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2 CONG BAO/S6 131+132/Ngay 01-3-2025

(Tiép theo Cong bdo s6 129 + 130)
QUY TRINH 30
Pé nghi t6 chirc dai hdi cia t6 chirc ton gido, to chirc ton gido truc thudc,
t6 chirc dwgc cip chirng nhin ding ky hoat dong ton gido c6 dia ban
hoat dong & nhiéu huyén thuc mot tinh
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thamh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

Ghi chu

TT Tén hd so S6 lwong — -
Truwe ti€ép Truc tuyén

‘ N File scan ban
01 Van ban dé nghi (theo mau). 01 Ban chinh chinh hogc file
co chir ky s6

Chu’opg trinh to thjfc dai hoi; File scan ban
02 du kién thanh phan, s6 luong 01 Ban chinh chinh hodc file
nguoi tham du. co chir ky so

Bao c4o tong két hoat dong File scan ban

03 YR 01 Ban chinh chinh hoac file
cua to chirc. 11 A
co chir ky s6
1A g File scan ban

04 Dur thio hien chuong hoge 01 Ban chinh chinh hoac file

hién chuong stra doi (n€u co).

co chir ky s6

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

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

1. Nop ho so:

Cong dan, to chirc dé nghi ndp ho so theo
cac hinh thirc sau day: 30 ngay ké tir ngay
- Nop ho so truc tiep tai BO phan Tiep | npan di hd so dé nghi
nhan va Tra két qua Ban To6n gido ' '
TP.HCM, dia chi: 177 Ly Chinh Thing,
phuong Vo Thi Sau, Quéan 3.

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua Ban Ton gido TP.HCM thoéng qua

hop 1€ (twong duong Khong

22 ngay lam viéc)
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dich vu buru chinh cong ich.

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

2. Tra két qua:

CQng dan, t6 chtrc Ira chon cach thirc nhan
két qua sau day:

- Nhan két qyél truc tiép tai B6 phan Tiép
nhan va tra két qua.

- Nhan két qua théng qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nhan két qua truc tl}yén trén Cong dich
vu cong cua Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buwéc
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Noi dung cong
viéc

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

To chuec,
ca nhan

A h/\
B1 NoOp ho so

B0 phan
Tiép nhan
va hoan
tra két qua

Kiém tra ho so

1/2
ngay
lam
viéc

Theo
Muc I

Thanh phan ho so
theo Muc 1.

BM 01
BM 02
BM 03

* Tiép nhian hd so
Thu tuc hanh chinh
truee tiép:

- Coéng chuc tai Bo
phan Mot cira phai
xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c day du cua
hd so; quét (scan) va
luu trir hd so dién tu,
cap nhat vao co so dir
litu cua Hé thong
théng tin giai quyét
thu tuc hanh chinh
Thanh pho;

- Néu ho so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiep nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho nguoi
ndp hd so theo mau
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

BMO1.

- Néu ho so chua day
du, chuyén vién tiép
nhan huéng dan nguoi
ndp hd so bo sung,
hoan thién hd so theo
mau BM 02.

- Trudong hop tir chdi
nhan hd so, chuyén
vién tiép nhan néu 16
ly do theo mau BM
03.

* Tiép nhin hd so
Thu tuc hanh chinh
qua dich vu buu
chinh cong ich

- B phan Mot cua
thuc hién tiép nhan ho
so tha tuc hanh chinh
do doanh nghiép
cung ung dich vu buu
chinh cong ich chuyén
dén theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-TTg .

- Can bo, cong chure,
tai BO phan Mot ctra
phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du
ciia hd so; quét (scan)
va luu trir hd so dién
twr, cap nhat vao co s
dit liéu cua Hé théng
thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh
Thanh pho.

- Thoi diém xac dinh
td chic, ca nhan di
ndp hoé so hop phap,
hop 1€ tai co quan co
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tham quyén duoc tinh
ké tir khi nhan vién
buu chinh va nguoi
tiép nhan ho so tai Bo
phan Mot ctra 1ap va
cung ky Bién ban giao
nhan hd so theo quy
dinh. Truong hop ¢o
yéu cau bd sung, hoan
thién hd so thi thoi
diém t6 chuc, ca nhan
bo sung day du ho so
theo yéu cau duoc xac
dinh 1a thoi diém nop
ho so hop phap, hop 16
(trte truong hop phap
luat c6 quy dinh khac).
- B6 phan Mot ctra ¢c6
trach nhiém thoéng tin
cho t6 chuc, ca nhan
vé viée tiép nhan hd
so va hen ngay tra két
qua, viéc yéu cau bo
sung, hoan thién ho
so, tir choi giai quyét
hd so tha tuc hanh
chinh.

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

Truong hop ho so da
duge nop du cac thanh
phan va bao dam vé
mat ky thuat thi H
thong phan hoi tu
dong xac nhan td
chtrc, cd nhan da gui
thanh cong. Trong
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

vong 04 gio lam viéc
ké tr khi Hé thong
xac nhan gui thanh
cong, can bd, cong
chirc tai BO phan Mét
cua hoan thanh cac
viéc sau:

a) bang nhap HE
théng va kiém tra hd
so dién tu té chuc, ca
nhan g dén. Noi
dung kiém tra duoc
thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu
11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .
b) Truong hop hod so
day du, chinh xac theo
quy dinh: tiép nhan ho
so va lap Giay tiép
nhan hd so va hen
ngay trakét qua BM
01, thong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua to
churc, ca nhan trén Hé
thong, cac kénh thong
tin t6 chtrc, ca nhan
dang ky.

