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2 CONG BAO/S6 121+122/Ngay 01-3-2025

(Tiép theo Cong bdo s6 119 + 120)
QUY TRINH 07
Tiép nhén vao lam vién chirc khéng giir chire vu lanh dao quén ly
(Kem theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S0 Ghi chu
lwgng

So yéu 1y lich ca nhéan theo quy dinh hién hanh
duogc 18p trong thoi han 30 ngay truée ngay nop ho 01 Ban chinh

01 X ~ . Al LA
so tiép nhan, ¢6 xac nhan cua co quan c6 tham 01 Ban sao
quyén,;

02 Ban sao cdc van bang, chimg chi theo yéu cau cia 01 Ban chinh
vi tri viée lam can tuyén; 01 Ban sao
Gidy chtrng nhan sirc khoe do co quan y té ¢ tham 01 Ban chinh

03 quyép cap cham nhat 13 30 ngay trude ngay ndp hd

so ti€p nhan; 01 Ban sao

Ban ty nhan xét, danh gia cia nguoi duge dé nghi
tiép nhan vé phém chat chinh tri, phém chat dao 01 Ban chinh
04 | duc, trinh d6 va nang lwc chuyén moén, nghiép vu,
qua trinh cong tac co xac nhan cia nguoi ding dau
co quan, don vi cong tac (néu cd).

01 Ban sao

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

, , Thoi
Noi tieép nhan va tra két qua gian xw L¢ phi
ly
1. Nop ho so: Khéng | Khong quy dinh

Nop tai tru s co quan ¢d thAm quyén | quy dinh
tuyén dung

2. Tra két qua:

Quyét dinh hanh chinh va Hop dong 1am
viéc xac dinh thotr han
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Keét qua

Dién giai

Bude

Truong
hop xem
xét  tiép
nhan vao
vién chtrc

Co quan co
tham quyén
tuyen dung
vién chuc

//

Théng
bao

Can ctr diéu kién
dang ky du tuyén
vién chirc va theo
yéu cau cua vi tri
viec lam can
tuyén, nguol
dtng dau co quan
c6 tham quyén
tuyén dung quyét
dinh tiép nhan
vao vién chirc doi
vOol cac truong
hop dap ung tiéu
chuan, diéu kién
cua vi tri viéc
lam, cu thé nhu
sau:

a) Nguoi co du
05 nam cong tac
trd 1én dang lam
cong viéc chuyén
mon, nghi¢p vu
phu hop véi cong
viéc ¢ vi tri viéc
lam du kién tiép
nhan tai co quan,
t6 chie, don vi
dugce thanh 1ap
theo quy dinh cua
phap luat.

Thoi gian cong
tac quy dinh tai
diém nay 1a thoi
gian lam chuyén
mon, nghi¢p vu
phu hop véi cong
viéc ¢ vi tri viéc
lam du kién tiép
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Budc |Buée| | .. 3 ‘. Biéu
A NoOi dung Trach Thoi X K s
cong | thuc | .= . A . mau/ Dién giai
‘A ‘A cong viec nhiém gian X ;
viéc | hién : ) Keét qua

nhan theo dung
quy dinh cua
phap luat, cob
déng bao hiém x4
hoi bat  buode,
khong tinh thot
gian tap su theo
quy dinh tai Diéu
21 Nghi dinh
nay.

Truong hop thoi
gian tap suw, thiwr
viéc tal cong viéc
dang lam theo
quy dinh cua
phap luat it hon
thoi gian tap su
cua cong Vviéc
duoc tiép nhan
quy dinh tai
khoan 2 Diéu 21
Nghi dinh nay thi
thoi gian chénh
Iéch it hon nay
dugc tinh vao
thot gian tap su.
Truwong hop c¢o
thon  gian cong
tac khong lién tuc
ma chwa nhan tro
cap bao hiém xa
hoi mot lan thi
duoc cong don.
b) Cén bo, cong
chirc cap xd dang
lam cong viéc
phu hop véi cong
viéc ¢ vi tri viéc
lam du kién tiép
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Buodc |Bubc| .. . L. Biéu
A NoOi dung Trach Thoi X K s
cong | thuc | .= . A . mau/ Dién giai
. n . A cong viec nhiém gian X .
viéc | hién j . Két qua
nhan.

c) Nguoi da ting
la can bd, cong
chirc, vién chur,
sau do duoc cap
co tham quyén
quyét dinh bang
van ban chuyeén
cong tac dén lam
viéc tal cac co
quan, tO0 chiec,
don wvi  khac
nhung van lam
cong viéc phu
hop vé1 wvi tri
viéc lam du kién
tiép nhan.

d) Nguoi tot
nghiép tién si tro
lén  (duoc co
quan c¢6 tham
quyén cong nhan
theo quy dinh)
dang lam viéc tai
co quan, tO chuc
¢6 tru s& hoac chi
nhanh duoc
thanh 1ap ¢ nudce
ngoai hoic tai co
quan, to chuc
nudc ngoai co tru
s6  hoac chi
nhanh duoc
thanh 13p & Viét
Nam, c¢é chuyén
nganh dao tao
phu hop véi vi tri
viec lam can
tuyén dung va cé
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Buéc |Buée| | .. 3 ‘. Biéu
A NoOi dung Trach Thoi X K s
cong | thuc | .= . A . mau/ Dién giai
‘A ‘A cong viec nhiém gian X ;
viéc | hién : ) Keét qua

da 03 nam cong
tac tro 1én lam
cong viéc chuyén
mon, nghi¢p vu
phu hop véi cong
viéc ¢ vi tri viéc
lam du kién tiép
nhan.

d) Nguol co tai
nang, nang khiéu
dac biét phu hop
v61 vi tri viéc lam
trong cac linh
vuc van hoa,
nghé thuat, thé
duc thé thao, céc
nghé truyén
thong theo quy
dinh cua Bo quan
ly nganh, linh
vuc.

e) Nguor hoc
theo ché d6 cu
tuyén theo quy
dinh cua phap
luat, sau khi tot
nghiép vé cong
tac tai dia
phurong noi ctr di
hoc.

Co quan co6 tham
quyén tuyén
dung hoac duoc
phan cap tham
quyén tuyén
dung can cur vao
dac thu cua co
quan, tO0 chiec,
don vi minh c¢é
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Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Keét qua

Dién giai

thé quy dinh tiéu
chuan, diéu kién
cao hon d6i véi
cac truong hop
tiép nhan quy
dinh tar khoan
nay.

Bude

2.1

Thanh lap
thanh 13p
Hoi dong
sat hach

Co quan co
tham quyén
tuyen dung
vién chuc

//

Quyét
dinh

Khi xem xét tiép
nhan vao lam
vién chuc khong
giir chirc vu quan
ly, nguodi dang
dau co quan, don
vi ¢6 tham quyén
tuyén dyng vién
chirc phai thanh
lap Hoi dong
kiém tra, sat
hach. Thanh phan
Hoi déng kiém
tra, sat hach duogc
thuc hién theo
quy dinh.

I. Khi xem xét
tiép nhan vao
vién chuc khong
giir chirc vu quan
ly d6i véi cac
truong hop quy
dinh tai diém a,
diém b va diém e
khoan 1 Diéu 13
Nghi dinh
s6 115/2020/ND-
CP, nguoi dang
dau co quan co
tham quyén
tuyén dung thanh
lap Hoi dong
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Budc |Buée| | .. 3 ‘. Biéu
A NoOi dung Trach Thoi X K o
cong | thuc | .= ., A . mau/ Dién giai
‘A ‘A cong viec nhiém gian X ;
viéc | hién : ) Keét qua

kiém tra, sat
hach. Thanh phan
Hoi déng kiém
tra, sat hach duogc
thuc hién nhu
sau:

1.1. Truong hop
don vi sy nghiép
cong lap duoc
giao tham quyén
tuyén dung, Hoi
dong tuyén dung
c6 05 hoac 07
thanh vién, bao
gdm:

a) Chu tich Hoi
dong 1a nguoi
ding dau hoac
cap pho cia
ngudi ding dau
don vi sy nghiép
cong lap;

b) Pho Chu tich
Hoi ddng 1a
nguol phu trach
cong tac to chuc
can b cua don vi
su nghi€p coéng
lap;

¢) Uy vién kiém
Thu ky Hoi dong
la vién chirc giup
viéc vé cong tac
td chic can bd
cuia don wvi su
nghiép cong lap;
d) Cac uy wvién
khac 1a nguoi cod
chuyén mon,
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Budc |Buée| | .. 3 ‘. Biéu
A NoOi dung Trach Thoi X K s
cong | thuc | .= . A . mau/ Dién giai
‘A ‘A cong viec nhiém gian X ;
viéc | hién : ) Keét qua

nghiép vu lién
quan dén viéc t6
chitc tuyén dung
do nguoi dang
dau don vi su
nghiép cong lap
quyét dinh.
Truong hop
khong bb tri dugce
Chu tich Hoi
dong tuyén dung
theo quy dinh tai
diém a khoan nay
thi co quan coé
tham quyén quan
ly don wvi su
nghi¢p cong lap
xem xét, quyét
dinh.

1.2. Truong hop
co quan c¢o tham
quyén quan ly
don vi sy nghiép
cong lap thuc
hién wviéc tuyén
dung, Ho1 déng
tuyén dung c6 05
hoac 07 thanh
vién, bao gdm:

a) Chu tich Hoi
dong 1a nguoi
ding dau hoac
cap pho cia
ngudi ding dau
co quan c¢o tham
quyén tuyén
dung;

b) Pho Chu tich
Hoi dong 1a lanh
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14 r B.;)\
Bube|Buoe) oo qung | Trach Thoi P .
cong | thuc | .= . A . mau/ Dién giai
‘A ‘A cong viec nhiém gian P ;
viéc | hién : ) Keét qua

dao bo phan tham
muu vé td chic
can bo cua co
quan c¢6 tham
quyén tuyén
dung;

¢) Uy vién kiém
Thu ky Hoi dong
la nguoi dai dién
b6 phan tham
muu vé td chic
can bo cua co
quan c¢6 tham
quyén tuyén
dung;

d) Cac uy wvién
khac 1a nguoi cod
chuyén mon,
nghiép vu lién
quan dén viéc t6
chitc tuyén dung
do nguoi dang
dau co quan co
tham quyén
tuyén dung quyét
dinh.

2. Nhiém wvu,
quyén han cia
Hoi déng kiém
tra, sat hach:
Kiém tra vé cac
diéu kién, tiéu
chuan, van bang,
ching chi cua
ngudi  duge  dé
nghi tiép nhan
theo yéu cau cua
vi tri viéc lam
can tuyén.
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11

Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Keét qua

Dién giai

T6 chirc sat hach
vé trinh do hiéu
biét chung va
nang luc chuyén
mon, nghi¢p vu
cua nguol duogc
dé¢ nghi tiép
nhan. Ho1 déng
kiém tra, sat hach
phai  bao cdo
ngudi ding dau
co quan c¢o tham
quyén tuyén
dung thong nhat
vé hinh thic va
no1 dung sat hach
truéec khi  thuc
hién.

Hoi déng kiém
tra, sat hach lam
vi¢e theo nguyén
tac tap theé, quyét
dinh theo da sb;
truong hop biéu
quyét ngang nhau
thi thuc hién theo
y kién ma Chu
tich Ho1 déng
kiém tra, sat hach
da biéu quyét;
Hoi déng kiém
tra, sat hach
quyét dinh thanh
lap To thu ky
giup viéc trong
truong hop can
thiét.

Truong hop vi tri
viéc lam khong
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Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Keét qua

Dién giai

yéu cau vé trinh
dd ngoai ngir thi
khong phai thuc
hién sat hach
ngoai ngir.

Bao cao nguoi
dtng dau co quan
c6 tham quyén
tuyén dung vé két
qua kiém tra, sat
hach.

Hoi déng kiém
tra, sat hach tu
giai thé sau khi
hoan thanh
nhiém vu.

3. Nguoil dang
dau co quan co
tham quyén
tuyén dung quyét
dinh theo thim
quyén.

Bude

T6  chic
kiém tra,
sat hach

Kiém tra vé cac
diéu kién, tiéu
chuan, van bang,
ching chi cua
ngudi  duge  dé
nghi tiép nhan
theo yéu cau cua
vi tri viéc lam
can tuyén.

T6 chirc sat hach
vé trinh do hiéu
biét chung va
nang luc chuyén
mon, nghi¢p vu
cua nguol duogc
dé¢ nghi tiép
nhan. Ho1 déng
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13

Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Keét qua

Dién giai

kiém tra, sat hach
phai  bao cdo
ngudi ding dau
co quan c¢o tham
quyén tuyén
dung thong nhat
vé hinh thic va
no1 dung sat hach
truéec khi  thuc
hién.

Hoi déng kiém
tra, sat hach lam
vi¢e theo nguyén
tac tap theé, quyét
dinh theo da sb;
truong hop biéu
quyét ngang nhau
thi thuc hién theo
y kién ma Chu
tich Ho1 déng
kiém tra, sat hach
da biéu quyét;
Hoi déng kiém
tra, sat hach
quyét dinh thanh
lap To thu ky
giup viéc trong
truong hop can
thiét.

Truong hop vi tri
viéc lam khong
yéu cau vé trinh
dd ngoai ngir thi
khong phai thuc
hién sat hach
ngoai ngir.

Bao cao nguoi
dtng dau co quan
c6 tham quyén
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Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Keét qua

Dién giai

tuyeén dung vé két
qua kiém tra, sat
hach.

Hoi déng kiém
tra, sat hach tu
giai thé sau khi
hoan thanh
nhiém vu.

Bude

Nguoi
ding dau
CO quan co
tham
quyén
tuyen dung
quyét dinh
theo tham
quyén

Co quan co
tham quyén
tuyen dung
vién chuc

15 ngay

Quyét
dinh

Cham nhat 15
ngay ké tir ngay
nguoi trung
tuyén hoan thién
ho so tuyén dung,
ngudi ding dau
co quan, don i
c6 tham quyén
tuyén dyng vién
chirc ra quyét
dinh tuyén dung,
dong thoi gui
quyét dinh téi
nguoi trung
tuyén theo dia chi
da dang ky va
don vi sy nghiép
cong 1ap su dung
vién chirc dé biét,
thuc hién viéc ky
hop dong lam
viec vol  vién
chire.

Bude

Ky két hop
dong lam
viéc

Co quan co
tham quyén
tuyen dung
vién chuc

30 ngay

Hop dong
lam viéc
xac dinh
thot han

Trong thot han
30 ngay ké tu
ngay nhan duoc
quyét dinh tuyén
dung, nguoi duoce
tuyén dyng vién
chirc phai dén
don vi su nghiép
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Ie , B.R
Buge |Buoc| or qung | Trach | Thoi Py P
cong | thuc | .= . oA . mau/ Dién giai
on .A cong viec nhiém gian < N
viéc | hién : ) Keét qua
cong 1ap sir dung
vién chue dé ky
hop dong lam
viéc va nhan
viéc, tru , treong
hop quyét dinh
tuyén dung quy
dinh thoit han
khac hoac duoc
co quan, don yi
c6 tham quyén
tuyén qlung vién
chirc dong y gia
han.
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. // Khong
V.HO SO CAN LUU
TT | Mi hiéu Tén Biéu miu
1. // So yéu 1y lich ¢4 nhan theo quy dinh
) /) Ban sao cac van bang, chung chi theo yéu cau cia vi tri viéc lam
) can tuyén;
3. // Giay chung nhan strc khoe do co quan y té c6 tham quyén cap
Ban ty nhan xét, danh gia cia nguoi duogce dé nghi tiép nhan vé
4 /) pham chat chinh tri, pham chat dao duc, trinh d§ va nang luc

chuyén moén, nghi€p vu, qua trinh céng tic cd xac nhan cua
nguo1 ding dau co quan, t6 chirc, don vi noi cong tac.

VL. CO SO PHAP LY
- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010;

- Luét stra di, bd sung mot s diéu cua Luat Can bd, cong chirc va Luat Vién
chtc ngay 25/11/2019;
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- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, sir

dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cta Chinh phu sira
do6i, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim

2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc;

- Thong tu s6 79/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cua Bo Noi vu hudéng dan
chuyén xép lvong d6i véi can bd, cong chue, vién chuc khi thay d6i cong viéc va cac
truong hop duge chuyén cong tac tir luc luong vil trang, co yéu va cong ty nha nudc

vao lam viéc trong cac co quan nha nudc va cac don vi sw nghiép cia nha nudce.

