày 02 tháng 12 năm 

1998. 

+ Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội số 

58/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005. 

+ Nghị ñịnh số 136/2006/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ 
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quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các 

luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo. 

+ Thông tư số 01/2009/TT-TTCP ngày 15 tháng 12 năm 2009 của Thanh tra 

Chính phủ về quy ñịnh quy trình giải quyết tố cáo. 

+ Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND ngày 27 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về ban hành biểu mẫu nghiệp vụ tiếp công dân, xử lý ñơn, giải 

quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

+ Quyết ñịnh số 79/Qð-SKHðT ngày 07 tháng 5 năm 2007 của Giám ñốc Sở 

Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy trình giải quyết khiếu 

nại, tố cáo. 
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Mẫu ñơn khiếu nại 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
...................,  ngày    tháng   năm 200 

 

 
ðƠN KHIẾU NẠI 

 

Kính gửi: Tên và chức vụ người ñứng ñầu cơ quan Nhà nước  
hoặc cơ quan hành chính có thẩm quyền giải quyết 

 

 

1. Họ và tên, ñịa chỉ của người khiếu nại, (nam hoặc nữ), số chứng minh nhân 

dân, cơ quan cấp, ngày, tháng, năm cấp. 

2. ðối tượng bị khiếu nại.  

3. Nội dung khiếu nại. 

- Tóm tắt vụ việc khiếu nại.  

- Những quyền và lợi ích hợp pháp và chính ñáng bị xâm hại. 

4. Quá trình khiếu nại và việc giải quyết khiếu nại lần ñầu hoặc khiếu nại lần 

hai nhưng chưa ñược giải quyết. 

5. Những yêu cầu, kiến nghị của người khiếu nại. 

6. Cam kết của người khiếu nại.  

  

 

 NGƯỜI KHIẾU NẠI 

 (Ký tên, ghi rõ họ tên) 

 
* Tài liệu, chứng cứ kèm theo ñơn: 
 ................... loại theo Danh mục tài liệu. 
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DANH MỤC TÀI LIỆU 
KÈM THEO ðƠN KHIẾU NẠI CỦA: 

Ông (bà) ...................................................................................................... 

 

SỐ TỜ 

Số TT TÊN TÀI LIỆU 
SỐ,  

NGÀY, THÁNG, 
NĂM 

CƠ QUAN 
BAN HÀNH BẢN 

CHÍNH 
BẢN 

CHỤP 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

Tổng số tờ tờ 

Ngày       tháng      năm 200 

KÝ VÀ GHI RÕ HỌ, TÊN 

 

Ghi chú: Danh mục này do người gửi ñơn tự ghi. 
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Mẫu giấy ủy quyền  

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

                   ........, ngày     tháng    năm 200 
 

GIẤY ỦY QUYỀN KHIẾU NẠI 

 

 
Họ và tên người ủy quyền: ............................................................................(1). 
ðịa chỉ cư trú:.................................................................................................(2). 
Số CMND:.......................................... , cấp ngày ........ tháng ...... năm ……..... 
Nơi cấp:…............................................................................................................ 
Họ và tên người ñược ủy quyền ………………....................………................. 
ðịa chỉ cư trú: ...……………..........……………............……………............... 
Số CMND: ...................................., cấp ngày ...... tháng ...... năm …................ 
Nơi cấp: ….......................................................................................................... 
Nội dung ủy quyền: ........................................................................................... 
....................................................................................................................... (3). 
Trong quá trình giải quyết khiếu nại, người ñược ủy quyền có trách nhiệm thực 
hiện ñúng nội dung ủy quyền./.                           