¢) Truong hop hd so
chua ddy du, chua
chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho t6
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua to
churc, ca nhan trén Hé
thong, cac kénh thong
tin t6 chtrc, ca nhan
dang ky va hudng dan
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

t6 chuc, ca nhan bo
sung mot lan day du,
chinh xac, néu 1o ly
do theo Phiéu yéu cau
bb sung, hoan thién ho
so (Mau s6 BM02).

d) Truong hop tir chdi
nhan ho so: théng bao
cho t6 chuc, ca nhan
thong qua tai khoan
cua td chirc, cad nhan
tréen Hé thong, cac
kénh thong tin tb
chtrc, cd nhan dang ky
va néu rd ly do tir choi
hd so theo Phiéu tir
chdi giai quyét hod so
thu tuc hanh chinh
(Mau s6 BM 03).

Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé xir ly, tiép nhan ho
so va chuyén cong
chirc thu 1y ho so.
Thoi gian tiép nhan
chinh thurc hodc yéu
cau chinh sta, bo
sung khong mudn hon
04 gid lam viéc ké tir
khi hé thong tiép
nhan, trir thd 7, chu
nhat, ngay nghi 1.

Chuyén ho so

Bo phan
Tiép nhan
va hoan
tra két qua

1/2
ngay
lam
viéc

- Theo
Muc I
-BM 01

Ho so duoc tiép nhan
va chuyén dén phong
chuyén mon thu ly

B2

Xem xét ho so;
lay y kién cac
don vi lién

Chuyén
vién
phong

[E—

ngay
lam

HoO sova
van ban
lay y

Chuyén vién phong
chuyén moén  tham
muu To trinh kém du
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Bude | Noidung cong | Trach | Thei | DY,
cong C A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n viée nhiém gian -
viéc qua
quan (néu co); | chuyén viéc kién |thao van ban liy y
dé xuat két qua | mon Ban kién cac co quan, don
giail quyet Ton gido vi li€n quan trinh 1anh
dao phong chuyén
mon xem Xét.
Lanh dao A . LanhA dago phor}g
hong 1/2 H6 so va | chuyén mén xem xét,
pron, ngay | vanban |ky To trinh kem du
chuyen N Ao s , = ) A .
o lam layy |thao van ban lay y
mon Ban A -,( & . ~
N viéc kién kién, trinh lanh dao
Ton giao
Ban.
Lanh dao | 01 ngay | Van ban ermh ,da? B?n xem
n . x . | xét, ky van ban lay y
Ban To6n lam lay y A
., o 7k kién cac co quan, don
2140 viéc kién .
V1.
Chuyén vién phong
T6 churc - Hanh chinh
Chuyén B?n ”Eon gldo Acho 0,
vién vao s6, dong dau, phat
X A 172 .1, |hanh van ban (ban
Phong T6 . Vanban | .z . T
, ngay x ., |gldy va ban dién tir)
chirc - N lay y L aA
. lam k giri dén cac co quan,
Hanh A kién A ;
, viéc don wvi lién quan va
chinh Ban A X A
N chuyén dén chuyén
Ton giao A \ A
vién phong chuyén
mon phu trach dé theo
dai.
- Cac co quan, don vi
lién quan c6 van ban
gbép vy va gui vé€ Ban
Céc co Ton giao dé€ chuyén
quan, don | 12 ngay | Vanban | vién phong chuyén
vi lién lam gopy | modn Ban Ton gido xu
quan viéc ly ho so.

- Truong hop da qua
thoi gian ldy y kién
cac don vi cO6 lién
quan ma chua nhan du
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Buge | \gi dung cong | Trach | Thoi | D%,
cong oA o n . mau/Ket Dién giai
o n viée nhiém gian -
viéc qua
y kién phic dap,
chuyén vién phong
chuyén mén‘ tam
ngimg xu ly ho so dé
cho nhan da y kién.
Cong chuc thy ly hd
so tiép nhan van ban
gop y cua (;élc co
quan, don Viq tien hanh
xem x¢&t, kiém tra hd
s0, lay y kién cac don
vi lién quan (néu cd),
- Theo |tong hop, hoan thién
Muc I ho so, 1ap to trinh, du
R ) ' thao két qua trinh 1anh
Cong chirc . | -BMO1 d he (¢
thu Iy hd 02 ngay N ao phong xem xct,
' he lam 'HO SO | chuyén thyc hién tir
sohlzéong viée trinh. | pyge 4 trg di.
vu .
suiep vt :Du’; - Truong hop ho so
thao ket | sau khi liy y kién
Xem x¢ét, trinh qua. | khong du co s¢ dé giai
B3 , X A A
ky quyét, chuyén vién du
thao van ban tra loi
trinh 13nh dao phong
chuyén mén va lanh
dao Ban xem xét va
chuyén thuc hién sang
budc 5 trd di.
- Theo
Muc I
Lanh dao | 01 ngay | = BM 01 LanhA da‘}O phong
. . -Hb sg | chuyén mén xem xét
phong lam A . 1 As 2
A A trinh. | ho so, trinh ky két qua
nghiép vu vige : oy X
-Du glal quyet.
thao két
qua.
Léanh dao Ban | Lanh dao | 02 ngay - Lanh dao Ban kiém
B4 , . - Theo A N
xem Xét, Ban lam tra la1 ho so va ky van
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Bude | Noidung cong | Trach | Thei | DY,
cong C A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n viée nhiém gian -
viéc qua
phé duyét Viéc Mucl |ban chép thuan.

-BM 01 | - Néu sau khi xem xét,
_Ty | ho so khong dam bao
trinh | vé ndi dung, tra lai

kém Dy | phong chuyén mon xur

thao két |1y lat.

qua giai
quyeét
Coéng chirc o
Ban hanh van Phong ned HO6 so da Cho s6, vao so, dong
B5 \ T6 chic - g Y dugc phé | dau, ban hanh van
ban ” lam A .
Hanh . duyét | ban.
’ viéc
chinh
Ira két qud va T]?é'Q pr?l?;ln n1 /2‘12 ; Tra két qua cho t6
B6 ltu ho so theo P 0 8aY | két qua d

va hoan lam churc, ca nhan.

dai 1A "
trakétqua | wviéc

IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

Lol ol B A B

BM 04 Vin ban dé nghi vé viée t6 chirc dai héi.