- Thong tu s6 13/2018/TT-BNV ngay 19/10/2018 cua Bd trerong B& Noi vu stra
d6i doi khoan 8 muc IIT Thong tu s6 79/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cia Bo
trueong Bo Noi vu hudng dan chuyén xép luong d6i véi can bd, cong chire, vién chirc
khi thay d6i cong viéc va cac truong hop dugce chuyén cong tac tir luc luong vil trang,
co yéu va cong ty nha nudce vao lam viée trong cic co quan nha nude va cac don vi

su nghiép cua Nha nudc;

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 ciia Bo trudng Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché d thu, ndp, quan 1y va st dung phi tuyén dung, dy thi nang

ngach, thang hang céng chirc, vién chirc;

- Quyét dinh s6 168/QD-BNV ngay 12/3/2024 cua Bo truong Bo Noi vu vé viée
cong b6 thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07 thang
12 nam 2023 cua Chinh phi sira doi, bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién
chuc;

- Quyét dinh s6 42/2021/QD-UBND ngay 01/12/2021 cua Uy ban nhan dan
Thanh phé vé ban hanh quy dinh phan cép tuyén dung, st dung va quan 1y vién chic
thudc tham quyén quan Iy ctia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh./.
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CAC BIEU MAU KEM THEO

Miu s6 02
MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25 thang 9 nam 2020

ctia Chinh pha vé tuyén dung sir dung va quan Iy vién chirc)

B§, nganh, dia phwong: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
........ Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: HBLV ... ,ngay ..... thang .....nam .. ...
HOP PONG LAM VIEC XAC PINH THOT HAN

Can ctr Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phu vé tuyén

dung, st dung va quan ly vién chuc;
Can ctt Quyét dinh ....... cua........ vé viéc cong nhan két qua tuyén dung vién chirc ...........
Chung t0i, MOt BEN 12 ONG/BA ....ooooe it

e VU

Vamot bén 1a Ong/Ba

Sinh ngay ..... thang .....ndm ...... BAL ot
Trinh do dao tao:
Chuyén nganh da0 ta0: ... ...
NAM Ot NIIGP: ..o,
Nghé nghiép trude khi duwoc tuyn dung .............ooooier i

Diachithudng tritai: ...
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S6 chirng minh thu nhan dan hodc thé can cudc cong dan ..................cooeevieiiiin....
CAp NgAy ... thANg ... NAM ... A1 ..ooooe et
Théa thuan ky két Hop dong lam viéc va cam két 1am ding nhiing diéu khoan sau day:

Piéu 1. Loai hop dong, théi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop déng lam viéc xac dinh thoihan (2) ...

= Thoi han ctia HOp GONE: ....ooomni e
-Tungay........ thang ......... nam .......... dénngay ........ thang ......... nam .............

- Thoi gian thye hién ché d6 tap su (néu CO ) e
-Tungay........ thang ......... nam .......... dénngay ........ thang ......... nam .............
=Pia GHEM 1AM VIEC (3): - oo

- Chure danh chuy@n mon: ... ... ..o
= CHEC VU (DU CO): .o
; Nhiém vu (4)

Diéu 2. Cheé dg lam viéc

= Thot IO 1AM VIEC (5): 1viiiiiiiiie ettt et

Piéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngudi ky két hop dong lam viée
1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu di cam két trong hop dong lam viéc.
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- Chap hanh néi quy, quy ché cua don vi, ky luat 1am viéc, va cac quy dinh tai Diéu 16,

Diéu 17, Diéu 18 va Diéu 19 ciia Luat Vién chue.

- Chap hanh viéc xtr Iy ky luat va bdi thuong thiét hai theo quy dinh cua phap luat.
- Chép hanh viéc b tri, phan cong khi don vi sy nghiép ¢6 nhu cau.

2. Quyén lgi:

- Puoc hudng cac quyén loi quy dinh tai Diéu 11, Diéu 12, Piéu 13, Diéu 14 va Diéu 15

Luat Vién chic.
- Phuong tién di lai [am Vi€C (6): ... ...

- Chirc danh nghé nghiép dugc bd nhiem (m& $6) (7): cveveveeeeeereeeeeeeeee. ,Bac: .......... Hé

= Phu cap (MEU €0) ZOM (8): .ovneiee e

duoctra ......... 14N VA0 CAC NGAY ...ovvveveeeennen, VANEAY ... hang thang.
- Thoi gian tinh nAng bac Twong: ...

- Khodn tra ngodi Twong: ... ...



20 CONG BAO/S6 121+122/Ngay 01-3-2025

- Puoc huodng cac khoan thudng, nang bac luvong, thi hodic xét thing hang chirc danh nghé
nghiép, dao tao, bdi dudng chuyén moén nghiép vy, thuc hién nhiém vu hop tac khoa hoc,
cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nudc theo quy dinh cua phap luat (10):

- Puoc huéng cac ché d6 thoi viée, trg cip thoi viée, bdi thuong theo quy dinh cua phap luat
vé vién chuc.
- Puogc tiép tuc ky két hop dong lam viéc trude khi hét han hop dong lam viéc 60 ngay khi

don vi su nghi¢p cong 1ap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay do6i, dé nghi cham dut hop dong lam viéc theo quy dinh

cua phap luat.

- Nhiing théa thuan khac 11)....... ... e
Piéu 4. Nghia vu va quyén han cia ngudi dirng dau don vi sw nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc lam va thyc hién dy du nhiing diéu di cam két trong hop dong lam viéc;

- Thanh toan day du, dang thoi han cac ché d cua vién chirc da cam két trong hop dong lam
viéc.

- Trudc khi hét han hop dong lam viéc 60 ngay ciia vién chirc, phai tiép tuc ky két hop dong

lam viéc vdi1 vién chie trong truong hop don vi sy nghiép con nhu cau, vién chirc dap ung

day du cac yéu cau theo quy dinh cia phéap lut.
2. Quyén han

- Str dung vién chirc dé hoan thanh céng viéc theo hop dong (B6 tri, phan cong, tam dinh chi

cong tac...).

- Cham dirt hop ddng 1am viéc, ky ludt vién chirc theo quy dinh cta phéap luét vé vién chirc.
Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhiing van dé¢ vé quyén lgi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi trong hop
dong 1am viéc nay thyc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chirc.

- Hop ddng nay lam thanh 03 ban c6 gia tri nhu nhau, don vi su nghiép ky hop dong gitt 02
ban, vién chirc duoc ky hop ddng giit 01 ban, hop déng c6 hiéu luc tir ngdy. .. thang.... nim



CONG BAO/S6 121+122/Ngay 01-3-2025

21

- Hop dong nay lam tai................... ,ngay ... thang ... nam ...

Nguoi duge tuyén dung va ky két hgp dong Ngudi dirng dau don vi sw nghiép
(Ky, ghi 10 ho va tén) (Ky, ghi 10 ho va tén, déng dau)
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HUONG DAN GHI
MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi rd hop dong c6 thoi han thi ghi cu thé thoi han bat dau va két thic.

3. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thon, x3), quan (huyén, thi xa), tinh, thanh phd thudc tinh
hodc trung wong.

4. Ghi cy thé nhiém vu phdi ddm nhiém.

5. Ghi cu thé s6 gio 1am viéc trong ngay, hodc trong tuan, hodc 1am viéc theo gid hanh chinh.

6. Phuong tién di lam viéc do don vi ddm nhi€ém hoac vién chue tu lo.

7. Ghi cu thé chic danh nghé nghi¢p duoc b0 nhiém, mirc leong chinh, hinh thuc tra luong
(lwong thot gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 18 % cac phu cap (néu c6) nhu: Khu vuc, truot gia, doc hai, thu hat, tham

nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén loi bao hiém x3 hoi va tro cr?ip khac ma vién chic dugc hudng. Vi du:

Pugc hudng quyén 1o bao hiém x4 hi theo ché do hién hanh cua Nha nude.

10. Ghi cu thé cac cam két khac gr«fm vOi tinh chéat, dic diém coa nganh, linh vuc va diéu
kién dac thu cia don vi su nghiép cong lap nhung khong trai véi quy dinh cua Ludt Vién

chtrc va cac quy dinh khac ctia phap ludt ¢6 1ién quan.
11. Ghi cu thé vién chirc duoc hudng quyén loi ndo di néu trong muc nay.

12. Nhitng thoa thuan khac thuong 1a nhitng thdéa thuan khuyén khich va c6 lo1 hon cho vién
chitc nhu: Nhiing vat dung ré tién mau hong, khi hu héng, mét, khong phai dén bu, thuc
hién tot Hop déng lam viéc duoc di du lich, nghi mat, tham quan khong mét tién, duoc
huong lwong thang thir 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay dén mét tuan, tai nan rii ro

ngoai gi¢ lam viéc duoc tro cr?ip thém mot khoan tién, duoc tang qua ngay sinh nhat./.
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QUY TRINH 08
Xét tuyén vién chirc
(Kem theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO

A LA S6 -

STT Tén ho so Ghi chua
luwgng

Phiéu dang ky du tuyén theo mau s6 01 ban hanh , ,
Ol | kem theo Nehi dinh sb 85/2023/ND-CP 01| Ban chinh

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

Thoi
Noi tiép nhin va tra két qua gian xir Lé phi
ly

1. Nop ho so: 180 ngay | Phi dy tuyén dung vién chirc:
Nop truc tiép Phiéu dang ky du tuyén | k€  tUr| - Dusi 100 thi sinh muc thu
tai dia diém tiép nhan Phiéu dang ky ngay 500.000 déng/thi sinh/1an  du
du tuyén hodc gui theo dwong buu | nhan du | thi;

chinh hodc qua trang thong tin dién tw | DO SO _ 14 100 dén duei 500 thi sinh
hosc cbng thong tin dién tir cua co|hoplé muc thu 400.000 ddng/thi

quan, don vi co6 tham quyén tuyén
dung.

2. Tra két qua:

Quyé't‘ dinh tuyén dung vién chirc va
hop dong lam viéc xac dinh thot han.

sinh/lan duy thi;

- Tu 500 thi sinh tré 1€n mirc
thu 300.000 dong/thi sinh/lan
du thi.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

] ] Bid
Bude Bube) \or qung | Trach | Thoi re .
cong (thuc| . .. oA . mau/ Dién giai

on .A_| cong viec nhiém gian < N
viéc | hién : ) Két qua
Théng Co quan, | 30 ngay, Phiéu | Co quan, don vi ¢
Bud bao tuyén | don vi c6 | trudong dang ky |tham quyén tuyén
uoc . 2 - I - 9
1 LT |dung va|tham hop dic | dutuyén |dung phai dang
tié¢p nhan | quyén biét c6 | theomau |thong bao tuyén
Phiéu tuyén thé kéo | s601 ban | dung cong khai it
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Ie , B.R
Buge Buoc) no: qung | Trach | Thoi Py P
cong |thwe| . .. oA . mau/ Dién giai
on .A_| cong viec nhiém gian < N
viéc | hién : ) Két qua
dang  ky | dung dairtéi da | hanh kém | nhat 01 lan trén mot
du tuyén dén 60 | theo Nghi | trong nhirng
ngay ,dinh phuwong tién thong
s0 85/202 | tin dai chung sau:
3/ND-CP | bao in, bao dién tu,
bajo noi, bao hinh;
dong thoi dang tai
trén trang thong tin
dién tir hoac Coéng
thong tip dién tor va
niém yét cong khai
tai tru s& lam viéc
cua co quan, don yi
c6 tham  quyén
tuyén dung.
Nguoi dang ky du
tuyén nop Phi@u
dang ky du tuyén
tar dia diém tiép
nhan Phiéu dang ky
. 2 Theo so du tuyén hodc gui
. Nop phiéu .. . n A ,
Budce ) . | Nguoi ngay quy | Bién nhan | theo dudng buu
2.1 |dang ky| .2 , : . A : <
2 du tuvén dang ky dinh tai ho so chinh hodac qua
Y buoc 1.1 trang thong tin dién
tir hoac Cong thong
tin dién t cua co
quan, dO’I} Vi gé
tham quyén tuyén
dung.
05 14 Thanh 14p Ban kiém
Co auan | Lo i tra Phiéu dang ky
Thanh lap | o 1% | R0 du tuyén do Chu
2 |don vi co| kétu . 1A 2
, Ban kiém X . £ tich H61 dong tuyén
Budce « | tham ngay Quyét X .
3.1 |tra Phicu A C A . dung quyét dinh
3 y . | quyén thanh 1ap dinh A £
dang ky 2 Ar 2A cham nhat sau 05
2 tuyén Hé1 dong s A LA g
du tuyén d 2 ngay lam viéc ké tur
ung tuyen ngay thanh lap Hoi
dung gay thanh 1ap H¢

dong tuyén dung.
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i i Biéu
Buge Buoc) no: qung | Trach | Thoi p P
cong |thwe| . .. oA . mau/ Dién giai
o n .. | cong viec nhi¢m gian A
viéc | hién : ) Két qua
Trueong hop nguodi
du tuyén khong dap
ung dicu kién, ti€u
chuan du tuyén thi
05 ngay cham nhat 05 ngay
Co  aquan lam viéc lam viéc k& tir ngay
” auat 1 ké két thic kiém tra
Kiem tra)don vi e0| o014 Phiéu dang ky du
Phiéu tham £ay Théng ; 5 Xy &
32 | .. , A thuc . tuyén, HO&1  dong
dang ky | quyén R bao 2 s
2 2 ki€m tra tuyén dung cé trach
du tuyén | tuyén 4 n . A
dung Phiéu nhlem‘ giri  thong
' dang ky bao bang van ban
du tuyén té1 nguol dang ky
du tuyén dugc biét
theo dia chi ma
ngurol du tuyén da
dang ky.
Co quan,
don Vi co ‘ 2 ‘A ,
Buoe | Té chite  xét | tham Xet tuyen vien chire
A en , A duogc thue hién theo
4 | tuyén vién chirc | quyén : ,
2 02 vong nhu sau:
tuyen
dung
Vong 1:|Co quan,| Cham Thong | Truong hop i tri
Kiém tra|don vi c6| nhat 05 bao viéc lam yéu cau
dieu kién | tham ngay lam trinh d6 ngoai ngir
du tuyén | quyén viéc sau trong ti€u chuan
tai Phiéu | tuyén ngay két trinh do dao tao, boi
dang ky | dung thuc viéc dudng va theo ban
du tuyén kiém tra mo ta cong viéc va
theo yéu diéu khung nang luc vi
4.1. | cau cua vi kién, tiéu tri viéc lam thi co
tri  viéc chuan quan c6 tham quyén
lam can cua tuyén dung pha
tuyén, néu nguol du thong bao cu thé
dap ung tuyén tai yéu cau v€ van
da thi vong 1 bang, chung chi
nguwolr  du ngoai ngit. Néu co

tuyén

mot trong cac van
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Ie , B.R
Bude Bube) \or qung | Trach | Thoi P .
cong (thuc| . .. oA . mau/ Dién giai
A .~_| cong viec nhiém gian X ;
viéc | hién : ) Két qua
duoc tham bang, chung chi quy
du vong 2. dinh tai khoan 3

Piéu 9 Nghi dinh
50 115/2020/ND-
CPthi duoc su
dung thay thé. Néu
khong ¢é van bang,
ching chi ngoai
ngit phu hop thi H61
dong xét tuyén to
chitc sat hach dé
danh gia nang luc
ngoai ngit theo yéu
cau cua vi tri tuyén
dung.

Hoi ddng tuyén
dung kiém tra viéc
dap ung yéu cau vé
ngoai ngir theo
thong tin nguol du
tuyén ké khar tai
Phiéu dang ky du
tuyen. Sau khi tring
tuyén, ngudi trang
tuyén nop ban sao
van bang, ching chi
ngoai ngir theo quy
dinh tai khoan 1
Piéu 17 Nghi dinh
50 115/2020/ND-
CP.