  
XÁC NHẬN CỦA UBND 

XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN  
nơi người ủy quyền cư trú 

(Ký, ghi rõ họ tên và ñóng dấu) 

NGƯỜI ỦY QUYỀN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 
 
(1) Nếu người ủy quyền là người ñại diện cho cơ quan, tổ chức ủy quyền cho người khác ñể khiếu nại thì 
phải ghi rõ chức vụ của người ủy quyền. 
(2) Nơi người ủy quyền khiếu nại cứ trú, trường hợp là cơ quan, tổ chức ủy quyền thì phải ghi rõ ñịa chỉ của 
cơ quan, tổ chức ñó.  
(3) Ủy quyền toàn bộ ñể khiếu nại hay ủy quyền một số nội dung (Trường hợp ủy quyền một số nội dung thì 
phải ghi rõ nội dung ủy quyền). 
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4. Thủ tục giải quyết tố cáo (số seri 041190) 

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: Người tố cáo chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2:  

+ Người tố cáo ñến nộp ñơn tố cáo tại Bộ phận Tiếp nhận của Văn phòng Sở Kế 

hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh, số 32 Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, 

quận 1, thành phố Hồ Chí Minh. 

+ Thời gian nhận hồ sơ: Sáng từ 7h30 ñến 11h30, chiều từ 13h00 ñến 17h00, các 

ngày từ thứ hai ñến thứ sáu. 

+ Cán bộ tiếp nhận ñơn tố cáo sẽ ñóng dấu văn bản ñến thêm một bản nữa ñể 

người tố cáo lưu giữ. 

* Bước 3: Khi ñơn tố cáo giải quyết xong, người tố cáo sẽ nhận ñược kết quả 

qua ñường bưu ñiện.  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- ðơn tố cáo; 

- Chứng minh nhân dân của người tố cáo (bản chụp); 

- Các chứng cứ có liên quan. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết:  

+ Thời gian ra thông báo thụ lý hoặc không thụ lý là 10 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận ñơn tố cáo. 

+ Thời gian ra Quyết ñịnh giải quyết tố cáo là 60 ngày làm việc, kể từ ngày thụ 

lý (ñối với vụ việc phức tạp không quá 90 ngày). 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân và tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí 

Minh. 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): không có. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành 

phố Hồ Chí Minh. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có. 

- Kết quả thủ tục hành chính:  

+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết: Thông báo không thuộc thẩm 

quyền thụ lý. 

+ Trường hợp thuộc thẩm quyền giải quyết: Quyết ñịnh hành chính. 

- Lệ phí: Không có. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: 

+ ðơn tố cáo (mẫu M29 theo Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND ngày 27 tháng 

7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội số 09/1998/QH10 ngày 02 tháng 12 năm 

1998. 

+ Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo của Quốc hội số 

58/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005. 

+ Nghị ñịnh số 136/2006/Nð-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các 

luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo. 

+ Thông tư số 01/2009/TT-TTCP ngày 15 tháng 12 năm 2009 của Thanh tra 

Chính phủ về quy ñịnh quy trình giải quyết tố cáo. 

+ Quyết ñịnh số 60/2009/Qð-UBND ngày 27 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về ban hành biểu mẫu nghiệp vụ tiếp công dân, xử lý ñơn, giải 

quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

+ Quyết ñịnh số 79/Qð-SKHðT ngày 07 tháng 5 năm 2007 của Giám ñốc Sở 

Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh về ban hành quy trình giải quyết khiếu 

nại, tố cáo. 
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Mẫu ñơn tố cáo 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
               .......... ngày     tháng    năm 200 

 

ðƠN TỐ CÁO 

 

         Kính gửi: .......................................................(1) 

 

 
Tên tôi là: .................................................................................................... 
ðịa chỉ cư trú:.............................................................................................. 
Tôi làm ñơn này tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của: ............................. 
....................................................................................(2) 
Nay tôi ñề nghị: .....................................................................................(3) 
..................................................................................................... 
Tôi xin cam ñoan những nội dung tố cáo trên là ñúng sự thật và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật nếu cố tình tố cáo sai. 

 

 
NGƯỜI TỐ CÁO 
(Ký, ghi rõ họ tên) 
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DANH MỤC TÀI LIỆU 
KÈM THEO ðƠN TỐ CÁOCỦA: 

Ông (bà) .................................................................................................... 