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

BM 04 Vin ban dé nghi vé viée tb chirc dai hoi.

N R D

// Chwong trinh t6 chtrc dai hoi; du kién thanh phan, s6 luong
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11

nguoi tham du.
// Bao cao téng két hoat dong cua to chire.
// Dy thao hién chuong hodc hién chwong sira d6i (néu co).
// Céac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 11 nam 2016.

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi

tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

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

thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TNHS-TKQ .. ... , ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton giao

Tiép NhAN RO SO CUAL ..o

i G
SO dién thoai: ..o Email: ...

NOi dung yeu CAU IAL QUYEE: ... et

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

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

Thoi gian nhan h so: ....gio.... phut, ngay ... thang ..nam....

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

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

SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Pijc 1ap - Tu do - Hanh phic
BANTONGIAO e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

O SO CUA e+ttt ettt e,
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA Gl oo,
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L.
D
B e,
SRS UPRRRRUPPRRRUPPRIS
Ly Q0 o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Ba lién hé
VO e, sO diénthoai ............................ dé duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS .. .. ... , ngay .. . thang ... ... ndm .. ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton giao
Tiép nhan ho SO CUAT ......oiie e

Daa G

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

nay voily do cu thé nhu sau:

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

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

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

Y. ngay....thang... .. ndm... .

PE NGHI

To chirc dai hoi

Kinh giri: ... B

Tén t6 chirc (chit in hoa): ...............coccieeiii. e,

U SO o
Pé nghi to chirc dai hi véi cac ndi dung sau:

LY d0 10 ChTC ..o,

ThOT GIaN: .o e

DIa BTN

ThAnh PRANL......oooe e,

NOLAUNE: .o e

Hinh thirc t6 chire: ..........ooooveiiiiii... et seserererenes

Van ban kem theo gém: Chuong trinh t6 chirc dai hoi; du kién thanh phﬁn, $6 luong
nguoi tham du; bao cao téng két hoat dong cua to chitc; du thao hién chuong hoac hién
chuong stra d6i (néu c6)./.

TM. TO CHUC @
(Ky, ghi o ho tén, dau)



CONG BAO/S6 131+132/Ngay 01-3-2025 17

) Pia danh noi ¢ tru sé cua t chirc ton gido, to chic ton gido truc thudce hodc td

chirc dugc cap chirng nhan ding ky hoat déng ton gido.

@ Co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido ¢ trung wong ddi véi viée to chirc
dai hoi cta to chic ton giao, t0 chirc ton giao truc thude, to chie duoc cr?ip ching nhan ding
ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong & nhiéu tinh; co quan chuyén mon vé tin
ngudng, ton giao cr?ip tinh ddi véi viée t6 chirc dai hoi cia to chic ton giao, t0 chirc ton giao
truc thudce, to chirc duoc cr?ip ching nhan dang ky hoat dong ton gido c¢6 dia ban hoat dong &
nhiéu huyén thudoc mat tinh; Uy ban nhan dan cr?ip huyén dbi véi viée to chic dai hoi cua to

chure ton gido truc thude c6 dia ban hoat dong & mdt huyén.

) 7§ chire ton giao, to chirc ton giao truc thudc hoac to chirc duoc cr?ip ching nhan

dang ky hoat dong ton gido.

@ Truc tiép hodc truc tuyén; két hop ca truc tiép va truc tuyén.
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QUY TRINH 31
Pé nghi t6 chirc cudc 1& ngoai co sé ton gido, dia diém hop phap

da diang ky c6 quy mé t6 chirc & nhiéu huyén thuc mot tinh

hoiic & nhiéu tinh
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2024

ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thamh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

X . Ghi cha
TT Tén ho so So lwgng v "
Trwec tiep Trwe tuyén
‘ N File scan ban
01 | Van ban de nghi (theo mau). 01 Ban chinh | chinh hoac file
co chir ky so
Chu’O’pg trinh t6 ghl'rc cudc 1&; File scan ban
02 | du kién thanh phan tham du 01 Ban chinh | chinh hodc file

cudc l€.

co chir ky so

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

1. Nop ho so:

Cong dan, to chirc dé nghi ndp ho so
theo cac hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tiép tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Toén gido
TP.HCM, dia chi: 177 Ly Chinh Thang,
phuong Vo Thi Sau, Quéan 3.

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua Ban Tén giao TP.HCM
thong qua dich vu buu chinh cong ich.

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

2. Tra két qua:

Coéng dan, td chitc lwa chon cach thirc
nhan két qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan

30 ngay ké tir ngdy nhan
du van ban d& nghi hop
1¢ (twong duong 22 ngay
lam viéc)

Khong
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Tiép nhan va tra két qua.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu

chinh céng ich.

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich

vu cong cua Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoce | Noidung | Trach | Thoi Bicu,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Nop hdso | Té chi, Theo | Thanh phan ho so theo
B1 . 1A
ca nhan Muc | Muc I.
Kiém tra hd B6 phan BMO1 | * Tiép nhin hd so Tha
SO Tiép nhan BM02 |tuc hanh chinh truc
Yél I}Oém 7 BMO03 | ti€p:

tra ket qua - Cong chuc tai Bo
phan M@t ctra phai xem
xét, kiém tra tinh chinh
xac day du cua hod so;
quét (scan) va luu trir
ho so dién tir, cap nhat
vao co s dit liéu cua
HE thong thong tin giai
. quyét thu tuc hanh

1/2 ngay chinh Thanh phé:

lam viéc

- Néu ho so day du, hop
16, chuyén vién tiép
nhan 1ap Giéy bién
nhan va hen tra két qua
trao cho ngudi nop ho
so theo mau BM 01.