Cham nhat 05 ngay
lam viéc sau ngay
két thuc viéc kiém
tra diéu kién, tiéu
chuan cia nguol du
tuyén tai vong 1,
Hoi ddng tuyén
dung phai 1ap danh
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Buge Buoc) no: qung | Trach | Thoi Bicu P
cong |thwe| . .. oA . mau/ Dién giai
on .A_| cong viec nhiém gian < N
viéc | hién : ) Két qua
sach va thong bao
triéu tap thi sinh du
didu kién du xét
tuyén & vong 2,
dong thoi dang tai
trén trang thong tin
dién to hoac Céng
thong tin dién tr va
niém yét cong khai
tai tru s& lam viéc
cua co quan, don vi
c6 tham quyén
tuyén dung;
Vong 2:|Co quan,| Cham Théng |a) Hinh thac thi:
Thi moén | don vi ¢6| nhat 15 bao Can ctr vao tinh
nghiép vu | tham ngay ké chat, dic diém va
chuyén quyén tr ngay yéu cau cua vi tri
nganh tuyén thong viéc lam can tuyén,
dung bao triéu nguodi ding dau co
tap thi quan c6 tham quyén
sinh tuyén dung lwa
duoc chon mot trong ba
tham du hinh thte thi: véan
vong 2 dap hodc thyc hanh
thi phai hodc viét.
tién hanh Truong hop lua
42. to chirc chon hinh thirc thi
thi vong viét thi dugc Iya
2 nhu chon moét trong ba
quy diﬂh hinh thae: Tric
tai diém nghiém hodc tu
¢ khoan luain  hodic  tric
3 Dicu nghiém két hop véi
15 Nghi tu luan.
dinh b) Noi dung thi
s0 115/2 Kiém tra kién thuec,
O2(()j/§£)- ky nang hoat dong

nghé nghiép cua
nguol du tuyén theo
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14 r B. ;)\
Bude Bube) \or qung | Trach | Thoi P .
cong (thuc| .~ .. A . mau/ Dién giai
‘n .~_ | cong viéc nhi¢m gian A
viéc | hién : ) Két qua

yéu cau cua vi tri
viéc 1am can tuyén.
No61 dung thi moén
nghi¢p vu chuyén
nganh phai can cu
vao nhiém vuy, tiéu
chuan vé nang luc
chuyén mon, nghiép
vu cua chuwc danh
nghé nghiép vién
chirc va phai phu
hop véi yéu cau cia
vi tri viée 1am can
tuyén. Trong cung
mot ky thi tuyén,
néu cé cac vi tri
viéc lam yéu cau
chuyén mon, nghiép
vu khac nhau thi
Hoi ddng tuyén
dung vién chirc phai
to chuc xay dung
cac dé thi mon
nghi¢p vu chuyén
nganh khac nhau
twong ung voi yéu
cau cua vi tri viéc
lam can tuyén. Cac
cong viéc lién quan
dén viéc ra dé thi
phai thwe hién bao
mat theo quy dinh
cua phap luat.

c) Thot gian thi:
Van dap 30 phat
(thi sinh du thi cé
khéng qua 15 phut
chuan bi, khong
tinh vao thoi gian
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Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

thi); viét 180 pht
(khong ké thoi gian
chép dé); thoi gian
thi thuc hanh do
nguoi ding dau co
quan c6 tham quyén
tuyen dung quyét
dinh can ctr vao tinh
chat, dic diém hoat
dong nghé nghiép
cua vi tri viéc lam
can tuyén.

d) Thang diém (van
dap, thwc hanh,
viét): 100 diém.

d) Can ctr vao nhu
cau va dac thu cua
co quan, don wvi,
nguoi ding dau co
quan c6 tham quyén
tuyen dung quyét
dinh yéu cau cao
hon vé ndi dung,
hinh thirc, tho1 gian
thi1 vong 2 quy dinh
tai khoan nay.
Truong hop co
quan, don vi c¢o
tham quyén tuyén
dung t0 chuc thi
vong 2 bang hinh
thirc thi viét thi viéc
cham thi, phic khao
thuc hién nhu quy
dinh tai diém b
khoan 3 Diéu 15
Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP.
Khong thwc hién
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Bude Bube) \or qung | Trach | Thoi Bieu .
cong (thuc| . .. oA . mau/ Dién giai
A .~_| cong viec nhiém gian X .
viéc | hién : ) Két qua
viéc phuc khao doi
v6i két qua thi vong
2 bang hinh thtc
van dap hoac thuc
hanh.
Mién phan thi ngoai
nglt quy dinh tai
diem b khoan 1
Piéu 9 Nghi dinh
50 115/2020/ND-
CPddi voi  cac
truong hop sau:
a) Co bang tot
nghiép chuyén
, nganh ngoai ngl
}Tlor,‘;ong " (Anh, Nga, Phép,
chie  thi o Duc, Trung‘ Quoc
ngoai ngit Thi sinh hoa}c ngoai  ngir
thi Khong duge khéo theo yéu céu
phai  nép Co quan, thon% cua vi tri viéc lam)
chimg chi dO;H vl €O bé}O ket A cung trinh d6 dao
43. | ngoai ngir tham quangay | Thong | tao hoac & trinh do
néu  dar | Quyen sau kf}l bao dao tao cao hon so
két qua thi | tuyén ke‘t' th}lc vt trinh do dao tao
duoe  coi dung th‘O*l gian chuyén mén, nghiép
13 dép img lam bai vu theo yéu cau cia
tieu chuin thi vi Eri viéc lam du
vé ngoai tuyen. . )
ngi. b) C6 bang tot

nghi¢p cung trinh
do dao tao hoac &
trinh d6 dao tao cao
hon so véi trinh do
dao tao chuyén
moén, nghiép wvu
theo yéu cau cia vi
tri viéc lam du
tuyén, hoc tip o
nurdc ngoai hodc
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Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Dién giai

hoc bang tiéng nudc
ngoai (Anh, Nga,
Phap, DPuc, Trung
Quéc hoac ngoai
nglt khac theo yéu
cau cua vi tri viéc
lam) ¢ Viét Nam,
dugoc co quan co
tham quyén cong
nhan hodac duwong
nhién duoc cong
nhan theo quy dinh
cua phap luat.

¢) Co biang tot
nghiép chuyén moén
chuan dau ra vé
ngoai ngir theo quy
dinh c¢6 gia tri
twong duong hodc
cao hon tiéu chuan
vé ngoai ngir theo
yéu cau cua vi tri
viéc lam du tuyén.
d) Co6 chung chi
tiéng dan tdc thiéu
s6 du tuyén vao vi
tri viéc lam lién
quan truc tiép dén
nguol dan toc thiéu
sb hoac vi tri viée
lam coOng tac tai
vung dan téc thiéu
so; 1a nguol dan toc
thiéu sb6 du tuyén
vao vi tri viéc lam
lién quan truc tiép
dén nguoi dan toc
thiéu sb hodc vi tri
viéc lam cong tac &
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Buge Buoc) no: qung | Trach | Thoi Bicu P
cong (thuc| . .. oA . mau/ Dién giai
A .A_| cong viec nhiém gian P ;
viéc | hién : : Két qua
vung dan téc thiéu
s0.
Sau khi hoan thanh
viéc chim thi vong
2 theo quy dinh,
cham nhat 05 ngay
lam viéc, Hoi déng
tuyén dung phai bao
cao nguoi ding dau
co quan, don vi ¢o
tham quyén tuyén
dung vién chirc xem
xét, cong nhan két
qua tuyén dung.
Trong thoi han 10
Téi da ngay ké tir ngay ¢
X 15 ngay quyét dinh cong
Cong C Kkhi nhan két qua tuyén
han va|CO quan, | saukhi 1 J
Budce ?héng bao don vi c6|  hoan ? e cII{ n dol?”g'
551 |két  qua tham thanh Thong tﬁ{'en y ung Eha%
e W auén | viée | bio [thone blo cong ha
.. | tuyén cham thi trén trang thong tin
dU{lg vien dung vong 2 dién tir hodc cong
chue ' theo quy thong tin dién tu
dinh cua co quan, don vi

c6 tham quyén
tuyén dung va g
thong bao cong

nhan két qua tring
tuyén bang vian ban
toi nguoi du tuyén
theo dia chi ma
ngudi du tuyén da
dang ky. NoOi1 dung
thong bao phai ghi
r0 thoi han nguoi
tring tuyén phai
dén co quan, don vi
c6 tham quyén
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Ie , B.R
Buge Buoc) no: qung | Trach | Thoi Py P
cong (thuc| . .. oA . mau/ Dién giai
A .A_| cong viec nhiém gian P ;
viéc | hién : ) Két qua
tuyén dung dé hoan
thién ho so tuyén
dung.
Nguodi trung tuyér}
phai hoan thién ho
SO tuyén dung, bao
gom:
a) Ban sao van
bang, ching chi
theo yéu cau cua vi
Trong P A \
.. tri viéc lam du
thot han 2 , R
N tuyén, chirmg nhan
30 ngay d6i twong uu tién
ké tu A N
. . (néu co);
Hoan " ngay . .
n x| Nguoi A Trueong hop c6 mot
thién ho |, ¢ nhan A AL
6.1 2 | trang Ho so | trong cac van bang,
so  tuyén 2 duoc ) . .
dung tuyen thong chimg chi quy dinh
qua Nghi dinh
Budc 6 s0 115/2020/ND-
rung . ,
6 v CPthi duoc su
uyén X
dung thay thé
chirng chi ngoai
ngir.
b) Phicu ly lich tu
phap s6 1 do co
quan c6 tham quyén
cap.
Truong hop nguoi
trung tuyén khong
Co quan, \ S o 1A
Hoan | don vi oo thjc;liliogln hoa? thlceln du hohso
s |thién 1o | tham oot | Thong tuyen ey _ theo
“ |so  tuyén | quyén oequy béo quy dinht-hoac o
d A dinh tai hanh vi gian lan
ung tuyen . A R :
dung Budc 6.1 trong viéc ké khai

Phiéu dang ky du
tuyén hodc bi phat
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Buéc
cong
viéc

Budéc
thuc
hién

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

hién st dung van
bang, chimg chi,
chimg nhan khong
ding quy dinh dé
tham gia dy tuyén
thi ngudi ding dau
co quan, don vi ¢o
tham quyén tuyén
dung vién chirc ra
quyét dinh huy két
qua tring tuyen.
Trueong hop nguodi
dang ky du tuyén co
hanh wvi gian lan
trong viéc ké khai
Phiéu dang ky du
tuyén hodc st dung
van bang, ching
chi, chung nhéan
khéng dung quy
dinh d¢ tham gia du
tuyen thi co quan,
don vi c¢6 tham
quyén tuyén dung
thong bao cong khai
trén trang thong tin
dién to hoac céng
thong tin dién tir
cua co quan, don vi
va khong tiép nhan
Phiéu dang ky du
tuyén trong mot ky
tuyén dung tiép
theo.

Bude

7.1

Ky  két
hop dong
lam viéc
va nhan
viéc

Co quan,
don vi ¢o
tham
quyén
tuyén

Cham
nhat 15
ngay ké
tir ngay

nguol

Quyét 7
dinh tuyén
dung

Ngudi ding dau co
quan, don vi c¢o
tham quyén tuyén
dung vién chirc ra
quyét dinh tuyén
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Buge Buoc) no: qung | Trach | Thoi Bicu P
cong |thwe| . .. oA . mau/ Dién giai
on .A_| cong viec nhiém gian < N
viéc | hién : ) Két qua
dung trung dung, dong thoi gui
tuyén quyét dinh  téi
hoan ngudi trang tuyén
thién hd theo dia chi da dang
so tuyén ky va don vi su
dung nghiép cong lap sur
dung vién chirc dé
biét, thwc hién viéc
ky hop dong lam
viéc vii1 vién chire.
Ngudi duge tuyén
dung vién chirc phai
Trong dén don wvi su
thot han nghiép cong lap sur
30 ngay dung vién chuc dé
Ky Aké't Neudi ké tir ky hop dépg lam
hop dong d ngay Hop db viéc va nhan viéc,
72 |lam wviéc u’o;c nhan Op OP € 1 trir truong  hop
\ ~_ | tuyén lam viéc £ . %
va nhan dung du’ofp quyét dmh' tuyeq
viée ‘ quyét dung quy dinh thoi
dinh han khac hoac dugc
tuyén co quan, don vi ¢o
dung tham quyén tuyén
dung wvién chuc
dong v gia han.
IV. BIEU MAU

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

STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1 BM 01 Phiéu dang ky du tuyén theo mau so 01 ban hanh kém theo
) Nghi dinh s0 85/2023/ND-CP
5. BM 02 Hop dong lam viéc xac dinh thoi han theo Mau s6 02 kém theo

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP
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V. HO SO CAN LUU
TT | Mi hiéu Tén Biéu miu

Phiéu dang ky du tuyén theo mau s6 01 ban hanh kém theo Nghi
dinh so 85/2023/Nb-CP

1. | BMOI

Cac vin ban veé to chirc ky tuyen dung vién chirc cia nguot dimg

2. /! dau co quan, don vi ¢d tham quyén to chirc
// Cac van ban cuia Hoi dong trong qua trinh to chire thyc hién
// Bién ban cac cudc hop Ho1 déng

5. // Danh sach tong hop ngudi du diéu kién du tuyén vién chire

Cac bién ban ban giao dé thi, bién ban xac dinh tinh trang ni€ém
phong dé thi, bién ban ban giao bai thi, dé thi goc, bién ban cham
6. // thi, bang tong hop két qua thi, bién ban phiic khao, bién ban 1ap
vé cac vi pham quy ché, noi quy (neu co), quyet dinh cong nhan
két qua thi, quyét dinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo (néu co)

/) Cac loai bién ban, van ban, tai liéu khac lién quan dén ky tuyén
dung vién chirc

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cua Qudc hdi nude Cong
hoa x4 hoi chu nghia Viét Nam.

- Luét stra di, bd sung mot s diéu cua Luat Can bd, cong chirc va Luat Vién
chirc ngay 25/11/2019 cua Quéc ho1 nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu vé tuyén dung,
str dung va quan ly vién chirc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sta d6i, bo
sung mot sO diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctua Chinh phu
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chic.

- Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cia Bo truong Bo Noi vu ban
hanh quy ché t6 chirc thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chirc, thi nang ngach cong
chirc, thi hodic xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc; ndi quy thi tuyén,
xét tuyén cong chire, vién chtre, thi nang ngach cong chirc, thi hodc xét thing hang
chitc danh nghé nghiép vién chuc;
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- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 ciia Bo trudng Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché d thu, ndp, quan 1y va st dung phi tuyén dung, dy thi nang
ngach, thang hang cong chirc, vién chirc

- Quyét dinh s6 168/QD-BNV ngay 12/3/2024 cua Bo truong Bo Noi vu vé viée
cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07 thang
12 nam 2023 cua Chinh phi sira doi, bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién
chuec.

- Quyét dinh s6 42/2021/QD-UBND ngay 01/12/2021 cua Uy ban nhan dan
Thanh phé vé ban hanh quy dinh phan cép tuyén dung, st dung va quan 1y vién chic
thudc tham quyén quan Iy cia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh./.
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CAC BIEU MAU KEM THEO
Miu s6 01
MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé6 85/2023/NP-CP ngdy 07 thang 12 ndm 2023
ctia Chinh phii sira doi, bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP

Vé tuyén dung, swr dung va quan ly vién chirc)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANG KY DU TUYEN

(Anh 4x6) Vitri dw tuy@n®: oooveeiiiiiiiiiiieeeeeereee e e
Pon Vi i tuyen@: ..oovvvniiiiieeeir e
I. THONG TIN CA NHAN

H O VA LI,
[Ngay, thang, nam sinh: ............................. .. ... Nam® o Nit o

DAN TOC: .. o TON QA0 ...
S6 CMND hodc Thé can cudc cong dan: ............ Ngay cap: .............. Noi cAp: ....oooeei,

So dién thoai di dong: ... Email: ...

QUE QUAN ..o

Thong tin v& ho KhAU (NEU COY: ... oovee e

Tinh trang suc khée: ........................ Chiéu cao: ................... ;Cannang: .................. kg

Trinh A0 VAN NOa: .. o

Trinh dO chuy@n moON: ... ... ..

II. THONG TIN CO BAN VE GIA PINH®

Qué qudn, nghé nghiép, chirc danh, chirc vu, don vi
cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai nwéc); thanh
vién cac t6 chirc chinh tri - xa hoi)

Moi quan
hé

Ngay, thang,

Ho va tén N
: nam sinh
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1. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO

Chuyén
nganh dao | Nganh
tao (ghi theo |dao tao
bang diém)

Ngay, thang,
Tén trwong, co' |nim cap van
so dao tao cap |bang, chirng
chi

Hinh | Xép loai
thire | bang,
dao tao|chirng chi

Trinh d¢ [So hiéu caa
van bang, | van bang,
chirng chi | chirng chi

IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu cé)

T ngay, thang, nam

A | . « Co quan, to chire, don vi cong tic
dén ngay, thang, nim quan, ’ teong

V. THONG TIN PANG KY DU TUYEN

1. Nguyén vong 1:

- Vi tri viéc lam du tuyén (1); .............................................................................

-Donw() .................................................................................................

2. Nguyén vong 2 (Néu thong bdo tuyén dung khong cé cdc vi tri viéc lam duwoc ding ky 02 nguyén
vong thi thi sinh khong dién phdan nay):

- Vit vide lam du tuy@n O,

- Don vi RN

3. Ding ky dy thi mén ngoai ngir (Doz VGi cdc vi tri viéc lam tai thong bdo tuyén dung khong yéu
cdu ngoqi ngir thi thi sinh khong a"len phan nay)

3.1. Dang ky du thi ngoai nglr

Tiéng Anh o Tiéng Nga o Tiéng Phap o Tiéng Pirc 0 Tiéng Trung Quéc O

Ngoai ngir khic theo yéu ciu vi tri vide JAm: ...
3.2. Mién thi ngoai ngit do (€U CO): ..o

4. DOi twong wu tien (NEU CO): ...
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Téi xin cam doan va chiu trach nhiém trudc phap luat vé thong tin cung cap trong Phiéu dang ky du
tuyén nay va cam két hoan thién day du ho so theo quy dinh sau khi nhan dugc théng bao trung

tuyén.

NGUOI VIET PHIEU
Ghi chu: (Ky, ghi 1o ho tén)
1. Ghi ding tén vi tri viéc lam dang ky du
tuyén theo Thong bao tuyén dung;
2. Ghi dung tén co quan, t6 chirc, don vi
dang ky tuyén dung ddi véi ting nguyén
vong theo diing Thong bao tuyén dung;
3. Tich dau X vao 6 tuong ung;
4. Cha, me dé; vo (chong); con dé; anh,
chi, em rudt;
5. Tich dau X vao 6 tuong ting.
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Miu s6 02
MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 ndm 2020 ctia Chinh

phii vé tuyén dung, stk dung va quan 1y vién chirc)

B9, nganh, dia phuong: ........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vi: coiiiniiiiiinnnn. Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: /HPLV e, AV thang ..... ndm .....