 

SỐ TỜ 

Số TT TÊN TÀI LIỆU 
SỐ, 

NGÀY, THÁNG, 
NĂM 

CƠ QUAN 
BAN HÀNH BẢN 

CHÍNH 
BẢN 

CHỤP 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

Tổng số tờ tờ 

Ngày       tháng       năm 200 

KÝ VÀ GHI RÕ HỌ, TÊN 

 

 

Ghi chú: Danh mục này do người gửi ñơn tự ghi. 
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ðƯỢC CÔNG BỐ BỔ SUNG 
 

 

Phần I 

 DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN 

GIẢI QUYẾT CỦA SỞ KẾ HOẠCH VÀ ðẦU TƯ 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

STT Tên thủ tục hành chính 

I. LĨNH VỰC ðẦU TƯ PHÁT TRIỂN VÀ PHÂN BỔ NGÂN SÁCH NHÀ 
NƯỚC 

 
Thủ tục tách nội dung bồi thường, hỗ trợ và tái ñịnh cư của dự án sử dụng 
vốn ngân sách thành phố thành tiểu dự án bồi thường, giải phóng mặt 
bằng.  

II. LĨNH VỰC ðẦU TƯ TRONG NƯỚC, ðẦU TƯ CỦA NƯỚC NGOÀI VÀ 
ðẦU TƯ CỦA VIỆT NAM RA NƯỚC NGOÀI 

 
Thủ tục xét cho phép sử dụng thẻ ñi lại của doanh nhân APEC thuộc 
thành phố Hồ Chí Minh. 
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Phần II 

 NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

ðƯỢC BỔ SUNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA 

SỞ KẾ HOẠCH VÀ ðẦU TƯ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
 

I. LĨNH VỰC ðẦU TƯ PHÁT TRIỂN VÀ PHÂN BỔ NGÂN SÁCH NHÀ 

NƯỚC 

Thủ tục tách nội dung bồi thường, hỗ trợ và tái ñịnh cư của dự án sử dụng 

vốn ngân sách thành phố thành tiểu dự án bồi thường, giải phóng mặt bằng. 

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: Ủy ban nhân dân quận - huyện hoặc chủ ñầu tư xây dựng công trình 

chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ thủ tục theo quy ñịnh. 

* Bước 2:  

+ ðại diện ñơn vị ñến nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận của Văn phòng Sở Kế 

hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh, số 32 Lê Thánh Tôn, phường Bến Nghé, 

quận 1, thành phố Hồ Chí Minh; hoặc gửi qua ñường bưu ñiện. 

+ Thời gian nhận hồ sơ: Sáng từ 7h30 ñến 11h30, chiều từ 13h00 ñến 17h00, các 

ngày từ thứ hai ñến thứ sáu. 

* Bước 3: Căn cứ ý kiến của Sở Kế hoạch và ðầu tư, Ủy ban nhân dân thành 

phố có công văn thông báo kết quả bằng văn bản gửi ñến ñơn vị theo ñường công 

văn. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước, 

hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản ñề nghị tách nội dung bồi thường, hỗ trợ và tái ñịnh cư thành tiểu dự 

án bồi thường, giải phóng mặt bằng theo quy ñịnh; 

- Hồ sơ pháp lý có liên quan khác (nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân thành phố. 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): không có. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành 

phố Hồ Chí Minh. 

* Cơ quan phối hợp: Ủy ban nhân dân quận - huyện, Sở chuyên ngành có liên 

quan. 

- Kết quả thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 

- Lệ phí: không có. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Quyết ñịnh số 45/2008/Qð-UBND ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về ban hành Quy ñịnh về trình tự, thủ tục và nội dung lập dự án 

bồi thường, giải phóng mặt bằng và tái ñịnh cư sử dụng vốn ngân sách nhà nước trên 

ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

II. LĨNH VỰC ðẦU TƯ TRONG NƯỚC, ðẦU TƯ CỦA NƯỚC NGOÀI 

VÀ ðẦU TƯ CỦA VIỆT NAM RA NƯỚC NGOÀI 

Thủ tục xét cho phép sử dụng thẻ ñi lại của doanh nhân APEC thuộc thành 

phố Hồ Chí Minh  

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: doanh nghiệp chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2:  

+ Người ñại diện doanh nghiệp ñến nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận của phòng 

ðăng ký ðầu tư - Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh, số 32 Lê Thánh 

Tôn, phường Bến Nghé, quận 1, thành phố Hồ Chí Minh. 