- Néu ho so chua day
da, chuyén vién tiép
nhan huéng dan nguoi
ndop hd so bo sung,
hoan thién hd so theo
mau BM 02.

- Truong hop tir chdi
nhan hd so, chuyén
vién tiép nhan néu 1 ly
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Bude | Ngidung | Trach | Thoi pieu
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua

do theo mau BM 03.

* Tiép nhin hd so
Thu tuc hanh chinh
qua dich vu buu chinh
cong ich

- B6 phan Mot cira thuce
hién tiép nhan ho so thu
tuc hanh chinh do
doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh cong
ich chuyén dén theo
Quyét dinh
s6 45/2016/QD-TTg .

- Can bo, cong chirc, tai
Bo6 phan Mot cira phai
xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua
hd so; quét (scan) va
lvu trir hod so dién tu,
cap nhat vao co s¢ dir
liéu cua Hé thong thong
tin giai quyét thi tuc
hanh chinh Thanh phd.
- Thoi diém xac dinh to
chure, ¢4 nhan da nop hod
so hop phap, hop 1€ tai
co quan ¢ tham quyén
duoc tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va nguoi
tiép nhan ho so tai Bo
phan Mt ctra lap va
cung ky Bién ban giao
nhan hd so theo quy
dinh. Truong hop ¢o
yéu cau bo sung, hoan
thién ho so thi thoi diém
t6 churc, ca nhan bo sung
day du ho so theo yéu
cau duwoc xac dinh la
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

thoi diém ndp hod so hop
phap, hop 1€ (trr truong
hop phap luat c6 quy
dinh khac).

- B6 phan Mot ctra c6
trach nhi€ém théng tin
cho t6 chtrc, ca nhan vé
viéc tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua,
viéc yéu cau bo sung,
hoan thién ho so, tir
chdi giai quyét hod so
thu tuc hanh chinh.

* Tiép nhan qua Hé
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh

Truong hop hoso da
duge nop du cac thanh
phan va bao dam vé
mat ky thuat thi H
thong phan hoi ty dong
xac nhan t6 chic, ca
nhan da g thanh
cong. Trong vong 04
gio lam viéc ké tir khi
Hé théng xac nhan gui
thanh céng, can bo,
cong chure tai BO phan
M6t ctra hoan thanh cac
viéc sau:

a) Pang nhap Hé thong
va kiém tra hd so dién
ttr to chire, c4 nhan gui
dén. Noi dung kiém tra
duwgc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 2
Piéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .
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Bude | Ngidung | Trach | Thoi pieu
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua

b) Truomg hop hd so
day du, chinh xac theo
quy dinh: tiép nhan ho
so va lap Giay tiép
nhan ho so va hen ngay
trakét qua BM 01,
théng bao cho to chire,
ca nhan thong qua tai
khoan cua to chirc, ca
nhan trén Hé thong, cac
kénh thong tin to chue,
canhan dang ky.

¢) Truong hop hd so
chua day dua, chua
chinh xac theo quy
dinh: théng bao cho tb
chttc, ca nhan théng
qua tai khoan cua tb
chirc, ca nhan trén Hé
théng, cac kénh thong
tin t6 chac, ca nhan
dang ky va huéng dan
td chtcc, c4 nhan bd
sung mot 1an dﬁy du,
chinh xac, néu r6 ly do
theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién ho so
(Mau s6 BM02).

d) Trudong hop tir chdi
nhan hd so: théng bao
cho t6 chitc, ca nhan
thong qua tai khoan cua
to chuc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin to chirc, ca
nhan dang ky va néu rd
1y do tir chdi hd so theo
Phiéu tir chéi giai quyét
hd so tha tuc hanh
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Bude | Ngidung | Trach | Thoi Ditu
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
chinh (Mau s6 BM 03).
Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé xu ly, tiép nhan hd
so va chuyén cong
chirc thu 1y ho so.
Thoi gian tiép nhan
chinh thuc hodac yéu
cau chinh stra, bo sung
khéng mudn hon 04 gioy
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thi
7, chu nhat, ngay nghi
18.
B@ phén _ A - X A
Chuyén ho Tiép nhan | 1/2 ngay Theo H‘O 50 dlr 0C Elep nhan
1 N Mucl |va chuyén dén phong
SO vahoan | lam viéc A A ,
tra két qua -BM 01 |chuyén moén thy ly
Chuyén vién phong
Chuyén chuyén mén tham muu
vién A . | To trinh kém du thao
. . HO sova Y S S
phong 1 ngay vinban | YA ban lay y kién cac
chuyén lam viéc 1Av ¥ ki co quan, don wvi lién
mon Ban ay 'y xieh quan trinh lanh dao

Ton giao phong chuyén mon

xem Xet.

Lanh dao ‘ Lanh dao phong
phong . Ho sova |chuyén mon xem xét,
chuyén lla/rznriiaélz vanban |ky To¢ trinh kém du

B2 mon Ban ' lay y kién | thao van ban lay y kién,

Ton giao trinh 1anh dao Ban.

Xem xét hd | Lanh dao 01ngdy | Van ban Lanh dao Ban xem xét,
so; 14y ¥ Ban Ton lam viée | 14y y kién ky van ban lay y kién
kién cdc g14o ‘ cac co quan, don vi.
don vi hfn Chuyén | 1/2ngdy | Vanban |Chuyén vién phong T6
quank(neuA vién lam viéc | 14y y kién | chirc - Hanh chinh Ban

c6); d€ xudt | ppone T4 Toén gido cho sb, vao
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

két qua giai
quyeét

chuec -

Hanh
chinh Ban
Ton giao

s0, dong dau, phat hanh
van ban (ban gidy va
ban dién tr) gui dén
cac co quan, don vi lién
quan va chuyén dn
chuyén vién phong
chuyén mén phu trach
dé theo doi.