HOP PONG LAM VIEC XAC PINH THOT HAN

Can ctr Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngdy 25 thang 9 ndm 2020 ciia Chinh phii vé tuyén

dung, sw dung va quan ly vién chirc;
Can cir Quyét dinh ... ... ... clia ... vé viéc cong nhdn két qua tuyén dung vién chike ...
Chung t0i, MOt bEN 12 ONE/BA .....ooom i

CC VU

Vamétbénla()ng/Ba
Sinh ngay ..... thang .....ndm ...... BAL ot
Trinh @0 QA0 tA0: ...,
Chuyén nganh da0 ta0: ... ... ..o
NAM Ot DRI ..o,
Nghé nghiép trude khi duwoc tuyén dung .............cooooieiii il
Dirachithudng tritai: ...

S6 chimg minh thu nhan dan hodc thé can cudc cong dan ...............ccooveeiiieeiieeiin....

CAp NgAy ... thANg ... NAM ... A1 ..ooooe et
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Théa thuan ky két Hop dong lam viéc va cam két 1am ding nhiing diéu khoan sau day:
Piéu 1. Loai hop dong, thoi han va nhiém vu hop dong
- Loai Hop déng lam viéc xac dinh thoihan (2) ...

= Thoi han cta HOp GONG: ....ooon e

=PI BEM 1AM VIEC (3): - oot
- Chure danh chuy@n mon: ... ... ..o
= CHEC VI (DU COY: .o e e

CNRIEI VI (4) oo

Diéu 2. Cheé dg lam viéc

= Thot IO 1AM VIEC (5): 1uviiiiiiiiie et

Piéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngudi ky két hop dong lam viée
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu di cam két trong hop dong lam viéc.

- Chap hanh néi quy, quy ché cua don vi, ky luat 1am viéc, va cac quy dinh tai Diéu 16,

Diéu 17, Diéu 18 va Diéu 19 cua Luat Vién chiec.
- Chap hanh viéc xtr Iy ky luat va bdi thudng thiét hai theo quy dinh cua phap luat.

- Chép hanh viéc b tri, phan cong khi don vi sy nghiép ¢6 nhu cau.
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2. Quyén lgi:

- Puoc hudng cac quyén loi quy dinh tai Diéu 11, Diéu 12, Piéu 13, Diéu 14 va Diéu 15

Luat Vién chic.
- Phuong tién di lai [am Vi€c (6): ... ..o

- Chirc danh nghé nghiép dugc bd nhiem (m& $6) (7): cveveveeeeeereeeeeeeeee. ,Bac: .......... Hé

- Thoi gian tinh nAng bac Twong: ...

- Khodn trad ngodi Tuong: ... ...

- Puoc huong cac khoan thudng, nang bac luvong, thi hodic xét thing hang chirc danh nghé
nghiép, dao tao, bdi dudng chuyén moén nghiép vy, thuc hién nhiém vu hop tac khoa hoc,
cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nudc theo quy dinh cua phap luat (10):
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- Puoc huéng cac ché d6 thoi viée, trg cip thoi viée, bdi thuong theo quy dinh cua phap luat
vé vién chirc.

- Puogc tiép tuc ky két hop dong lam viéc trude khi hét han hop dong lam viéc 60 ngay khi
don vi su nghi¢p cong 1ap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay do6i, dé nghi cham dut hop dong lam viéc theo quy dinh

cua phap luat.

- Nhitng théa thuan khac (11).......... e,
Piéu 4. Nghia vu va quyén han cia ngudi dirng dau don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién dy du nhiing diéu di cam két trong hop dong lam viéc;

- Thanh toan day du, dang thoi han cac ché d cua vién chirc da cam két trong hop dong lam
viéc.

- Trudc khi hét han hop dong lam viéc 60 ngay ciia vién chirc, phai tiép tuc ky két hop dong

lam viéc vdi1 vién chie trong truong hop don vi sy nghiép con nhu cau, vién chirc dap ung

day du cac yéu cau theo quy dinh cia phéap lut.
2. Quyén han

- Str dung vién chirc dé hoan thanh céng viéc theo hop dong (B6 tri, phan cong, tam dinh chi

cong tac...).

- Cham dirt hop ddng 1am viéc, ky ludt vién chirc theo quy dinh cia phéap luat vé vién chirc.
Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhiing van dé¢ vé quyén lgi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi trong hop
dong lam viéc nay thyc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chirc.

- Hop ddng nay lam thanh 03 ban c6 gia tri nhu nhau, don vi su nghiép ky hop dong gitt 02
ban, vién chirc duoc ky hop ddng giit 01 ban, hop déng c6 hiéu luc tir ngdy. .. thang.... nim

Hop ddng nay lam tai................... ,ngay ... thang ... nam ...
Nguoi dugc tuyén‘ dung va ky két hop Ngudi dirng dau don vi sw nghiép
dong (Ky, ghi r0 ho va tén, dong dau)

(Ky, ghi vd ho va tén)
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HUONG DAN GHI
MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi rd hop dong c6 thoi han thi ghi cu thé thoi han bat dau va két thic.

3. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thon, x3), quan (huyén, thi xa), tinh, thanh phd thudc tinh
hodc trung wong.

4. Ghi cy thé nhiém vu phdi ddm nhiém.

5. Ghi cy thé s6 gid lam viéc trong ngay, hodc trong tudn, hodc lam viéc theo gid hanh
chinh.

6. Phuong tién di lam viéc do don vi ddm nhi€ém hoac vién chue tu lo.

7. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiém, mic luong chinh, hinh thic tra lwong
(lwong thot gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 18 % cac phu cap (néu c6) nhu: Khu vuc, truot gia, doc hai, thu hat, tham
nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén loi bao hiém x3 hoi va tro cr?ip khac ma vién chic dugc hudng. Vi du:
Pugc hudng quyén 1o bao hiém x4 hi theo ché do hién hanh cua Nha nude.

10. Ghi cu thé cac cam két khac gr«fm vOi tinh chéat, dic diém coa nganh, linh vuc va diéu
kién dac thu cia don vi su nghiép cong lap nhung khong trai véi quy dinh cua Ludt Vién

chtrc va cac quy dinh khac ctia phap ludt ¢6 1ién quan.
11. Ghi cu thé vién chirc duoc hudng quyén loi ndo di néu trong muc nay.

12. Nhitng thoa thuan khac thuong 13 nhiing thoa thuan khuyén khich va c6 loi hon cho vién
chitc nhu: Nhiing vat dung ré tién mau hong, khi hu héng, mét, khong phai dén bu, thuc
hién tot Hop déng lam viéc duoc di du lich, nghi mat, tham quan khong mét tién, duoc
huong lwong thang thir 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay dén mét tuan, tai nan rii ro

ngoai gid lam viée duoc tro cap thém mot khoan tién, duoc ting qua ngay sinh nhat./.
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QUY TRINH 09
Cong nhan ban vin dong thanh lap hoi
(Kem theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so So | Trye Tryc tuyén
lwgng tiep
Pon dé nghi cong nhan ban van Ban File scan ban chinh
1 dong thanh 1ap hé1 (BM 01). 01 chinh hoac file qé chir ky
sO
D? nh %éCh V~a trich neang (bim \ File scan ban chinh
) gbc) cua nhing nguoi du kleq 01 Ban hodic file ¢6 chit ky
trong ban van déng thanh 1ap hoi chinh ; %
va tai lidu lién quan (ban chinh). 50
So yéu 1y lich ¢4 nhan (BM 02)
va Phiéu 1y lich tu phap s 1
(ban chinh) cua cac thanh vién
ban van dong thanh 1ap hoi
khong qua 06 thang tinh dén
ngay ndp ho so; néu thanh vién File scan ban chinh
3 ban van dong thanh 1ap hoi 1a 01 Ban hodc file c6 chit kv
A oA , o , ) oac file ¢6 chir ky
can by, cong chuc, vién chirc chinh 7
duoc co quan co tham quyén 50
dong vy cho tham gia ban van
dong thanh 14ap hoi bang vin ban
theo quy dinh vé phan cdp quan
ly can b thi khong phai ndp
Phiéu 1y lich tu phép s6 1.
quié’n ddng y cua co quan co
théAm cluyénq thero quy Adirih Vé \ File scan ban chinh
A phan cap quan ly can bo doi voi 01 Ban hosc file c6 chit ks
1A A ) A , , , y
can by, cong chuc, vién chirc chinh £
tham gia ban van dong thanh 1ap S0
ho1 (ban chinh).
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I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop hd so: 30 ngay lam viéc tir| Khong
Cong dan, t& chirc @& nghi cong nhén ban | ngdy nhan di hd so
van dong thanh 1ap hoi c6 pham vi hoat dong theo quy dinh.
trong Thanh phd ndp ho so truc tuyén trén
Cong dich vu cong cua Thanh pho:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:
Coéng dan, to chire Iua chon cach thirc nhan
két qua sau day:
- Nhan két qua tryc tiép tai Bo phan Tiép
nhan va tra két qua.
- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.
- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu
cong ctia Thanh pho.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bube | Noidung | Trach | 1hoiglan | Bieu N
cong A en o n (ngay lam | mau/Ket Dién giai
o n cong viéc nhiém Sn .
viéc : : vi€c) qua
Bl . | Téchic, | Giohanh | Theo Myc | Shuan b thanh
Nop ho so LA , phan hdé so theo
Canhan chinh I
Muc I
Kiém tra, Cong 0,5ngay | Theo Muc | Tiép nhin hd so
tiép nhan hd | chirc BO lam viéc I tha tuc hanh chinh
SO phan Tiép truc tiép hoic tiép
nhan va nhin hd so tha tuc
Tra két hanh chinh qua
qua S& dich vu buu chinh
No6i vu cong ich:
Coéng chirc B6 phan
Tiép nhan va Tra
két qua S& Noi vu
huéng dan cong
dan, t6 chuc nop ho
so trén Cong dich
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Bude | \sidung | Trach | \hoigian | Bieu N
cong A A ‘n (ngay lam | mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém n N
viéc vi€c) qua

vu cong Thanh phd.
Tiép nhin qua Heé
thong thong tin giii
quyét thi tuc hanh
chinh:

Truong hop ho so
da duoc noép du cac
thanh phan va bao
dam vé mat k¥ thuat
thi H¢ théng phan
hoi  tu dong xac
nhan t6 chuc, ca
nhan di g thanh
cong. Trong vong
08 gio lam viéc ké
ttr khi Hé thong xac
nhan g1 thanh
cong, cong chirc Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua So Noi
vu hoan thanh cac
viéc sau:

a) Dang nhap H¢
thong va kiém tra hd
so dién to td chirc,
cd nhan g dén.
No61 dung kiém tra
duogc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2
Piéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP.
b) Truong hop hd
so chwa day du,
chwa chinh xac theo
quy dinh: théng bao
cho t6 chirc, ca nhan
thong qua tai khoan
cuia to chirc, ca nhan
trén Hé thong, cac
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

kénh thong tin to
chtrc, ca nhan dang
ky va huéng dan to
chic, ca nhan bd
sung mot lan day
du, chinh xac, néu
15 ly do theo Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
(Mau s6 02 ban
hanh  kém  theo
Thong tu s
01/2018/TT-VPCP).
c) Truong hop tur
chéi nhan ho so do
khéong c6  tham
quyén giai quyét:
thong bao cho tb
chtrc, ¢4 nhan thong
qua tai khoan cua to
churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin to chire, ca
nhan dang ky va néu
& 1y do tir chéi hd
so theo Phiéu tiur
choi giai quyét ho
so tha tuc hanh
chinh (Mau s6 03
ban hanh kém theo
Thong tu s
01/2018/TT-VPCP).
d) Truong hop ho
so day du, chinh xac
theo quy dinh, tiép
nhan hd so va thuc
hién cac Budce sau:

- Cobng chuc Bo
phan Tiép nhan va
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Tra két qua So Noi
vu chuyén ho so dén
lanh dao Phong Tb
chirc, bién ché va to
chtrc phi chinh phu.
- Lanh dao Phong
T6 chitc, bién ché
va t6 chuc phi chinh
phu chuyén ho so
dén chuyén vién thu
ly cua phong.

Thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu
cidu chinh sta, bo
sung khong mudn
hon 08 gio lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir tha 7,
chi nhét, ngay nghi
1¢.

B2

Tham dinh
ho so, dé
Xuat
két qua giai
quyét

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

17,5 ngay
lam viéc

- Theo
Muc I
- Du thao
két qua
giai quyét

Cong chuc Phong
T6 chitc, bién ché
va t6 chuc phi chinh
phu tham dinh hd so
de xuat két qua giai
quyét:

1) Truong hop ho so
khong dam bao
theo quy dinh, du
thdo Phiéu trinh kém
Cong van hudng dan
cua S& No1 vu.

2) Trudong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, cong chuc
Phong To6 chuc,
bién ché va to chirc
phi chinh phu tham
dinh hd so nhu sau:
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- Lay y kién cua cac
co quan, don vi lién
quan trén phan mém
quan ly  chuyén
nganh.

- Tong hop gép v
cua cac co quan, don
vi lién quan.

- Tham muu két qua
giai quyét sau khi
can cur cac quy dinh
hién hanh va tong
hop gop y cua cac co
quan, don wvi lién
quan:

+ Trudong hop hd
so khong dam bao
theo quy dinh, duw
thao Cobéng van
huéng dan cia So
No1 vu.

+ Truong hop ho
so dam bao theo
quy dinh, du thao
T& trinh, Quyét dinh
cong nhan ban van
dong thanh 1ap héi.

Xem xét, ky
ho so trinh
Lanh dao S&

Lanh dao
Phong T
chuc, bién
ché va to
chtrc phi
chinh phu

1,5 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
To trinh,
Quyét dinh
- Du thao
Cong van
huéng dan

Lanh dao Phong Tb
chirc, bién ché va to
chtc phi chinh phu
xem xét ho so, trinh
két qua giai quyét
cho Lanh dao So:

- Truong hop hd so
khéng dam bao theo
quy dinh, phé duyét
Phiéu trinh kém du
thao Cobéng van
hudng dan cia So
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Bude | \sidung | Trach | \hoigian | Bieu N
cong A en o n (ngay lam | mau/Ket Dién giai
o n cong viéc nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
No1 vu.
- Truong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, phé duyét
Phiéu trinh kém du
thao To trinh, du
thao Quyét dinh.
Lanh dao S& No1 vu
xem xét hd so:
- Truong hop hd so
- TG trinh | khong dam bao theo
Xem xét, cﬁakSG Noi quy dmhi ky du,yét
hé duyét | Lanhdao | O1ngay | << dir|Cong van huéng
phe duyet R L NEAY thao Quyét | dan cia S No6i vu.
két qua giai S& No1 vu | lam viéc dinh k N
quyét - Truong hop hod so
- Cong van | gam bao theo quy
huéng dan | dinh, phé duyét
Phiéu trinh kém du
thao To trinh, du
thao Quyét dinh.
Thuc hién quy trinh
phat hanh van ban
dién tu:
- Truong hop ho so
khéng dam bao theo
_To& trinh | Quy dinh, phat hanh
Cong ctia S¢ Noi | Cong  van  huong
‘ chirc Bo .| vukem dy | dan cua S6 Noi vu
Bttt | i v | 030 || e i
thur So | dinh | chie |
Noi vu - Cong van | - ITuong hop ho so
huéng dan dam bao theo quy

dinh, chuyén hd so
dién tir dén Phong
Hanh chinh - To
chatc Van phong
UBND Thanh pho,
ho so gdm: To trinh,
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Bube | \sidung | Trach | Lhoigian Biéu s
cong A oA o n (ngay lam | mau/Ket Dién giai
o n cong viéc nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
du thao Quyét dinh
cua Chu tich UBND
Thanh pho.
B3 Cong Cong chuc Phong
chirc Hanh chinh - To
Phong -Theo |chic Van phong
Tiépnhan |  Haoh Mycl | UBND Thanh pho
A . . | chinh-T6 | 0,5ngay | - Totrinh |ti€p nhan ho so,
ho so tur S& . U ST e a aTAs 2 A ia
Nbi vu chic Van | lam viéc | cua So Néi | chuyén chuyén vién
o phong vu, du thao | thu 1y phong chuyén
UBND Quyét dinh | mén  thudc  Van
Thanh phong UBND
phd Thanh phd
Cong chutc phong
chuyén moén thudc
Van phong UBND
) Thanh phd tham
CoPg dinh ho so, dé ;uét
p(ﬁlolilcg Theo két qu‘él giai quyé}:
Tham dinh | chuyén Muc1 |- Truong hop ho so
hd so, dé | mon thudoe | 02 nga - TS trinh dgm bao t%leo qlfy
> gay 0
xuat két qua Van lam viéc | cua S& Noi dinh, dy thao Phicu
A . ' Y | trinh kém du thao
giai quyét phong vu, d}r thao Quyét dinh
UBND Quyét dinh o N
Thanh - Truong hop hé so
phé khéng dém bao theo
quy dinh, du thao
Phiéu trinh kém vin
ban chuyén tra ho so
cho S& N1 vu.
Xem xétho | Lanh dao | 01 ngay -Theo |Lanh dao phong
so, trinh két phong lam viéc Muc I chuyén mon thude
qua giai chuyén - du thao | Van phong UBND
quyét mon thudc Qﬁyét Thanh phd xem x¢ét
Van dinh/Céng | ho so, trinh két qua
phong van trahd | giai quyet:
UBND SO - Trudong hop hd so
Thanh

dam bao theo quy
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Bubce | N\oidung | Trach | Lhoigian Biéu s
cong con s viée nhiém (ngz?\' lam mau/{(et Dién giai
viéc : : vi€c) qua
phd dinh, ky Phiéu trinh
kem du thao Quyét
dinh.
- Truomg hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, ky Phiéu
trinh kém van ban
chuyén tra ho so cho
S& No1 vu.
Lanh dao Van
phong UBND
Thanh phd xem xét
hd so, phé duyét két
h qua giai quyét:
‘ Lanh dao Mu Ce? - Truong hop ho so
Duyét ho so Van S dam bao theo quy
trinh Lanh phong 02 ngay 'dutﬁao dinh, ky To¢ trinh,
dao UBND | UBND | lamviee | . Qh‘;ée} dur thao Quyét dinh.
Thanh phé | Thanh it b | - Truong hop h so
pho khong dam bao theo
SO :
quy dinh, ky van ban
chuyén tra ho so cho
S NoO1 vu. Thuc
hién tiép dén budc
phat hanh van ban.
Lanh dao - Theo N
Ky duyéthd | UBND | 02ngay | Mucl |LAnh dao UBND
SO Thanh lam viéc - Quyét gha{lth p}iod' hphe
phé dinh uyét Quyéet dinh.
Cong
chire - Theo | Thuc hién quy trinh
phong MucI |phat hanh van ban
Phathanh | HAMR | g5pea | -Quyét \dientr o
van ban chinh - T6 1am viée dinh/Cong Chuyen ho so dién tur
chirc Van ' van va két qua giai quyét
phong chuyén tra | @n Bo6 phan Van
UBND S& No1 vu | thue S& No61 vu.