Trường hợp người ñi nộp hồ sơ không phải là người ñại diện pháp luật của 

doanh nghiệp thì phải xuất trình chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu hoặc chứng 

thực cá nhân hợp pháp khác theo quy ñịnh) và giấy giới thiệu có xác nhận của doanh 

nghiệp. 
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+ Thời gian nhận hồ sơ: Sáng từ 7h30 ñến 11h30, chiều từ 13h00 ñến 17h00, các 

ngày từ thứ hai ñến thứ sáu. 

* Bước 3: Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ của Phòng ðăng ký ðầu tư - Sở Kế 

hoạch và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh sẽ kiểm tra hồ sơ doanh nghiệp nộp. 

+ Nếu hồ sơ hợp lệ: chuyên viên nhận hồ sơ sẽ nhận vào và cấp giấy Biên nhận 

cho doanh nghiệp. 

+ Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì chuyên viên nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn cho doanh 

nghiệp ñiều chỉnh hoặc bổ sung theo ñúng quy ñịnh. 

* Bước 4: Căn cứ theo ngày hẹn trên giấy Biên nhận, người có tên trên giấy 

Biên nhận hoặc người ñại diện pháp luật ñến Phòng ðăng ký ðầu tư - Sở Kế hoạch 

và ðầu tư thành phố Hồ Chí Minh ñể nhận kết quả giải quyết, sáng từ 7h30 ñến 

11h30, chiều từ 13h00 ñến 17h00, các ngày từ thứ hai ñến thứ sáu. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản ñề nghị của doanh nghiệp do ñại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 

ký tên và ñóng dấu (theo mẫu); 

- Bản sao một trong các loại giấy tờ: thư mời, hợp ñồng ngoại thương, hợp ñồng 

liên doanh, hợp ñồng hợp tác kinh doanh, hợp ñồng cung cấp dịch vụ hoặc các chứng 

từ xuất nhập khẩu khác (L/C, vận ñơn, tờ khai hải quan, hóa ñơn thanh toán) không 

quá 01 năm tính ñến thời ñiểm xin cấp thẻ ABTC với các ñối tác thuộc nền kinh tế 

thành viên APEC tham gia chương trình thẻ ABTC (kèm bản chính các giấy tờ trên 

ñể ñối chiếu). Nếu các văn bản bằng tiếng nước ngoài phải có bản dịch tiếng Việt 

kèm theo; 

- Bản sao hộ chiếu; 

- Bản sao quyết ñịnh bổ nhiệm chức vụ; 

- Bản sao sổ Bảo hiểm xã hội (hiện nay ñược thay bằng giấy xác nhận quá trình 

ñóng Bảo hiểm xã hội hoặc công văn cam kết việc không tham gia Bảo hiểm xã hội 

của chủ doanh nghiệp). 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ. 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân thành phố. 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành 

phố Hồ Chí Minh. 

* Cơ quan phối hợp: Sở Công Thương, Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội, 

Cục Thuế, Cục Hải quan, Bảo hiểm Xã hội, Cục Quản lý Xuất nhập cảnh. 

- Kết quả thủ tục hành chính: văn bản chấp thuận. 

- Lệ phí: không có. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

+ Mẫu doanh nghiệp ñề nghị về việc cho phép sử dụng thẻ doanh nhân ABTC 

(kèm theo Quyết ñịnh số 12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 của Ủy 

ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chế về xét cho phép sử dụng thẻ 

ñi lại của doanh nhân APEC thuộc thành phố Hồ Chí Minh). 