Cac co
quan, don
vi lién
quan

12 ngay
lam viéc

Van ban
gop y

- Cac co quan, don vi
lién quan c¢6 van ban
gop y va gl vé Ban
Téon gido dé chuyén
vién phong chuyén
mon Ban Ton gido xir
ly hd so.

- Truong hop da qua
thoi gian 1ay y kién cac
don vi ¢6 lién quan ma
chra nhan du y kién
phuc déap, chuyén vién
phong chuyén mon tam
nging xu ly ho so dé
cho nhan du v kién.

B3

Xem x¢ét,
trinh ky

Coéng chirc
thu 1y ho
so phong
nghiép vu

02 ngay
lam viéc

- Theo
Muc I
-BM 01
- Hb so
trinh.

- Du’ thao
két qua.

Cong chue thy 1y hod so
tiép nhan vin ban gop y
cua cac co quan, don vi
tién hanh xem xét,
kiém tra ho so, lay y
kién cac don vi lién
quan (néu co), tong
hop, hoan thién hd so,
lap to trinh, du thao két
qua trinh 1anh dao
phong xem xét, chuyén
thuc hién tir budce 4 tré
di.

- Trudong hop hd so sau
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Buoce | Noidung | Trach | Thoi Ditu
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
khi 1ay y kién khong du
co sOo dé giai quyét,
chuyén vién du thao
van ban tra 101 trinh
lanh dao phong chuyén
mén va lanh dao Ban
xem x¢&t va chuyén thuc
hién sang budc 5 trd di.
- Theo
Muel b d he
Lanh dao | -Bmor | M 80 PRONG
hong 01 ngay A chuyén mon xem x¢ét ho
0 phié Ly | 1amviée | 0501 s0, trinh ky ket qua giai
ghiep v trinh. quyét.
- Du thao
két qua.
- Theo - Lanh dao Ban kiém
Muc I tra lai hﬁ so va ky van
Lanh dao -BM 01 |ban chap thuan.
B4 Banxem | Lanhdao | 02ngdy | _ Ty trinh | - Néu sau khi xem xét,
xet, Ban lam vi€c | ram Dy |ho so khéng dam bao
phé duyét thaokét |v€ nodi dung, tra lai
qua giai | phong chuyén moén xu
quyét ly lai.
Coéng chirc
Phon ) 3 ) .
BS Ban hanh T4 ch ,g 1/2 ngay dHlfOiO flz Cho s6, vao s, dong
vén ban O ChUC -1 jam vige | “PCP® | d4u, ban hanh van ban.
Hanh duyét
chinh
2 1 4 ) Bo phén
Tr? ket 14 Tiép nhan | 1/2 ngay + . | Trakét quachoto
B6 va luu ho N o oA Két qua . A
. va hoan | lam viéc churc, ca nhan.
so theo doi 1A,
tra két qua
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IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. [BMOl | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM04 Van ban dé nghi t6 chtrc cudc 1éngoai co sd ton gido hoic dia
diém hop phap da dang ky.
V.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. [BMO1 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Van ban dé nghi t6 chirc cudc 1éngoai co sd ton gido hodc dia
diém hop phap da dang ky.
s, /) 1Céhu.’O’ng trinh t6 chirc cudc 1&; du kién thanh phﬁn tham du cudc
6. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 11 nam 2016.

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

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

thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TNHS-TKQ ... ... , ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton giao

Tiép NhAN RO SO CUAL ..o

i G
SO dién thoai: ..o Email: ...

NOi dung yeu CAU IAL QUYEE: ... et

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

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

Thoi gian nhan h so: ....gio.... phut, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so... gio..., phut, ngay ... .thang....nam....
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Ping ky nhan két quatai: .......................ooil

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay ... .. thang ... ... ndm ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUAL.....ooooieeee ettt e e e e
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA Gl oo,
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L.
D
B e,
SRS UPRRRRUPPRRRUPPRIS
Ly Q0 o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Ba lién hé
VO e, sO diénthoai ............................ dé duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS ... ... , ngay .. . thang ... ... ndm .. ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton giao
Tiép Mhan ho SO CUAT ......oiie e

Daa G

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

nay voily do cu thé nhu sau:

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

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

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

PE NGHI
T6 chirc cude 1& ngoai co' s6 ton giso hodc dia diém hop phap da ding ky

Kinh giri: ..o .2

Tén t6 chirc (chit in hoa): ...........cccoeevveeeiinn... e

U SO e,

Pé nghi vé viéc t6 chire cude 18 ...?... véi cac ndi dung sau:

TN CUOC L8, o,
NUOT ChU T ..o e,
Thot gian thue hi€n: .. ...
Dia Gem thue BeN: ..o
NOT QUN G ..o
QU TN0: L
Hinh thire t6 chire™ .. ...
Van ban kém theo gém: Chuong trinh t6 chirc cude 1&; du kién thanh phﬁn tham du

cudc le./.

T™. TO CHI’JjC @
(Chir ky, ddu)
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) Pia danh noi ¢ tru sé cua t chirc ton gido, to chic ton gido truc thudce hodc td
chirc dugc cap chirng nhan ding ky hoat déng ton gido.

@ Co quan chuyén mon vé tin ngudng, ton gido cap tinh noi du kién t6 chic cude 18
d6i v6i cude 1€ c6 quy mé to chirc ¢ nhiéu huyén thudc mot tinh hodc ¢ nhiéu tinh; Uy ban
nhan dan cap huyén d6i voi cude 18 co quy mé to chire & mot huyén.