Thanh
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Budéc a . Thoi gian Biéu
A NoOi dung Trach « s X £ X s
cong A en o n (ngay lam | mau/Ket Dién giai
o n cong viéc nhiém A N
viéc : : vi€c) qua
phd
B4 Coéng chirc B6 phan
Tiépnhan | Con van thu 50 Not v
Kitoua ti | chie B -Theo | tiep nhan ho so ti
ot qua UCBO 1 0 sngay | Mucl | Van phong UBND
Van phong | phan Van e £ . X \
) lam viéc -Quyét |Thanh  pho va
UBND thu 56 dinh chuyén dén Bo phan
Thanh phé | Néi vu mn Loyen ¢ent Lo padh
Tiép nhan va Tra
két qua S& No1 vu.
, Cong
Traketqua | chirc Bo ,
va thong k& | phan Ti€p | 0,5 ngay ., . |Tra ké qua theo
A s . A Két qua X
theo quy nhanva | lam viéc giay hen.
dinh tra két qua
S& Noi vu
IV. BIEU MAU

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

STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. BMO01 |Don dé nghi cong nhan ban van déng thanh 1ap héi.
2. | BMO02 |Soyéuly lich ca nhan.

V.HO SO CAN LUU

TT

Ma3 hiéu

Tén Biéu mau

BM 01

Pon dé nghi cong nhan ban van déng thanh 1ap héi.

BM 02

So yéu ly lich ca nhan.

//

Danh sach va trich ngang (ban goc) cia nhitng nguoi du kién
trong ban van dong thanh 1ap héi va tai li€u lién quan (ban
chinh).

//

Phiéu 1y lich tu phap s6 1 (ban chinh) cua cac thanh vién ban
van dong thanh 1ap hoi khong qua 06 thang tinh dén ngay nop
hd so; néu thanh vién ban vén dong thanh 1ap hoi 1a can bo,
cong chire, vién chirc duoc co quan c6 tham quyén dong y cho
tham gia ban van dong thanh 1ap hoi bang van ban theo quy
dinh vé phan cap quan ly can bo thi khong phai ndp Phiéu ly
lich tu phap s6 1.
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Y kién,déng y cua co quan cd tham quyén theo quy dinh vé
5. // phan cap quan ly can bd doi1 véi can b, cdng chirc, vién chire
tham gia ban van dong thanh 1ap hoi (ban chinh).
6. // Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 nim 2024 ciia Chinh phu quy
dinh vé t6 chuc, hoat déng va quan ly hoi.

- Quyét dinh s6 780/QD-BNV ngay 05 thang 11 nim 2024 cua Bo truong Bo
Noi vu vé viée cong bo thi tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 126/2024/ND-CP.
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BM 01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI
Cong nhian Ban Van dong thanh lap Hgi ...(1)...

Kinh giti: ...(2)....

T6i 14 ... dai dién nhitng nguoi sang lap (Ban Sang 1ap) Hoi ...(1)... tran trong dé nghi ...(2)...
xXem Xeét, quyét dinh cong nhan Ban Van dong thanh 14p Hé1 ...(1)... nhu sau:

I. Sy can thiét va co’ sé cong nhin

1. Su can thiét

...................................................................... (3) i
2.Coso

...................................................................... (4) o
I1. Tén, ton chi, muc dich

1. Tén Ho1:

...................................................................... (5) i
2. Ton chi, muc dich cua Hoi

...................................................................... (6) e
II1. Pham vi, linh vue hoat dong chinh
...................................................................... (7) e,

Thong tin khi can lién hé:
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HoO Va0, o
DA Ol oo
SO BN thOI: .o

Ban Sang 1ap Hoi dé nghi ...(2)... xem xét, quyét dinh cong nhan Ban Véan dong thanh 1ap
Hoi ...(1)....

., hgay ... thang ... nam ...
Noi nhin: TM. BAN SANG LAP HOI
- Nhu trén; (Chir ky)
- Luu: Ban Sang 1ap Héi.

Ho va tén

Ghi chii:
(1) Tén hoi dy kién thanh 1ap.

(2) Tén co quan nha nudc c6 tham quyén céng nhan ban van dong thanh lap hoi.

(3) Khai quat thyc trang linh vy hoi du kién hoat dong va su can thiét thanh 1ap hoi.

(4) Néu 16 viéc dé nghi céng nhan ban van dong thanh 1ap hoi phu hop quy dinh tai Nghi

dinh nay va quy dinh cta phap luét co lién quan (néu c6).

(5) Tén goi bang tiéng Viét, tiéng nudc ngoai (néu cd), tén viét tit (néu c6) phu hop véi linh

vuc hdi du kién hoat dong va quy dinh cia phap luit.
(6) Xéc dinh cu thé t6n chi, muc dich phu hop tén goi va quy dinh cta phap lut.

(7) Xac dinh cy thé pham vi, linh vuc hoat dong chinh, co quan quan 1y nha nudc vé linh
vue hoi du kién hoat dong phu hop tén goi, quy dinh cia phéap lut.

(8) Ho so theo quy dinh tai Nghi dinh nay va cac tai liéu c6 lién quan (néu co).
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BM 02
SO YEU LY LICH CA NHAN
1) Ho va tén khai sinh (viét chir inhoa): ...
2)Ten got Khac: ... ...
anh mau 3) Sinh ngay: ......... thang....ndm...... .. , Giéi tinh (nam, nit):..............
(4 X6em) 4y Noi sinh: Xa.................. ,Huyén................. ,
Tinh...............................
5)Quéquan: Xa.................. ,Huyén.................. ,
Tinh............................
6)Dantoc: ... ,T)TON QA0 o
8) NOL thUON g 10 ..
(S6 nha, dudng phd, thanh phd; xom, thon, x4, huyén, tinh)
O)NOT G hi€N NAY: ... .o
(S6 nha, dudng phd, thanh phd; xom, thon, x4, huyén, tinh)
10) Nh@ NGIIBP CONG tAC: ... .oe oot e
11) Ngay tuyén dung: ..../.../....., Co quan tuyén dung: ................ccccouiiiiriiiiiiiiii.
12) Chuc vu (chuc danh) hién tai: .................. Ngay thang nam bo nhiém: ................
(vé chinh quyén hodc Pang, doan thé, ké ca chic vu kiém nhiém)
13) Cong viéc chinh GUOC Gla0: ... .. .. ..
14) Ngach cong chirc (vién chtc) néu co:....Ngay thang nim bé nhiém ngach: ..., M4 ngach: .....
Bic luong:..., Hé sb:....., Ngay huéng: .../.../...., Phu cap chuc vu:..., Phu cAp khac: ............
15.1-Trinh d6 giao duc phd thong (da tot nghiép 16p may/thude hé nao): ......................
15.2-Trinh d6 chuyén mon cao NNA

(TSKH, TS, Ths, cir nhan, k¥ su, cao dang, trung cap, so cap; chuyén nganh)

153-Lyluan chinh tri: .. ...
(Cao cép, trung cip, so cip va tuong duong)

15.4-Quan 1y nha nUGC: ... ...
(Chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh, chuyén vién, can su,........ )

LS. 5-NGOAT NGl ...
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(Tén ngoai ngit + Trinh d6 A, B, C, D,...)

1S 0TI M OC: oo
(Trinh d6 A, B, C,..)

16) Ngay vao Dang Cong san Viét Nam:.../..../...... , Ngay chinh thuc:..../..../..........

17) Ngay tham gia to chtre chinh tri - X8 hOi: ...
(Ngay tham gia to chirc: Doan, Hoi.....va lam viéc gi trong t6 chuc do)

18) Ngay nhap ngt: .../..../...... , Ngay xuatngii: .../..../...... , Quan ham cao nhat: .........
19) Danh hiéu dugc phong tang cao NhAL: ............coooiiie it
(Anh hung lao dong, anh hung luc luong vii trang; nha gio, thay thudc, nghé sinhan dan va uu ta.....)
20) SO rUONZ CONG TAC: ...t o e e e e
21) Khen thuong: ....................

(Hinh thirc cao nhat, nim nao)

22) Ky ludt: ..o

(vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thirc cao nhat, nim nao)

23) Tinh trang suc khoe: ............. , Chiéu cao: ..... , Can nang: ..... kg, Nhém mau: ......

24) La thuong binh hang: La con gia dinh chinh sach: ....................................

S (Con thuong binh, con liét si, ngudi nhiém chat ddc da cam Dioxin)
25) S6 CMND hoic s6 Cin cudc cong dan hodc s6 Can cude: .............. Ngay cap:..../..../......
26) S6 s6 BHXH (néu ¢6): ..............

27) Pao tao, boi dudng vé chuyén mén, nghiép vu, Iy ludn chinh tri, ngoai ngi, tin hoc

Chuyén nganh dao tao, bdi | Tir thang, ndm-| Hinh thirc| Van bang, ching

Té C N A . x 5 Tt S oi
én truong dudng dén thang, nam| daotao | chi, trinh do gi

........................................................... cd e
N P P
N P P

1
.\
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Ghi chii: Hinh thic dao tao: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, boi dudng... Vin bang: TSKH, TS,
Ths, Ct nhan, K¥ su...

28) Tom tat qua trinh cong tac

Tu thang, ndm
dén thang, ndm

Chuc danh, chirc vy, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan thé, t6 chic x3 hoi),
ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé chuyén mén, nghiép vu,.

- Khai ro: bi bét, bi

29) Dic diém lich sir ban than:

i tu (tr ngay thang nam nao dén ngay thang nim nao, & dau), da khai bao cho ai,

nhiing van dé gi ? Ban than c6 lam viéc trong ché do cii (co quan, don vi nao, dia diém, chirc danh,

chtre vy, thot gian lam viéce...)
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- Tham gia hodc c6 quan hé véi cac to chic chinh tri, kinh t€, xa hdi nao ¢ trong nudc (lam gi, to

chirc nao, dattru sé 6 dau ... ?): ...

- Tham gia hodc cé quan hé vai cac td chire chinh tri, kinh t€, xa hdi ndo & nudc ngoai (lam gi, to

chirc nao, dattru sé 6 dau ... ?): ...

30) Quan hé gia dinh

a) Vé ban than: Cha, Mg, Vo (hodc chéng), cac con, anh chi em rudt

Ho vatén

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chuc vy, don vi
cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc); thanh
vién cac to chuic chinh tri - xa hoi ... ?
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b) Vé bén vo (hoac chéng): Cha, me, anh chi em rudt

Ho vatén

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chuc vy, don vi
cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc); thanh
vién cac to chuic chinh tri - xa hoi ... ?

Ngay....thdng...ndm ... ...
Ngwoi khai

T61 xin cam doan nhitng 161 khai trén day la dung su that,

néu ¢d

diéu gi khong diing t6i xin chiu trach nhiém trudc
phép ludt vé 101 khai ciia minh
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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QUY TRINH 10
Thanh lap héi
(Kem theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
STT Tén hd so 50 T.r}rc Trye tuyen
luwgng tiep
Pon dé nghi thanh 1ap héi (BM Ban File scan ban chinh
1 |o1). 01 A | hoc file c6 chir ky
chinh 6
Du thao diéu 18 héi (BM 02). Ban File scan ban chinh
2 01 , hoac file ¢6 chir ky
chinh <6
QP yet d{nh cong nAh.an ‘ban van , File scan ban chinh
3 dong thanh 1ap hoi kém theo 01 Ban hosc file c6 chit ks
danh sach thanh vién ban van chinh ‘ 6 Y
dong thanh 1ap héi (ban chinh).
Danh §ach va do;q dqng kxy tha,lm \ File scan ban chinh
4 | g2 thanh 1ap hdi cia té chuec, 01 Ban hodc file c6 chit k
cong dan Viét Nam dang ky chinh ' <6 y
tham gia thanh 1ap hé1 (ban gbc).
So yéq ly lich ca nhén theo mau
va phi€u ly lich tw phap s6 1 (ban Ban File scan ban chinh
5 | chinh) cia trudéng ban van dong | Ol chinh hodc file co chir ky
thanh 1ap ho1 khong qua 06 thang sO
tinh dén ngay nop ho so.
Y kién dong y cua ¢o quan ¢
tham quyén theo quy dinh vé 7 File scan ban chinh
5 phan cap quan ly can bo doi voi 01 Ban hodc file c6 chit k
can bd, coéng churc, vién chic chinh ' <6 Y
tham gia lam truong ban van
dong thanh 1ap héi (ban chinh).
Van ban chirng minh quy,én sur File scan ban chinh
7 | dung hop phap noi duw kien dat| o, | Ban 4 L oo ky
tru s& cua hoi theo quy dinh cua chinh ; .

phap luat (ban chinh hodc ban

SO
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sao c6 chirng thuc).
B%n ke }( hai ta}l san thantl lap P ol \ File scan ban chinh
2 (ban goc) cia ban van dong 01 Ban hodc file c6 chit k
thanh 18p hoi tw nguyén dong chinh ' 6 Y
gbp (néu co).
Ban cam két dam‘loao 1‘(1I£h ph,1 7 File scan ban chinh
9 hoa,}t dong trong nhiém ky lan thw 01 Ban hodc file c6 chit kv
nhat cua hoi néu duoc thanh 1ap chinh e Y
(ban gbc).
I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi
1. Nop hd so: 60 ngay lam viéc tr | Khong
Cong dan, t6 chirc d& nghi thanh 13p hoi c6 | ngay nhan du ho so
pham vi hoat déng trong Thanh phd ndp hé | theo quy dinh.
S0 true tuyen trén Cong dich vu cong cua
Thanh pho:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:
Cﬁng dan, t6 chuc lwa chon cach thic nhan
két qua sau day:
- Nhan két q}lél truc tiép tai B phan Tiép
nhan va tra két qua.
- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.
- Nhan két qua tru’c,tuyé'n trén Cong dich vu
cong cua Thanh phd.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
. e e Bléu
]33’;‘,’ , | Noidung | Trich (Tnh(;l gg‘; u/Ké Dién giai
ne cong viéc | nhiém say mau/Ket £
viéc vi€c) qué
Bl NoD hd so T6 chire, | Gidrhanh | Theo Muc Chuén b1 thanh phﬁn
P Canhan chinh I ho6 so theo Muc |
Ki,ém tra, Cong 0,5ngay | Theo Muc | Tiép nhin hé so thi
ti€ép nhan | chuc BQ lam viéc I tuc hanh chl:nh truc
phén Tiép ti€p hodc ti€ép nhin
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. e s Bléll
]33’;‘,’ | | Noidung | Trich (Tnh(;l gg‘; Aw/Ké Dién giai
ne cong viéc | nhiém say mau/iket £
viéc vi€c) qué
ho so nhan \(2‘1 ho so tha tuc hanh

Tra ket chinh qua dich vu
qua S& bwu chinh cong ich:
No61 vu

Coéng chuc Bo phan
Tiép nhan va Tra két
qua Sé N61 vu huong
dan cong dan, to chic
ndp ho so trén Cong
dich vu céng Thanh
pho.