+ Mẫu báo cáo tình hình sử dụng thẻ doanh nhân ABTC (kèm theo Quyết ñịnh 

số 12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố 

Hồ Chí Minh ban hành Quy chế về xét cho phép sử dụng thẻ ñi lại của doanh nhân 

APEC thuộc thành phố Hồ Chí Minh). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Về ñối tượng ñược xem xét cấp thẻ ABTC: doanh nhân thuộc các ñối tượng 

quy ñịnh tại ðiều 6 Quy chế cấp và quản lý thẻ ñi lại của doanh nhân APEC ban hành 

kèm theo Quyết ñịnh số 45/2006/Qð-TTg ngày 28 tháng 02 năm 2006 của Thủ tướng 

Chính phủ và ðiều 2 Quyết ñịnh số 12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 

của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chế về xét cho phép sử 

dụng thẻ ñi lại của doanh nhân APEC thuộc thành phố Hồ Chí Minh. 

 + ðáp ứng các ñiều kiện ñể ñược xét cho phép sử dụng thẻ ABTC theo ðiều 3 

Quyết ñịnh số 12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban nhân dân 

thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chế về xét cho phép sử dụng thẻ ñi lại của 

doanh nhân APEC thuộc thành phố Hồ Chí Minh. 
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- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Quyết ñịnh số 45/2006/Qð-TTg ngày 28 tháng 02 năm 2006 của Thủ tướng 

Chính phủ ban hành Quy chế cấp và quản lý thẻ ñi lại của doanh nhân APEC. 

+ Thông tư số 10/2006/TT-BCA ngày 18 tháng 9 năm 2006 của Bộ Công an 

hướng dẫn thực hiện Quy chế cấp và quản lý thẻ ñi lại của doanh nhân APEC ban 

hành kèm theo Quyết ñịnh số 45/2006/Qð-TTg ngày 28 tháng 02 năm 2006 của Thủ 

tướng Chính phủ. 

+ Quyết ñịnh số 12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Quy chế về xét cho phép sử dụng thẻ ñi lại của doanh 

nhân APEC thuộc thành phố Hồ Chí Minh. 
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Kính gửi: Ủy ban nhân dân thành phố 

Căn cứ vào Quy chế về việc cấp và quản lý thẻ ñi lại của doanh nhân APEC 
(ABTC) ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 45/2006/Qð-TTg ngày 28/02/2006 của 
Thủ tướng Chính phủ và Thông tư số 10/2006/TT-BCA ngày 18/9/2006 của Bộ Công 
an hướng dẫn việc cấp & quản lý thẻ ABTC; 

Công ty (tên ñầy ñủ bằng tiếng Việt)………………, (ñịa chỉ: ….………., ñiện 
thọai:…..…., fax:…………, email:……. Số Giấy ðKKD (hoặc giấy Chứng nhận ñầu 
tư): …………, cấp ngày:……………….., nơi cấp:…….…., Mã số thuế: ………….). 
Kính ñề nghị xem xét cho phép những người có tên sau ñược cấp thẻ ABTC ñể tạo 
thuận lợi cho việc ñi lại, lưu trú vì mục ñích kinh doanh tại các nền kinh tế thành viên 
tham gia chương trình thẻ ABTC. 

 
STT Họ và tên Ngày, tháng, 

năm sinh 
Chức vụ ðơn vị  

công tác 
Số, ngày cấp, 

ngày hết hạn của 
hộ chiếu 

1      
2      
3      

 
Sau khi ñọc và hiểu rõ các quy ñịnh của Quy chế về xét cho phép sử dụng thẻ 

ñi lại của doanh nhân APEC thuộc thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm Quyết ñịnh 
số 12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố 
và các quy ñịnh có liên quan, chúng tôi xin tự chịu trách nhiệm về tính chính xác của 
các thông tin kê khai và cam kết chấp hành nghiêm chỉnh luật pháp và các quy ñịnh 
của Nhà nước Việt Nam cũng như của các nước và vùng lãnh thổ thành viên APEC 
áp dụng ñối với người mang thẻ ABTC. 

 
 ðại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 

Nơi nhận:  
- Như trên;  
- Lưu  

 
 
 

TP. HỒ CHÍ MINH 
TÊN CƠ QUAN - ðƠN VỊ 

_____________ 
 

Số:     /CV 
V/v xin sử dụng thẻ doanh nhân 

ABTC. 