3 T6 chac ton giao, to chirc ton giao truc thudc hodc to chirc duoc cr?ip ching nhan
dang ky hoat dong ton gido. Po6i voi t6 chirc ton gido, to chirc t6n gio truc thudc, ngudi
thay mit to chirc phai ky tén va dong dau.

@ Tén cude 18 ngoai co sd ton gido hodc dia diém hop phap da ding ky.

) Tryc tiép hoac truc tuyén; két hop cé truc tiép va truc tuyén.
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QUY TRINH 32
Pé nghi giing dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido,

dia diém hop phap da diing ky ¢6 quy md t6 chirc & nhiéu huyén

thudc mot tinh hoic ¢ nhiéu tinh
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thamh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

5 . Ghi chu
TT Tén ho so So lugng — z
Trwec tiep Trwc tuyén

Vin ban dé nghi , , File scan ban chinh
01 (theo mau) 01 Ban chinh hodc file co chit ky s6

Chuong trinh to File scan ban chinh
02 | chirc; n61 dung; thanh 01 Ban chinh | hoac file ¢o chit ky s6

phan tham du

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

L& phi

1. Nop ho so:

Cong dan, to chirc dé nghi ndp ho so
theo cac hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tiép tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Théang, phuong V& Thi Sau,
Quan 3.

- Nop ho so dén B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua Ban Ton gido
TPHCM théng qua dich vu buu
chinh céng ich.

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

2. Tra két qua:

Coéng dan, td chire lwa chon cach
thirc nhan két qua sau day:

30 ngay ké tir ngay
nhan du van ban dé nghi
hop 1€ (twong duong 22

ngay lam viéc)

Khong
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- Nhan két qua truc tiép tai BO phan
Tiép nhan va tra két qua.

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

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoe | Noi dung cong | Trach | Thoi | DY, P
cone viéc nhiém gian mau/E(et Dién giai
viéc : : qua
Nop ho so T6 chire, Theo | Thanh phan hd so
Bl I
ca nhan Muc I |theo Muc L.
Kiém trahd so | B¢ phan BM Ol |* Tiép nhin hd so
Tiép nhan BM 02 | Thu tuc hanh chinh
va I}Oém BMO03 | truc tiép:

tra ket qua - Cong chirc tai BO
phan Mot cira phai
xem xét, kiém tra
tinh chinh xac day
da cua ho so; quét
(scan) va luu trit hod
so dién tur, cap nhat
1/2 vao co so dit liéu cua
ngay Hé thong thong tin
lam giai quyét thu tuc
viéc hanh chinh Thanh

pho;

- Néu ho so day di,
hop 1¢, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop hod so theo
mau BM 01,

- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng dan
nguodi ndp hod so bod
sung, hoan thién ho
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

so theo mau BM 02.
- Truong hop tir choi
nhan hé so, chuyén
vién tiép nhan néu rd
ly do theo mau BM
03.

* Tiép nhin hd so
Thu tuc hanh chinh
qua dich vu buu
chinh cong ich

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

TTg .

- Can b0, cong chrrc,
tai BO phan Mot cira
phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac,
day du coa ho so;
quét (scan) va luu
trir hd so dién tir, cap
nhat vao co so du
liéu cua HE théng
thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh
Thanh pho.

- Thoi diém xac dinh
td chirc, ca nhan da
ndp hd so hop phap,
hop 1€ tai co quan cé
tham quyén duoc tinh
ké tir khi nhan vién
buu chinh va nguoi
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Bube | i dung cong | Trach | Thoi | DU e
cong viée nhiém ian mau/Keét Dién giai
viéc : : g qua

tiép nhan ho so tai Bo
phan MGét ctra 1ap va
cung ky Bién ban
giao nhan ho so theo
quy dinh. Trudng
hop ¢6 yéu cau bo
sung, hoan thién ho
so thi thoi diém t6
chitc, ¢4 nhan bd
sung day du ho so
theo yéu cau duoc
xac dinh 1a thoi diém
ndp hd so hop phép,
hop 1€ (trr trudong
hop phap luat c6 quy
dinh khac).

- BO phan Mot ctra
co trach nhi€m thong
tin cho té chuc, ca
nhan vé viéc tiép
nhan hd so va hen
ngay tra két qua,
viéc yéu cau bd
sung, hoan thién hd
so, tir choi giai quyét
hd so thu tuc hanh
chinh.

* Tiép nhin qua Hé
thong thong tin gii
quyét thit tuc hanh
chinh

Truong hop ho so da
dugc ndp ducac
thanh phan va bao
dam vé mat ky thuat
thi H¢ thong phan
hoi tu dong xac nhan
to chirc, ca nhan da
g1 thanh  cong.
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Trong vong 04 gio
lam viéc ké tir khi
Hé théng xac nhan
g1 thanh céng, can
b0, cong chirc tai Bo
phan Mot cira hoan
thanh cac viéc sau:

a) Dang nhap H¢
thong va kiém tra ho
so dién tir td6 chuc,
ca nhan gui dén. Noi
dung kiém tra duoc
thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2
Piéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP .
b) Trudong hop ho so
day du, chinh xac
theo quy dinh: tiép
nhan hd so va lap
Giay tiép nhan ho so
va hen ngay trakét
qua BM 01, thong
bao cho té chuc, ca
nhan théng qua tai
khoan cua té chuec,
ca nhantrén Hé
thong, cac kénh
thong tin to chirc, ca
nhan dang ky.