Tiép nhin qua H@
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh:

Truong hop hd so di
duwge ndp du cac thanh
phan va bao dam vé
mat ky thuat thi Hé
thong phan hodi tu
dong xac nhan td
chtrc, cd nhan da gui
thanh céng. Trong
vong 08 gio lam viéc
ké tir khi Hé thong xac
nhan gui thanh cong,
cong chirc BO phan
Tiép nhan va Tra két
qua S& NoO1 vu hoan
thanh cac viéc sau:

a) Dang nhap HE
théng va kiém tra hod
so dién tir to chuc, ca
nhan g dn. Noi
dung kiém tra duogc
thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu
11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP.
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket

qua

Dién giai

b) Truong hop hé so
chwa day du, chua
chinh xac theo quy
dinh: théng bao cho t6
chttc, ca nhan thong
qua tai khoan cia to
churc, ca nhan trén Hé
théng, cac kénh thong
tin t6 chic, ca nhan
dang ky va huéng dan
t6 chtc, ca nhan bo
sung mot lan dﬁy du,
chinh xac, néu r6 ly do
theo Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP).

¢) Truong hop tir chodi
nhan hd so do khong
co tham quyén gidi
quyét: théng bao cho
td chuc, ca nhan thong
qua tai khoan cia to
churc, ca nhan trén Hé
théng, cac kénh thong
tin t6 chic, ca nhan
dang ky va néu 1o ly
do tir chéi hd so theo
Phiéu tr chdi giai
quyét hd so thi tuc
hanh chinh (Mau s6
03 ban hanh kém theo
Thoéng tur 5O
01/2018/TT-VPCP).

d) Truong hop hd so
day du, chinh xac theo
quy dinh, tiép nhan ho
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket

qua

Dién giai

so va thuc hién cac
Bude sau:

- Cong chirc B6 phan
Tiép nhan va Tra két
qua S& Noi vu chuyén
hd so dén lanh dao
Phong To chire, bién
ché va to chirc phi
chinh phu.

- Lanh dao Phong T6
chirc, bién ché va tb
chic phi chinh phu
chuyén hd so dn
chuyén vién thu ly cuia
phong.

Thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu
cau chinh stra, bo sung
khong muén hon 08
gio lam viéc ké tir khi
hé théng tiép nhan, tru
tho 7, chu nhat, ngay
nghi 18.

B2

Tham
dinh hd
so, dé
xuat
két qua
giai quyét

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

47,5 ngay
lam viéc

- Theo
Muc I
- Du thao
két qua
giai quyét

Céng chac Phong T6
chirc, bién ché va tb
chic phi chinh phu
tham dinh ho so dé
xuat két qua giai
quyét:

1) Trudong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, duv thao
Phiéu trinh kém Cong
van huéng dan cua So
NoO1 vu.

2) Truomg hop hd so
dam bao theo quy
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Biéu
mau/Ket

qua

Dién giai

dinh, cong chirc Phong
T6 chirc, bién ché va
td chire phi chinh phu
tham dinh hd so nhu
sau:

- Lay y kién ciia cac co
quan, don vi lién quan
trén phan mém quan ly
chuyén nganh.

- Tong hop gdp vy cua
cac co quan, don wvi
lién quan.

- Tham muu két qua
gidi quyét sau khi cin
cir cac quy dinh hién
hanh va tong hop gép v
cua cac co quan, don vi
lién quan:

+ Truong hop ho so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
Cong van huéng dan
cua S& NoO1 vu.

+ Truong hop hd so
dam bao theo quy
dinh, du thao To trinh,
Quyét dinh thanh Ilap
hoi.

Xem x¢ét,
ky ho so
trinh Lanh
dao S&

Lanh dao
Phong T
chuc, bién
ché va to
chtrc phi
chinh phu

1,5 ngay
lam viéc

- Theo
Mucl
- Du thao
To trinh,
Quyét
dinh
- Du thao
Cong van
huéng dan

Lanh dao Phong Tb
chirc, bién ché va tb
chic phi chinh phu
xem xét hd so, trinh
két qua giai quyét cho
Lanh dao So:

- Truong hop ho so
khéng dam bao theo
quy dinh, phé duyét
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J'e e . Biéu
Bube | Noidung | Trach | DOl | Din oii
cOns cong viéc | nhiém (ngzgf am | mau/Két 1en gt
viéc vi€c) qué
Phiéu trinh kém du
thao Coéng van huéng
dan cia So Nai vu.
- Truong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, phé duyét Phiéu
trinh kéem du thao To
trinh, du thao Quyét
dinh.
Lanh dao S& NoO1 vu
Tés trinh xem xét ho so:
cf?a rsl(r; - Truong hop ho so
N6i vl khong dam bao theo
Xem xét, kem du auy dir}h, k}:’ duyxét
phé duyét | Lanh dao | 01 ngay thao CP ne van huéng. dan
kétqui | S6Noivu | lamviée | Quyér |[CUaSoNoivu
giai quyét dinh - Truong hop ho so
- Céng dém bao theo quy
van huong dinh, phé duyét Phiéu
dan trinh kem du thao Tg‘)f
trinh, du thao Quyét
dinh.
Thuc hién quy trinh
phat hanh vin ban
- To trinh di¢n tir A
ctia Sy | - Truong hop hd so
Noiva | khong dam bao theo
Cong kém duw | quy dinh, phat hanh
Ban hanh Ch}i’ ¢ B? 0,5 ngay thao C? ne Yén Elu’ong da:}n
vin ban phan V? "1 1am vise Quyét |cua S(f N?l vu dén
thll." S& dinh cong dan, to chirc.
No1 vu _Cong |- Truomg hop hod so
van huéng dam bao theo quy
dan dinh, chuyén ho so

dién tr dén Phong
Hanh chinh - T chirc
Van phong UBND
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7 N e . Biéu
Buoe | noidung | Trach | 1ROl | Difn oid
c??g cong viéc nhiém (ngzgf am | mau/Ket ten gat
viéc vi€c) qué
Thanh phd, hd so
gém: To trinh, du thao
Quyét dinh cua Chu
tich  UBND Thanh
pho.
B3 S}?Ef - Theo Cong chuc  Phong
Phong Muc I Hanh chinh - T6 churc
' Hanh - T(‘)f‘trinh Van phong UBND
Ti€p nhan , A . . ., | Thanh pho ti€p nhan
hosoty | Chmh-ToT 0.5ngay | ciaSo |y o, chuyén chuyén
. NTAC chirc Van | lam viéc | Néivu. du| .~ , !
S& No1 vu hon ' ha > |vién thu 1y phong
SBN]% a0 chuyén moén thude
. quet Van phong UBND
Thanh dinh | Thanh phé
phd
Coéng chirc phong
chuyén mo6n thudc
Van phong UBND
A Thanh phd tham dinh
Cong hd so, dé xuat két qua
7 chire - Theo giai quyét:
Tham phong Mucl Truong hop hd so
dinh hé chuyén - To trinh dam bégo fheo qu
s0,d¢ | mon thude | 02ngdy | 0SS | ik thao Phiu
xuat ket ;fén lam viéc | Noi vu, du tfinhj em  du thio
qua giai phong thao A '
quyé ¢ UBND Quy i Qu;/et‘dmh. .
Thanh dinh - Truong hop ho so
phé ' khéng dam bao theo
quy dinh, duv thao
Phiéu trinh kém van
ban chuyén tra hd so
cho S& No1 vu.
Xem xét | Lanh dao | 01 ngay -Theo |Lanh dao  phong
ho so, phong lam viéc Mucl |chuyén moén thude
trinh két | chuyén _duthao | Van phong UBND
qua giai | mon thude Qﬁyét Thanh phé xem Xet ho
quyet Van dinh/Cong | 80, trinh két qua giai
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Bubc | \oidung | Trach | [h0igian| ~ Bicu T
cq{\lg cong viéc nhiém (nng): lam | mau/Keét Dien giai
viéc : : vi€c) qué
phong van tra hd | quyét:
UBND S0 - Trudng hop ho so
Thanh dam bao theo quy
pho dinh, ky Phiéu trinh
kém du thao Quyét
dinh.
- Truong hop ho so
khong dam bao theo
quy dinh, ky Phiéu
trinh kém van ban
chuyén tra hd so cho
Sé& No1 vu.
Lanh dao Van phong
UBND Thanh phd
xem xét ho so, phé
duyét két qua giai
Th quyét:
Duyét hd | Lanh dao Mu Ce? - Trudng hop ho so
so trinh Van " |dam bao theo quy
Lanh dao phong 02 ngay | = dy tliao dinh, ky To¢ trinh, du
UBND | UBND | lamviée | . Q¢ | thao Quyét dinh.
Thanh Thanh dlfl hiQO}I:Ag - Truonmg hop hd so
pho pho van fafo khong dam bao theo
SO :
quy dinh, ky van ban
chuyén tra hd so cho
S& No61 vu. Thue hién
tiep dn budc phat
hanh van ban.
Lanh dao - Theo .
Ky duyét | UBND | 02ngay | Muycl |LAnh —dao UBND
hdso | Thanh | limviéc | -Quyét | anh pho phe duyet
ph 5 dinh Quyét dinh.
CoPg - Theo | Thuc hién quy trinh
Phathanh |  “NY¢ | 05ngay | Mucl |phat hanh van ban
van ban %laorrllhg lam viéc - Quyét | dién tu:
chinh - T4 dinh/Céng | Chuyén ho so dién tir
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, ve e Bléu
]33’;‘,’ , | Noidung | Trich (Tnh(;l gg‘; u/Ké Dién giai
ne cong viéc | nhiém say mau/iket £
viéc vi€c) qué
chirc Van van va két qua giai quyét
phong chuyén tra | dén B0 phan Van thu
UBND S& Noi vu | S6 Noi vu.
Thanh
phd
B4 Tiép nhan - Cong chirc B6 phan
kétquatr | - Cong Th Van thu S& No1 vu
, . - 1heo A ~” 1A N
Van chic Bo 0.5 ned Muc 1 ti€p nhan ho so tr Van
phong phan Van ) é;m é’; éz " %, |phong UBND Thanh
UBND | thu S¢ < |- g.“ft phé va chuyén dén B
Thanh No61 vu n pl}én Ti€p nhan va Tra
pho két qua S& N1 vu.
1k Cong
Eizlieat chuce BQ , ,
théng ké pharAl Tlgp O‘,S ngay | & qui Tra két qua theo giay
theo au nhan va lam viéc hen.
> AW ra S Ngi
dinh
vu
IV. BIEU MAU

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

STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 | Don d nghi thanh 14p hoi.
2. | BMO02 |Diéuléhoi.
V.HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 01 Pon dé nghi thanh 1ap héi.
2. | BMO02 |Diéulé hoi.
3 /) Quyét dinh cong ‘nhén ban van déng thanh lép ho1 kem theo
) danh sach thanh vién ban van dong thanh 1ap héi (ban chinh).
4 /) Danh sach yél don dang ky tham gig thanh lap hé'i ciia to chure,
) cong dan Viét Nam dang ky tham gia thanh 1ap hoi (ban goc).
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So yéu ly lich ca nhan theo mau va phiéu 1y lich tu phap so 1
5. // (ban chinh) cua truong ban van dong thanh 1ap hoi khong qua
06 thang tinh dén ngay ndp ho so.

Y kié'n, doéng y cua co quan ¢d tham quyén theo quy dinh vé
6. // phan cap quan ly can bd doi1 véi can b, codng chirc, vién chirc
tham gia lam troeong ban van dong thanh 13p hoi (ban chinh).

Vin ban chimg minh quyén stt dung hop phap noi du kién dat
7. // tru s& cua hoi theo quy dinh cua phap luat (ban chinh hodc ban
sao c6 chirng thuc).

Ban k€ khai tai san thanh 18p hoi (ban gdc) cua ban van dong

8. / thanh 1ap hé1 tu nguyén dong gop (néu co).

9 /) Ban cam két dém,béo kinh phi hoat déng trong nhiém ky 1an
) thur nhat cua hé1 néu dugce thanh 1ap (ban goc).

10. // Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 nim 2024 ciia Chinh phu quy
dinh vé t6 chuc, hoat déng va quan ly hoi.

- Quyét dinh s6 780/QD-BNV ngay 05 thang 11 nim 2024 cua Bo truong Bo
No6i vu vé viée cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 126/2024/ND-
CP.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI
Thanh lap Hgi ...(1)...

Kinh gii: ...(2)...

BM 01

Ban van dong thanh 1ap Hoi ...(1)... tran trong d€ nghi ...(2)... xem xét, cho phép thanh lap

Hoi ...(1)... nhu sau:
I. Su cin thiét va co sé thanh lap

1. Su can thiét

...................................................................... B) e
2.Coso

...................................................................... 4)
II. Tén hoi, ton chi, muc dich

1. Tén Ho1:

...................................................................... 5) o
2. Ton chi, muc dich cua Hoi
...................................................................... (6) o

II1. Pham vi, linh vuc hoat ddng va nhiém vu, quyén han

1. Pham wvi, linh vyc hoat dong

IV. Tai san, tai chinh va tru sé ban dau:

1. Tai san, tai chinh ddng gop: ...

2. Noi du kién @t tru s6 c0a HOU: ..o ov e
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V. Ho so’, gom:

...................................................................... (9) i
Thong tin khi can lién hé cua dai dién Ban van dong thanh 1ap hoi:

HoO Va0, o o
DA O oo

SO BN NOE: ..o,

Ban Van ddng thanh 1ap Hoi dé nghi ...(2)... xem xét, quyét dinh cho phép thanh 1ap Hoi
(D).

..., hgay ... thang ... nam ...

Noi nhin: TM. BAN VAN PONG
- Nhu trén; TRUONG BAN
“Luu: . (Chit ky)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén hoi dy kién thanh 1ap.

(2) Tén co quan nha nudc ¢6 tham quyén cho phép thanh 1ap hoi.

(3) Khai quat thyc trang linh vy hoi du kién hoat dong va su can thiét thanh 1ap hoi.

(4) Bao dam theo quy dinh tai Nghi dinh nay va quy dinh phap luét c6 lién quan (néu c6).

(5) Tén goi bang tiéng Viét, tiéng nudc ngoai (néu co), tén viét tit (néu cd) phu hop vdéi linh

vuc hdi du kién hoat dong va quy dinh cia phap luit.
(6) Xéc dinh cu thé t6n chi, muc dich phu hop tén goi va quy dinh cta phap lut.

(7) Xéac dinh cu thé pham vi, linh vie hoat dong chinh, co quan quan Iy nha nuée vé linh
vue hoi du kién hoat dong phu hop tén goi, quy dinh cia phéap lut.

(8) Néu cac nhiém vu, quyén han cua hoi phu hop tén goi va quy dinh tai Nghi dinh nay va

quy dinh cta phap luét c6 lién quan (néu c6).

(9) Theo quy dinh tai Nghi dinh nay va tai liéu lién quan (néu co).
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BM 02

.(1)... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
----------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PIEU LE HOI ...Q2)...
(Kém theo Quyét dinh s6 ... /QD-... ngay... thang... ndm ... ciia...)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Tén goi, biéu twong

1. Tén tiéng Nt e

2. Tén tiéng NuOC NZOAT (NEU CO): ....eeen et
3. TN VIEL tA (NEU CO): ..o,

4. BIGU tONE (NEU CO): .ot
Piéu 2. Ton chi, muc dich

H6i ...(2)... (sau day goi tat 1a Hoi) 14 to chirc ...(3)... cta ...(4)..., tw nguyén thanh 1ap, nham
muc dich tip hop, doan két hoi vién, bao vé quyén, loi ich hop phap cua hoi vién, hd trg

nhau hoat déng c6 hiéu qua, gép phan vao viéc phat trién kinh té - x4 hoi cua dat nude.
Piéu 3. Tu cach phap Iy, tru sé

1. Hdi c6 tu cach phap nhan, con dau, tai khoan riéng; hoat dong theo quy dinh phap luat

Viét Nam va Diéu 18 Hoi duoc co quan nha nude c6 thim quyén phé duyét.

2. Tru s& ca HOL At ta1 .. ..o
Piéu 4. Pham vi, linh vuc hoat dong

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

2. Ho1 chiu sy quan ly nha nudc cia ...(7)..., su quan ly cua ...(8)... va cac bd, nganh khac co

lién quan vé linh vuc Hoi hoat dong theo quy dinh phap luat.
Piéu 5. Nguyén tic td chirc, hoat dong

1. Ty nguyén, tu quan.
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2. Dan chu, binh dang, cong khai, minh bach.
3. Tu bao dam kinh phi hoat dong (9).
4. Khong vi muc dich loi nhuén.
5. Tuan thu Hién phap, phap luat va Piéu 16 Hoi.
Chuong 11

QUYEN, NGHIA VU, TRACH NHIEM CUA HOI
Piéu 6. Quyén ciia Hji
Can ¢t quy dinh tai Piéu 23 Nghi dinh nay dé quy dinh cu thé.