 
 
 

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

   
     Tp. HCM, ngày………tháng………năm 200… 

MẪU (doanh nghiệp ñề nghị): về việc cho phép sử dụng thẻ doanh nhân ABTC (kèm theo 
Quyết ñịnh số 12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban nhân dân Thành phố 
ban hành Quy chế về xét cho phép sử dụng thẻ ñi lại của doanh nhân APEC thuộc thành phố Hồ 
Chí Minh) 
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BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM 
BẢO HIỂM XÃ HỘI TP.HỒ CHÍ MINH 

 
 

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

 
 

 
GIẤY XÁC NHẬN 

(Dùng ñể cấp thẻ ABTC) 
 

 
Ông (bà): Nguyễn Văn A     Sinh ngày: 00/00/19…. 

Chức danh: Giám ñốc 

ðơn vị: Công ty TNHH ABC 

Có tên trong danh sách ñóng BHXH của ñơn vị từ …./…… ñến …../…… 

Số sổ BHXH: 0000100102 

 
TP.HCM, ngày.…tháng….năm 

                                   Giám ñốc BHXH 
 

Mẫu Dấu treo 
công ty 
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Kính gửi: Sở Kế hoạch và ðầu tư thành phố 

 

Thực hiện theo yêu cầu tại ðiều 8 Quy chế về xét cho phép sử dụng thẻ ñi lại 
của doanh nhân APEC thuộc thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm Quyết ñịnh số 
12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố, 
Công ty (tên ñầy ñủ bằng tiếng Việt)……………....…, (ñịa chỉ: ………….…., ñiện 
thọai:…….; fax:…….; Số Giấy ðKKD (hoặc giấy Chứng nhận ñầu tư): …….……; 
cấp ngày:………………..; nơi cấp:……….; Mã số thuế: ….…….), xin báo cáo tình 
hình sử dụng thẻ doanh nhân ABTC của những người có tên trong danh sách ñính 
kèm. 

Chúng tôi xin tự chịu trách nhiệm về tính chính xác của các thông tin kê khai 
trong báo cáo và cam ñoan chấp hành nghiêm chỉnh luật pháp và các quy ñịnh của 
các nước và vùng lãnh thổ thành viên APEC áp dụng ñối với người mang thẻ ABTC. 

 
 Người ñại diện theo pháp luật của  

doanh nghiệp 
Nơi nhận:  
- Như trên;  
- Lưu;  

 
 

 
 
 
 

TP. HỒ CHÍ MINH 
TÊN CƠ QUAN - ðƠN VỊ 

____________ 
 

Số:     /CV 
V/v báo cáo tình hình sử dụng 

thẻ doanh nhân ABTC. 

 
 
 
 

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

 
Tp. HCM, ngày….tháng……năm 200… 

MẪU: Báo cáo tình hình sử dụng thẻ doanh nhân ABTC 
(kèm theo Quyết ñịnh số 12/2009/Qð-UBND ngày 30 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban 
nhân dân thành phố ban hành Quy chế về xét cho phép sử dụng thẻ ñi lại của doanh 
nhân APEC thuộc thành phố Hồ Chí Minh) 

 



36 CÔNG BÁO Số 87 - 01 - 11 - 2010

DANH SÁCH DOANH NHÂN ðĂNG KÝ SỬ DỤNG THẺ ABTC 

 

 

Số 
TT 

Họ và Tên 

Số thẻ 
ABTC, 
ngày hết 

hạn 

Chức vụ 
khi ñăng 

ký 

Chức vụ 
hiện tại 

Những nước 
ñã ñến và thời 
gian lưu trú 

Mục ñích 
chuyến ñi 

Số lần 
ñã ñi 

ðã chuyển 
công tác sang 
ñơn vị khác 

(nêu có; ghi rõ 
tên ñơn vị 

mới) 

1         

2         

3         

4         

 

 
Người ñại diện theo pháp luật của 

doanh nghiệp 

 