¢) Truong hop hd so
chwa day di, chua
chinh xac theo quy
dinh: théng bao cho
td chitc, ca4 nhan
thong qua tai khoan
cua to chirc, ca nhan
tréen Hé théng, cac
kénh thong tin to
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Bube | i dung cong | Trach | Thoi | DU e
cong viée nhiém ian mau/Keét Dién giai
viéc : : g qua

chtrc, ca nhan dang
ky va huéng dan to
chitc, ca nhan bod
sung mot lan day du,
chinh xac, néu 16 ly
do theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so (Mau so
BMO02).

d) Truong hop tu
chéi nhin hd so
thong bao cho to
chtrc, ¢4 nhan thong
qua tai khoan cua to
chirc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin to chirc, ca
nhan dang ky va néu
16 1y do tir choi ho
so theo Phiéu tir choi
giai quyét hd so thu
tuc hanh chinh (M?lu
s6 BM 03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé xu ly,
tiép nhan ho so va
chuyén coéng chirc
thu 1y hd so.

Thot gian tiép nhan
chinh thiurc hoac yéu
cdu chinh sira, bo
sung khong mudn
hon 04 gio lam viée
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir tht 7,
chi nhat, ngay nghi
1¢.
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Bude | \oidungcong | Trach | Thoi | DU
cong C A A . mau/Ket Dién giai
‘n vieée nhi¢m gian -
viéc qua
Bophan | 12 | _peo |HO so duoc ticp
Chuyén hd so Tle‘p nl}an ngay Muc I nhe:m va chu}/en d?n
va hoan lam phong chuyén modn
trakétqua | viee | -BMOL \yhy1y
Chuyén vién phong
Chuyén chuyén ~mén tha‘lm
L A . |muu To trinh kém
vién . Ho6 sova s e 1 1A
A 1 ngay - .. | du thao van ban lay
phong . vanban | 7 i
o lam ~ . |y kién cac co quan,
chuyén A lay y AR
n viéc % don wvi lién quan
mon Ban kién X N .
A s trinh 1anh dao phong
Ton gido A A
chuyén moén xem
x¢€t.
Lanh dao . ‘ LanhA daoA phong
hong 1/2 Hbé sova | chuyén mén xem
phony ngay | vanban |xét, ky To trinh kem
chuyen N Ao s , = ) A
o lam layy | du thao van ban lay
mon Ban o -,( Y
N VviEc kién y kién, trinh 1anh dao
. Ton gido B
Xem xét ho so; an.
léyy kién cac . . . 1. |Lanh dao Ban xem
B2 don yi lién quan I];)aar;hfgg Ollglriay Vla gl b,a i xét, ky van ban lay y
(n€u co); de ., n kyAy kién cac co quan,
xuat két q}lél gial glao viee teh don vi1.
quyet Chuyén vién phong
T6 chuc - Hanh
Chuyén chmhABar‘l Tgn g14o
vién cho s0, vao so, dong
Phong Té | /2 | Van ban | 98U phat hanh van
. ngay x , | ban (ban gidy va ban
chire - N lay y Y S
) lam 2 dién tu) g dén cac
Hanh A kién o
, viéc co quan, don vi lién
chinh Ban \ A 2k
A s quan va chuyén dén
Ton gido A A \
chuyén vién phong
chuyén moén phu
trach dé theo doi.
Cac co 12 ngay | Vanban | ‘Cé‘lf co quan, d(z’n
quan, don 13 <« |v1 lién quan cé van
A am gopy X oA A
vi lién ban gop y va g vé
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

quan

viéc

Ban Toén gido dé
chuyén vién phong
chuyén moén  Ban
Toén gido xu ly hd
SO.

- Trudong hop da qua
thoi gian lay y kién
cac don vi c6 lién
quan ma chuwa nhéan
du y kién phuc dap,
chuyén vién phong
chuyén mén tam
ngung xur Iy ho so dé
cho nhan du v kién.

B3

Xem xét, trinh
ky

Céng churc
thu 1y ho
so phong
nghiép vu

02 ngay
lam
viéc

- Theo
Muc I
- BM 01
- Hb so
trinh.
-Du
thao két
qua.

Cong chirc thy 1y ho
SO tiép nhan van ban
gop y cua cac co
quan, don vi tién
hanh xem xét, kiém
tra hd so, lay y kién
cac don vi lién quan
(néu c6), tong hop,
hoan thién ho so, lap
to trinh, du thao két
qua trinh 1anh dao
phong xem  xét,
chuyén thuc hién tu
budc 4 trd di.

- Truong hop hd so
sau khi lay y kién
khong du co so dé
giai quyét, chuyén
vién du thao van ban
tra lon trinh 1anh dao
phong chuyén mon
va lanh dao Ban xem
xét va chuyén thuc
hién sang budc 5 tré
di.




CONG BAO/S6 131+132/Ngay 01-3-2025 41

Bude | \oidungcong | Trach | Thoi | DU
cong C A oA . mau/Ket Dién giai
o n vieée nhi¢m gian -
viéc qua
- Theo
Muc I
Lanh dao | 01 ngay | BM 01 LanhA daAO phong
. . -H) so | chuyén moén xem xét
phong lam A . . LA
A A trinh. | ho so, trinh ky ket
nghiép vu viéc L. B
- Du qua giai quyet.
thao két
qua.
- Theo |- Lanh dao Ban kiém
Mucl |[tra lai ho SO va ky
-BM 01 | van ban chap thuan.
Lanh dao Ban Lanh dao | 02083y | -To |- Néu sau khi xem
B4 xem Xét, Ban ; lam trinh | xét, hd so khoéng
phé duyét viéc | kgm Dy |dam bao vé ndi
thao két | dung, tra lai phong
qua giai | chuyén moén xu ly
quyét | lai.
Céng churc 2
L Phong : Hb so da | Cho s, vao so, dong
Ban hanh van R ngay N . <
B5 ] T6 chite - - duoc phé | dau, ban hanh van
ban ” lam A .
Hanh . duyét | ban.
) viéc
chinh
Ira két qua va T]?éo prllll?;n nl/az . Tra két qua cho t6
B6 ltru hoé so theo °P e 8aY | k4t qua L KeLqua
~ va hoan lam chirc, ca nhan.
doi 1 Ap A
trakét qua | wviéc
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. [BMOl | Mau Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM04 Vin ban dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sd ton gido
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hodc dia diém hop phap da dang ky.