H6i do Pang, Nha nudc giao nhiém vu cin cit cac quy dinh chung tai Diéu 23 Nghi dinh
nay va quy dinh riéng tai khoan 1 Diéu 38 Nghi dinh nay dé quy dinh cu thé.

Piéu 7. Nghia vu, trach nhiém cia Héi
Can ¢t quy dinh tai Piéu 24 Nghi dinh nay dé quy dinh cu thé.

H6i do Pang, Nha nudc giao nhiém vu cin cit cac quy dinh chung tai Diéu 24 Nghi dinh
nay va quy dinh riéng tai khoan 2 Diéu 38 Nghi dinh nay dé quy dinh cu thé.

Chuong 111
HOI VIEN

Piéu 8. Hoi vién, tiéu chuin hdi vién

1. HO1 vién cua Hoi g6m hoi vién chinh thic, hoi vién lién két va hoi vién danh du:

a) Ho1 vién chinh thirc: to chire, cong dan Viét Nam co6 du tiéu chuin quy dinh tai khoan 2

Piéu nay, tan thanh Piéu 16 Hoi, tu nguyén gia nhap Hoi, c6 thé tré thanh hoi vién chinh

thac cua Hoi.

b) Hoi vién lién két (néu co) .....ooovveiineieei (10). oo
¢) Hoi vién danh dy (néu ) .......oooooveiiiiiiii (I1)
2. Tiéu chuan hoi vién chinh thirc: ..................... (12)e e

Piéu 9. Quyén ciia hji vién
1. Puoc Hoi bao vé quyén, loi ich hop phap theo quy dinh cta phap lut.

2. Pugc Hoi cung cr?ip thong tin lién quan dén linh vuc hoat dong cua Ho1, dugc tham gia

cac hoat dong do Ho1 t0 chire.



CONG BAO/S6 121+122/Ngay 01-3-2025 79

3. Pugc tham gia thao luan, quyét dinh cac chu truong cong tac cua Hoi theo quy dinh cua
Héi; duoc kién nghi, dé xuat v kién véi co quan c6 tham quyén vé nhitng van dé c6 lién

quan dén 1inh vuc hoat dong cuia Hoi.

4. Buoc du Pai hoi, ng cu, d€ cir, bau cir cdc co quan, cac chirc danh 1anh dao va Ban
Kiém tra Ho1 theo quy dinh ctia Hoi.

5. PBugc gidi thi¢u hoi vién méi.

6. Pugc khen thudéng theo quy dinh ctia Hoi.

7. Puoc cap thé hoi vién (néu co).

8. Pugc ra khoi Hoi khi xét thiy khong thé tiép tuc 1a hoi vién.

9. Ho1 vién lién két, hoi vién danh du duge huong quyén va nghia vu nhu héi vién chinh
thirc, trir quyén bi€éu quyet cac van d€ cia Hoi va quyen tng cu, dé cu, bau cir Ban Chap
hanh, Ban Kiém tra Ho1.

Diéu 10. Nghia vu cua hi vién

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

2. Tham gia cac hoat dong va sinh hoat cia Ho1; doan Kkét, hop tac véi cac hoi vién khac dé

xdy dung Hdi phat trién vitng manh.

3. Bao v¢€ uy tin cua Hoi, khong dugc nhan danh Hdi trong cadc quan hé giao dich, trur khi

duoc lanh dao Ho1 phan cong bﬁng van ban.
4. Thyc hién ché do thong tin, bao cao theo quy dinh ciia Hoi.

5. Pong hoi phi day du va dung han theo quy dinh cta Hoi.

Ban Chép hanh ban hanh Quy ché quy dinh cu thé vé két nap hoi vién, cho hdi vién ra khoi
Héi phi hop quy dinh cta phap luat va Diéu 18 Hoi.

Chuong IV
TO CHUC, HOAT PONG
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Piéu 12. Co ciu té chirc cia Hoi

1. Pai hoi.

2. Ban Chap hanh (hoic tén goi khac).

3. Ban Thuong vu (hodc tén goi khac).

4. Ban Kiém tra.

5. Cac to chitc thudc Hoi (14).

Piéu 13. Pai hoi

1. Co quan lanh dao cao nhat cta Hoi 1a Pai hdi nhiém ky hoac Pai hoi bat thuong. Dai hoi
nhiém ky duogc to chirc ...(15)... mot 1an. Pai hoi bat thuong duoc triéu tap khi it nhat c6 2/3
(hai phan ba) tong s6 iy vién Ban Chap hanh hodc c6 it nhat 1/2 (mot phan hai) tong s6 hoi
vién chinh thirc dé nghi.

2. Pai hoi nhiém ky hodc Dai hoi bat thuong duoc t6 chirc dudi hinh thirc Pai hoi toan thé
hodc Dai hoi dai bicu. Dai hoi toan the hodc Dai hoi dai bicu duoc to chirc khi ¢6 trén 1/2
(mot phan hai) s6 hoi vién chinh thirc hogc c6 trén 1/2 (mdt phan hai) s6 dai biéu chinh thirc
duoc tri¢u tap c6 mat.

3. Nhi€ém vu cua DPai hoi:

a) Béo céo $6 legng dai biéu tham du dai hdi va bao cdo tham tra tu cach dai biéu tham du
dai hoi;

b) Thong qua chuong trinh dai hoi, quy ché dai hoi, quy ché bau cir;

¢) Thao luan, thong qua bao cao tong két nhiém ky va phuong hudng hoat dong nhiém ky
tiép theo ctia Hoi; bao cao kiém diém ciia Ban Chap hanh, Ban Kiém tra; bao c4o tai chinh
cua Hoi;

d) Thong qua diéu 18 Hoi hodc thao luan dbi tén Hoi (néu c6) thong qua viée sira doi, bo
sung Piéu 1¢ hodc tiép tuc sir dung Diéu 18 hién hanh;

d) Chia, tach; sap nhap, hop nhat (néu c6);

e) Thong qua dé an nhan su dai hoi; biéu quyét sé luong thanh vién Ban Chap hanh, Ban
Kiém tra cho ca nhiém ky cta hoi; dé cu, ung cuir vao danh sach Ban Chép hanh, Ban Kiém
tra HO1;

) Bau Ban Chép hanh, Ban Kiém tra Hoi (16);

h) Cac van dé khac theo quy dinh cua Piéu 1& Hoi (néu c6);
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i) Thong qua nghi quyét Pai hi.
4. Nguyén tic biéu quyét tai Dai hoi:

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

b) Viéc biéu quyét thong qua cac quyét dinh ciia Pai hoi phai duoc qua 1/2 téng s6 dai biu
chinh thurc duoc tri€u tap tan thanh.

Piéu 14. Ban Chip hanh Hdi (hoic tén goi khac)

1. Ban Chép hanh Hdi 1a co quan 1anh dao gitra 02 ky Pai hd1 do Pai hdi bau trong 6 cac
hoi vién chinh thitc cua Hoi. S6 luong, co cAu, tiéu chuan, diéu kién, stitc khoe, d6 tudi cua
iy vién Ban Chap hanh do Pai hoi quyét dinh. Nhiém ky ctia Ban Chap hanh trung véi
nhiém ky Pai hoi.

2. Nhiém vu va quyén han cua Ban Chéap hanh:

a) T6 chirc trién khai thuc hién nghi quyét Pai hoi, Piéu 16 Hoi, lanh dao moi hoat dong cia
Hoi gitra hai ky Dai hdi;

b) Chuan bi va quyét dinh triéu tap Pai héi;

¢) Quyét dinh chuong trinh, ké hoach cong tac hang niam cua Hoi;

d) Quyét dinh co ciu t6 chire bd may cia Hoi. Ban hanh Quy ché hoat dong cuia Ban Chép
hanh, Ban Thuong vu, Ban Kiém tra; Quy ché quan ly, sit dung tai chinh, tai san cua Hoi;
Quy ché quan ly, sit dung con dau cua Hoi; Quy ché khen thudng, ky luat; Quy ché giai
quyét kién nghi, phan anh, tranh chap, khiéu nai, to cao; Quy ché quan Iy héi vién; Quy tic
dao duc trong hoat dong ciia hdi, cac quy ché khac va quy dinh trong noi bé Hoi phu hop
v6i quy dinh ciia Piéu 16 Hbi va quy dinh cua phap lut;

d) Bau, mién nhiém, bai nhiém, tam dinh chi céng tac va cho phép cong tac tré lai ddi véi
Chu tich, cac Pho Chi tich, iy vién Ban Thuong vu, ty vién Ban Chap hanh, Truong Ban,
Phé Truéng Ban, uy vién Ban Kiém tra (17); bau bd sung uy vién Ban Chap hanh, Ban
Kiém tra. S6 iy vién Ban Chap hanh, Ban Kiém tra bau b6 sung khong dugc qua... sb lugng
thanh vién Ban Chép hanh, Ban Kiém tra (18) da dugc Dai hoi quyét dinh. Téng s6 thanh
vién Ban Chap hanh, Ban Kiém tra (ké ca ty vién Ban Chap hanh, Ban kiém tra dugc bo
sung) khong vuot qua sd lwong thanh vién Ban Chap hanh, Ban Kiém tra (19) di duoc Pai
héi biéu quyét thong qua;

e) Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cia Piéu 16 Hoi.
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3. Nguyén tic hoat dong ciia Ban Chap hanh:

a) Ban Chap hanh hoat dong theo Quy ché ciia Ban Chap hanh, tudn thi quy dinh cta phap
lut va Diéu 1é Hoi;

b) Ban Chéap hanh mdi nim hop... 1an, c6 thé hop bat thuong khi c6 yéu cau cia Ban
Thuong vu hodc trén... tong sb thanh vién Ban Chap hanh. Ban Chap hanh c6 thé to chic
hop truc tiép hodc qua nén tang tmg dung truc tuyén hodc két hop ca hai hinh thirc truc tiép
va truc tuyén do Ban Chap hanh quyét dinh;

¢) Cac cudc hop cta Ban Chap hanh 1a hop 1€ khi c6... thanh vién Ban Chip hanh tham gia
du hop. Ban Chap hanh c6 thé biéu quyét bang hinh thic gio tay hodc bé phiéu kin. Viéc
quy dinh hinh thirc biéu quyét do Ban Chéap hanh quyét dinh;

d) Cac nghi quyét, quyét dinh cua Ban Chip hanh duoc thong qua khi c6 trén... tong sd
thanh vién Ban Chap hanh biéu quyét tan thanh. Trong trudong hop sb y kién tan thanh va
khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén c6 v kién ciia Cha tich Hoi;

d) Giita hai ky hop, Ban Chap hanh c6 thé biéu quyét hodc quyét dinh cac van dé thudc
tham quyén caa Ban Chap hanh théng qua viéc lay y kién Ban Chap hanh bang van ban.
Piéu 15. Ban Thudong vu Hji (hoic tén goi khéc)

1. Ban Thuong vu Hoi do Ban Chap hanh bau trong s cac iy vién Ban Chap hanh; Ban
Thuong vu Hoi gém: Chu tich, cac Phé Chu tich va céac ay vién. So leong, co clu, tiéu
chuan thanh vién Ban Thudng vu do Ban Chap hanh quyét dinh. Nhiém ky cia Ban Thuong
vu trung vé1 nhiém ky Dai hoi.

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

a) Giap Ban Chép hanh trién khai thuc hién nghi quyét Pai hoi, Diéu 16 Hoi; to chirc thuc
hién nghi quyét, quyét dinh ciia Ban Chap hanh; lanh dao hoat dong ctia Hoi giita hai ky hop
Ban Chap hanh;

b) Chuan bi ndi dung va quyét dinh triéu tap hop Ban Chép hanh;

¢) Quyét dinh thanh 14ap cac to chirc thudc Hoi theo nghi quyét ciia Ban Chap hanh; quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyén han co ciu to chirc; quyét dinh b6 nhiém, mién nhiém lanh dao
cac to chirc thude Hoi;

d) Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh caa Diéu 18 Hoi.

3. Nguyén tic hoat dong ciia Ban Thuong vu:
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a) Ban Thuong vu hoat dong theo Quy ché do Ban Chéap hanh ban hanh, tuin thi quy dinh
ctia phéap luat va Piéu 16 Hoi;

b) Ban Thudng vu mdi nam hop... 1an, ¢ thé hop bat thuong khi c¢6 yéu cau cia Chu tich
Héi hoic trén... tong s6 thanh vién Ban Thuong vu. Ban Thudng vu o thé t6 chirc hop truc
tiép hodc qua nén tang tmg dung truc tuyén hodc két hop ca hai hinh thic tryc tiép va truc
tuyén do Ban Thuong vu quyét dinh;

¢) Cac cudc hop cia Ban Thuong vu 1a hop 1€ khi ¢é... thanh vién Ban Thuong vu tham gia
du hop. Ban Thuong vu ¢6 thé biéu quyét bang hinh thirc gio tay hodc bé phiéu kin. Viéc
quy dinh hinh thirc biéu quyét do Ban Thudng vu quyét dinh;

d) Cac nghi quyét, quyét dinh cia Ban Thudng vu dugc théng qua khi co trén... tong sd
thanh vién Ban Thuong vu biéu quyét tan thanh. Trong truong hop sd v kién tan thanh va
khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén c6 v kién ciia Cha tich Hoi;

d) Giira hai ky hop, Ban Thuong vu c6 thé biéu quyét hodc quyét dinh cac van dé thudc

tham quyén cta Ban Thuong vu thong qua viéc 1ay y kién Ban Thuong vu bang vin ban.
Piéu 16. Ban Kiém tra Hpi

1. Ban Kiém tra Hoi do Pai hoi bau (20). Ban Kiém tra g6m Trudng ban, Phé truéng ban
(néu c6) va mot sd ty vién. S6 luong, co cau, tiéu chuan ty vién Ban Kiém tra do Pai hoi

quyét dinh. Nhiém ky cta Ban Kiém tra trung v&i nhiém ky Pai hoi.
2. Nhiém vu va quyén han cta Ban Kiém tra:

a) Kiém tra, giam sat viéc thyuc hién Diéu 18 Hoi, nghi quyét Pai hoi; nghi quyét, quyét dinh
ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vy, cac quy ché cua Hoi trong hoat dong cia cac to chic
thudc Ho1, ho1 vién;

b) Xem xét, xir Iy don, thw, phan anh, kién nghi, tranh chap, khiéu nai, to cdo cua to chuc,
héi vién va cong dan lién quan t&i to chie Hoi, hoi vién, cac to chitc thude Hoi da duoc quy
dinh trong Quy ché giai quyét phan anh, kién nghi, tranh chap, khiéu nai t6 cao cua Hoi theo
quy dinh cua phap luat va Diéu 16 Hoi. Téng hop, dé nghi Ban Thudng vu, Ban Chéap hanh
xem xét, giai quyét don phan anh, kién nghi, tranh chap, khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén
ctia Ban Thuong vu, Ban Chap hanh. Trudong hop khong giai quyét dugc thi chuyén Toa an
giai quyét theo quy dinh ciia phap luat.

3. Nguyén tac hoat dong cua Ban Kiém tra:
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Ban Kiém tra hoat dong theo quy ché do Ban Chap hanh ban hanh, tuin tha quy dinh cua
phap luat va Piéu 1é Hoi. Giira hai ky hop, Ban Kiém tra c6 thé biéu quyét hodc quyét dinh
cac van dé thudc tham quyén cua Ban Kiém tra théng qua viéc 1dy y kién thanh vién bing

van ban.
Pitu 17, oo (21) e
Piéu 18. Chi tich, Phé Chi tich Hdi (hoic tén goi khac)

1. Chu tich Hdi1 1a dai dién cua Hoi trude phap luat, chiu trach nhiém trude phap luét vé moi
hoat dong cua Hoi. Cha tich Hoi do Ban Chéap hanh bau trong sd cac ty vién Ban Thuong

vu Ho1.

2. Tiéu chuan, diéu kién Chi tich Hoi:

a) Tiéu chuan:

- Chap hanh va thuc hién cac chu truong, duong 16i cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
-Co phém chét chinh tri, dao duc t6t;

- Cé uy tin va hiéu biét vé linh vuc hdi hoat dong;

-Co quéc tich Viét Nam;

- C6 nang luc hanh vi dan sy day du, khong c6 an tich;

b) Piéu kién:
- Khong giit chitc danh chu tich qua 02 hoi;

- Khong phai 1 can b, cong chirc trong cac co quan, to chic truc tiép quan 1y hodc tham
muu quan ly vé linh vuc hoat dong chinh cia héi; trir truomg hop dugce cdp c6 tham quyén

dong y bang van ban theo quy dinh vé phan cap quan ly can bo;

- Nhan su du kién chu tich hoi 14 can b, cong chirc, vién chirc hodc 1a can bd, cong chirc,
vién chirc da nghi huu phai dugc cap c6 tham quyén dong y bang van ban theo quy dinh vé

phan cap quan ly can bo;

3. Nhiém vu, quyén han caa Chu tich Hoi:

a) Thuc hién nhiém vy, quyén han theo Quy ché hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu Hoi;
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b) Chiu trach nhiém toan dién trudc co quan co thim quyén cho phép thanh 1ap Héi, co
quan quan ly nha nudc vé linh vuc hoat dong chinh cia Ho1, trudc Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu Hoi vé moi hoat dong cia Hoi. Chi dao, diéu hanh moi hoat dong cia Hoi theo
quy dinh Diéu 18 Hoi; nghi quyét Pai hoi; nghi quyét, quyét dinh ciia Ban Chéap hanh, Ban
Thuong vu Hoi;

¢) Chu tri cac phién hop cua Ban Chép hanh; chi dao chuén bi, triéu tap va chu tri cac cudc
hop ctia Ban Thuong vuy;

d) Thay mit Ban Chap hanh, Ban Thuong vu ky cac vin ban ctua Hoi;

&) Khi Chu tich Hoi vang mit, viéc chi dao, diéu hanh giai quyét cong viéc cua Hoi duoc ay
quyén bang van ban cho mét Pho Cha tich Hoi;

e) Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cia Piéu 16 Hoi.

4. S6 lugng Phé Chirtichhdi ........................ (Q4) .

5. Ph6 Chu tich Hoi do Ban Chap hanh bau trong s6 cac ty vién Ban Thuong vu Héi. Tiéu
chuan Pho Chu tich Hoi do Ban Chap hanh Hoi quy dinh

Ph6 Cha tich giap Chu tich Hé1 chi dao, diéu hanh cong tac cua Hoi theo sy phan cong cia
Chu tich Hoi; chiu trach nhi€ém trude Cha tich Héi va trude phap luat vé linh vuc cong vige
duge Chu tich Hoi phan cong hodc ty quyén. Phé Chu tich Hoi thuc hién nhiém vu, quyén
han theo Quy ché hoat dong cia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Ho1 phu hop véi Diéu 1é
Hoi va quy dinh cua phap luat.

6. Mién nhiém, bai nhiém Chu tich va Pho Chi tich Hoi:

a) Chu tich va Pho Chu tich Ho1 duoc mién nhiém trong cac trudong hop: khong da strc
khée; khong da nang lyc va uy tin dé hoan thanh nhiém vy; theo yéu cau nhiém vu cua co
quan c6 tham quyén; nhan su ¢6 don xin tir chire vi Iy do ¢4 nhan;

b) Cha tich va Pho Chu tich Hdi bi bdi nhiém khi c6 két luan cua cap c6 tham quyén vé viéc
Chu tich va Phé Chu tich Hoi vi pham phap luat, Diéu 18 Hoi 1am anh hudéng dén uy tin,
hoat dong ctiia Ho1 hodc bi Toa an két an ¢o toi;

¢) Khi mién nhiém, bii nhiém Cha tich Hoi phai dong thoi bau Chu tich khac dé thay thé
theo quy dinh cua phap luat va Piéu 1¢ Hoi hodc phan cong nguoi diéu hanh hoat dong cua
Hoi trong thoi gian chua bau dugc Chu tich Hoi.

7. Pinh chi cong tac va cho phép cong tac trd lai d6i voi Chu tich, Phé Chi tich:
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a) Chu tich va Pho Chu tich Hoi bi dinh chi trong cac truong hop: bi tam giam, tam giir dé
diéu tra xét xtr theo quy dinh cia phap luat; vi pham nghiém trong Piéu 1€, quy ché, quy
dinh cua Hoi;
b) Ban Chap hanh Hoi quy dinh cu thé hanh vi vi pham, tham quyén, trinh tu, tha tuc dinh
chi cong tac, cho phép cong tac trd lai ddi véi Chi tich, Pho Chu tich Hoi.
Pitu 19 ..o (25). e
Chuong V

POI TEN, CHIA, TACH, SAP NHAP, HQP NHAT VA GIAI THE HOI

Diéu 20. Poi tén, chia, tach, sap nhip, hop nhit va giai thé Hji

Viéc d6i tén, chia, tach, sap nhap, hop nhat va giai thé Hoi thuc hién theo quy dinh cia Bo
luat Dén su, quy dinh cta phap luat vé hoi, nghi quyét Ban Chap hanh Hdi va cac quy dinh

phép luat c¢6 1ién quan.
Piéu 21. Thu hdi con diu caa Hji

Viéc thu hdi con dau dbi véi Hoi d6i tén, Hoi bi chia, sap nhap, hop nhat, bi dinh chi hoat
dong c6 thoi han, giai thé duoc thuc hién theo quy dinh cia phap ludt vé quan ly, st dung

con dau va cac quy dinh cta phap luét co lién quan.
Chuong VI

TAI CHINH VA TAI SAN
Piéu 22. Tai chinh, tai san cia Hji
1. Tai chinh cua Ho1:
a) Ngudn thu cua Hoi:
- Phi gia nhap Ho1, hdi phi hang ndm cia hoi vién;
- Thu tir cac hoat dong cua Ho1 theo quy dinh cua phép luit;
- Tién tai tro, ung ho cua to chirc, ca nhan trong va ngoai nudc theo quy dinh caa phap luat;

- Ngén sach nha nudc hd tro (néu c6) cho cac nhiém vu Pang, Nha nudc giao theo quy dinh

cua phap luat;
- Cac khoan thu hop phap khac;
b) Cac khoan chi cua Hoi:

- Chi hoat dong thyc hién nhiém vu cua Hdi;
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- Chi thyc hién nhi¢m vy Pang, Nha nudc giao (néu co);

- Chi thué tru s&, mua sam phuong tién lam viéc;

- Chi thuc hién ché d6, chinh sach ddi voi nhitng ngudi 1am viéc tai Hoi theo quy dinh cua
Ban Chép hanh Hoi phu hop véi quy dinh cta phap luat;

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

2. Tai san cua Hoi:

a) Tai san cua Hoi bao gdm tru s6, trang thiét bi, phuong tién phuc vu hoat déng ctua Hoi va
cac tai san hop phap khac theo quy dinh ctia phap luat. Tai san ciia Ho1 duogc hinh thanh tr
ngudn kinh phi cia Hoéi do cac to chitc, ca nhan trong va ngoai nude hién, ting theo quy

dinh cta phap luat;

b) Viéc quan ly, st dung tai san ciia Ho1 thuc hién theo quy dinh cia phap luat dan su, phap
luat vé tai san, tai chinh, ké toan va Piéu 16 ctia Hoi. D6i véi tai san cong thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé quan ly, st dung tai san cong;

¢) Khi hoi chia tach, sap nhap, hop nhat, giai thé thi hoi kiém ké, phan loai tai san dé xac
dinh viéc xtt ly tai san:

- Péi véi tai san ciia Hoi 13 tai san cong thi viée quan ly, st dung, xtr Iy thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé tai san cong;

- Bdi vdi tai san cta Hoi duoc hinh thanh tir nguén tu c6 cua Hai thi viée quan ly, sir dung
va xtr Iy duoc thyuc hién theo quy dinh cua phap luat vé dan sy, phap ludt ¢ lién quan va
Diéu 1¢ ctia Hoi.

Piéu 23. Quén 1y, sir dung tai chinh, tai san cia Hji

1. Quan ly, stt dung tai chinh, tai san cua Hoi:

a) Tai chinh, tai san cua Hoi chi dugce st dung cho cac hoat dong cia Hoi;

b) Tai chinh, tai san cua Hd1 khi chia, tach; sap nhap; hop nhét, dinh chi hoat dong c6 thoi
han va giai thé duoc giai quyét theo quy dinh cta phap luat vé hoi va phap luit c¢6 lién quan.
¢) Ban Chap hanh Hi ban hanh quy ché quan Iy, st dung tai chinh, tai san cua Hoi dam bao
nguyén tic cong khai, minh bach, tiét kiém phu hop véi quy dinh cta phéap lut vé tai chinh,

ké toan, vé quan ly, sir dung tai san cong va cac quy dinh cia phap lut khac c6 lién quan.

2. Thuc hién cong tac ké toan, kiém toan, théng ké:
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a) Hoi phai to chitc cong tac ké toan, théng ké theo dung quy dinh cua Luat Ké toan, Luat
Théng ké va cac van ban hudéng dan thuc hién, cu thé:
- Chép hanh cac quy dinh vé ching tir ké toan; hach toan ké toan va cac nghiép vu kinh té,
tai chinh, tai san c6 lién quan dén Hoi;
- M6 s6 ké toan ghi chép va luu trit cac nghiép vu kinh té, tai chinh, tai san c6 lién quan dén
Hoi1 (phan anh, theo dd&i chi tiét s6 thu, chi tién, hién vat do cac t6 chitc, ca nhan dong gop,
vién tro, tai trg va cac khoan thu, chi khac theo quy dinh cua phap luat va Diéu 16 Ho1);
- Lap day du, ding han cac bdo cao tai chinh, quyét toan nim giri co quan nha nude c¢6 tham
quyén cho phép thanh 1ap Hoi va co quan tai chinh cung cip véi co quan nha nudc ¢6 tham
quyén cho phép thanh 1ap Hoi hodc co quan tai chinh cta co quan nha nudc c6 tham quyén
cho phép thanh 13p Héi;
- Lap day du ho so tai liéu ching tir khac c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat vé
phong, chong rira tién.
b) Chiu su thanh tra, kiém tra, kiém toan vé viéc thu, chi, quan Iy va st dung tai chinh, tai
san clia co quan tai chinh cing cap véi co quan nha nudc cé tham quyén cho phép thanh lap
héi hodic co quan tai chinh cia co quan nha nudc c6 thim quyén cho phép thanh 1ap hoi va
co quan kiém toan c6 thAm quyén;
¢) Cung cép cac thong tin can thiét giri co quan nha nudc cé tham quyén khi ¢6 yéu cau theo
quy dinh cua phap luat.
Piéu 24. Giai quyét tai san, tai chinh khi Héi chia, tich, sap nhip, hop nhét, dinh chi
hoat dong c6 thdi han va giai thé Hji
Can ¢t quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh nay dé quy dinh cu thé.
Chuwong VII

KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 25. Khen thuéng
1. T6 chire thude Hoi, hoi vién c6 thanh tich xuat sic duge Hoi khen thudng hodc dugc Hoi
dé nghi co quan, to chirc ¢6 thim quyén khen thudng theo quy dinh cta phap luat.
2. Ban Chap hanh Hoi quy dinh cu thé hinh thic, tham quyén, thi tuc khen thuéng trong noi
b6 Hoi theo quy dinh cta phap luat va Piéu 16 Hoi.

Piéu 26. Ky luit
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1. T6 chirc thudc Hoi, hoi vién vi pham phap luat; vi pham Diéu 18, quy dinh, quy ché hoat
dong cia H6i thi bi xem xét, thi hanh ky luat bang cac hinh thic:

Truong hop gay thiét hai vé vat chat thi phai bdi thuong va chiu trach nhiém theo quy dinh

cua phap luat.

2. Ban Chap hanh Hdi quy dinh cu thé thim quyén, quy trinh xem xét ky luat trong Hoi theo
quy dinh cta phap lut va Piéu 16 Hoi.

Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 27. Sira dbi, bo sung Diéu 18 Hpi

1. Viéc stra doi, bd sung Diéu 16 Hoi duoc Dai hoi thong qua khi ¢6 trén. ... téng sO dai biéu
chinh thirc tan thanh.

2. Piéu 18 phai duoc Hoi hoan thién dam bao phu hop theo quy dinh cia phap luat va duoc
co quan nha nudc ¢6 tham quyén cho phép thanh 1ap Hoi phé duyét.

Piéu 28. Hiéu lyc thi hanh

1. Piéu 1é Hoi ...(2)... gdbm... Chuong... Diéu dd duoc Pai hoi...(27)... Hoi...(2)... thong qua
ngay... thang... nam... tai... va c¢6 hiéu luc thi hanh theo Quyét dinh phé duyét cua... (28)...

2. Can ctr quy dinh phap luat vé hoi va Diéu 1é Hoi, Ban Chap hanh Hbi ...(2)... ¢6 trach

nhiém hudng dan va t6 chirc thuc hién Diéu 1é nay.
Ghi chu:

(*) Mau nay hudng dan ndi dung chinh ciia diéu 16 hoi; néu stra d6i, bo sung thi ghi: Piéu 1é
(stra d6i, b sung). Cin cir quy dinh ctia phap luat vé hoi va phap luét c6 lién quan; cin cir

tinh chat, pham vi, linh vuc hoat dong, t6 chirc ctia hoi, hoi co thé bd sung quy dinh cho phu hop.
(1) Tén co quan nha nudc ¢6 tham quyén phé duyét diéu 1.
(2) Tén hoi.

(3) Ghi 13 hoi 14 to chire chinh tri - x3 hoi hodc chinh tri - x4 hoi - nghé nghiép hodc x3 hoi -

nghé nghiép hodc xa hdi....
(4) Ghi rd d6i twong tap hop ciia hoi.

(5) Ghi 18 pham vi hoat dong cta hdi: toan qudc hodc lién tinh, trong tinh, trong huyén,

trong xa,....
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(6) Ghi 10 linh vuc hoat dong chinh cta hoi.
(7) Co quan nha nude cho phép thanh 1ap hoa.
(8) Co quan nha nudc quan ly linh vuc hoat dong chinh ctia héi.

(9) Trir cac hoi do Pang, Nha nuéc giao nhiém vu (duge hd tro kinh phi thyc hién nhiém vu

duoc giao).

(10) (11) Quy dinh cu thé hdi vién lién két, hoi vién danh du (néu cd) phu hop véi quy dinh
tai Nghi dinh nay.

(12) Quy dinh cu thé tiéu chuan hoi vién chinh thirc ciia hoi.
(13) Quy dinh cu thé thu tuc, tham quyén két nap hdi vién; thu tyc ra hoi doi v6i hoi vién.

(14) Can ctr tinh hinh thuc té, hoi quy dinh cu thé cac to chic thudc hoi theo quy dinh
tai Diéu 25 Nghi dinh nay.

(15) Quy dinh cu thé nhiém ky dai hoi cta hoi nhung khong qua 05 nam.

(16), (18), (19), (20) Néu 14 hoi do Pang, Nha nudc giao nhiém vy thi Ban kiém tra do Ban
chap hanh bau. Bau Ban kiém tra thuc hién theo quy dinh cia Nghi dinh nay.

(17) Néu 1a hoi do Pang, Nha nudc giao nhiém vu thi bd sung: “Viéc bau ctr, mién nhiém,
bai nhiém, tam dinh chi cong tac, cho phép cong tac trd lai dbi véi chu tich va pho chu tich
héi do Pang, Nha nudc giao nhiém vu phéi bao cdo cap c6 tham quyén cho y kién trude khi

thuc hién”.
(21) Céc t6 chirc thudc hoi can cir Pidu 25 Nghi dinh nay dé quy dinh cu thé.

(22), (23) Hoi quy dinh cu thé tiéu chuan, diéu kién, do tudi, sirc khoe, nhiém ky cua chit
tich hou.

(24) Hoi quy dinh: (i) Hoi hoat dong trong pham vi toan qubc hodc lién tinh bau khong qua
03 phé chu tich chuyén trach. SO luong phd chu tich khong chuyén trach do hdi tu quyét
dinh nhung khong qua 03 1an s6 lugng phé cha tich chuyén trach; (i) Hoi hoat dong trong
pham vi cdp tinh duoc bau khong qua 02 phé cha tich chuyén trach. S6 lugng phé chu tich
khong chuyén trach do hdi tu quyét dinh nhung khéng qua 03 1an sb luong phd chu tich
chuyén trach; (iii) Hoi hoat dong trong pham vi cap huyén duoc bau 01 phé chi tich chuyén
trach. SO lwong phé chu tich khong chuyén trach do hoi tw quyét dinh nhung khong qua 03
14n s6 lugng phé chu tich chuyén trach; (iv) Hoi hoat dong trong pham vi cdp x4 duoc bau

01 phé chu tich chuyén trach. S6 luong phd chu tich khong chuyén trach do hdi tu quyét
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dinh nhung khong qua 02 1an sb luong phd chu tich chuyén trach; trir hoi do Pang, Nha

nudc giao nhiém vu.

(25) Cac chirc danh khac: Tong thu ky,... (néu c6).

(26) Ghi 13 cac hinh thie ky luat: Khién trach, canh cdo, khai trir....

(27) Dai hoi thanh 1ap hodc dai hdi toan thé hodc dai hoi dai biéu lan thir... hodc dai hoi bat
thuong.

(28) Tha truéng co quan nha nudc cd tham quyén cho phép thanh 1ap hoi phé duyét Piéu 1é:
Bo truong Bo Noi vu hodc Chu tich UBND cép tinh hoic Chii tich UBND cép huyén theo
phan cap.

(Xem tiép Cong bdo s6 123 + 124)