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. [BMO1 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. |BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. |BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. |BM 04 Van ban déqnghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido
hoac dia diém hop phap da dang ky.
// Chuong trinh t6 chtrc; noi dung; thanh phan tham dur.
6. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 11 nam 2016.

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: / TNHS-TKQ ... ... , ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton giao

Tiép NhAN RO SO CUAL ..o

i G
SO dién thoai: ..o Email: ...

NOi dung yeu CAU IAL QUYEE: ... et

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

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

Thoi gian nhan h so: ....gio.... phut, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so... gio..., phut, ngay ... .thang....nam....
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Ping ky nhan két quatai: .......................ooil

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay ... .. thang ... ... nam ... ..

NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt

i G

SO

dienthoai.........ooveee Email:. .. ..o

Yé&u cau hoan thi¢n ho so gom nhiing ndi dung sau:

Ly

QO o

Trong qua trinh hoan thién hd so néu co6 vudng mac, Ong/Ba lién hé

vO1

............................. sO diénthoai ............................dé duoc huodng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS .. .. ... , ngay .. . thang ... ... ndm .. ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton giao
Tiép nhan ho SO CUAT ......oiie e

Daa G

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

nay voily do cu thé nhu sau:

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

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

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

PE NGHI
Giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido

hoic dia diém hop phap da ding ky

Kinh @i

4 e Ae
®...... véi cac ndi dung sau:

DPang ky giang dao ......
Ly 0 e
TROT GIAN: .o

Dia Gem thue BeN: ..

HAnh thire t0 CRUIC: .« oo,

Vin ban kém theo gdm: Chwong trinh t6 chirc; ndi dung; thanh phan tham dy./.

NGUOI PE NGHI
(Ky, ghi vd ho tén, chirc vu)
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(' Bia danh noi chirc sic, chirc viée, nha tu hanh hoat dong ton gido.

@ Co quan chuyén mon vé tin ngudng, ton gido cap tinh noi du kién giang dao d6i voi
viéc giang dao c6 quy md to chirc ¢ nhiéu huyén thuéc mot tinh hodc ¢ nhiéu tinh; Uy ban
nhan dan cap huyén doi voi viée giang dao ¢ quy mé t6 chirc & mot huyén.

) T§ chirc ton giao, to chirc ton giao truc thudc hoac to chirc duoc cr?ip ching nhan
dang ky hoat dong ton giao.

“ Giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido hodc dia diém hop phap da dang ky.

© True tiép hodc truc tuyén; két hop ca truc tiép va truc tuyén.
p y op p
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QUY TRINH 33
P& nghi cong nhan t6 chirc ton gido c6 dia ban hoat ddng & mot tinh

(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thamh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

X . Ghi cha
TT Tén ho so So lwgng v "
Trwc tiep Trwe tuyén
File scan ban
01 | Van ban d€ nghi (BM 04). 01 Ban chinh chinh hodgc file
co chir ky so
Vian ban tom tit qua trinh : ,
hoat d3 12 16 chire tir khi File scan ban
02 | Lodt CORE cua to chtrc f Kl | Ban chinh | chinh hodc file
duge cap chung nhan dang c6 chit kv sb
ky hoat dong tén gido. y
Danh sach, so yéu ly lich,
phiéu ly lich tuw phap (cap
trude thot diém ndp ho so . \
Khon £ 06 thang), b3 File scan ban
03 , 0 g:, qua, N ang), Aa‘n 01 Ban chinh chinh hoac file
tom tat qua trinh hoat dong e 1o A
N L, e co chir ky so
ton giao cuia nguoi da;u dién
va nhimg nguot du kién lanh
dao t6 chue.
Ban tém tit gido 1y, gido File scan ban
04 N 1R at g Y. & 01 Ban chinh chinh hoac file
luat, 1€ nghi. . 11 A
co chir ky so
File scan ban
05 | Hién chwong cuia t6 chire. 01 Ban chinh chinh hoéc fi}e
co chir ky so
A e , File scan ban
06 B? 1 lﬁe kl,lal tai san hop phap 01 Ban chinh chinh hoac file
cua to churc. 1 A
co chir ky so
A s , . L4 File scan ban
07 Gidy o ching minh c6 dia 01 Ban chinh chinh hoac file

diém hop phap dé dat tru so.

co chir ky so
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II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

1. Nop ho so:

Cong dan, to chirc dé nghi ndp ho so
theo cac hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Tén gido
TP.HCM, dia chi: 177 Ly Chinh
Théng, phuong V5 Thi Sau, Quén 3.

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua Ban Ton gido TP.HCM
thong qua dich vu buu chinh cong ich.

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

2. Tra két qua:

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

- Nhan két qua truc tiép tai B6 phan
Tiép nhan va tra két qua.

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

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

60 ngay ké tir ngay nhan du
h6 so hop 1€ (twong duong

44 ngay lam viéc).

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc . . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A oA Thoi gian mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
A 1A T6 chiec, Thanh phan ho so
Bl Nop ho so canhan Theo Muc theo Muc .
Kiém tra hd Coéng -BMO1 |* Tiép nhin hd
SO chtrc B -BM 02 |so Tha tuc hanh
phan _BMo03 |chinh truc tiép:
T}ép ‘ - Cong chuc tai
nhén va Bo phan Mot cira
Tra ket phai xem  xét,
qua B'an ki€m tra tinh chinh
Ton giao xac day du cua ho
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

1/2 ngay
lam viéc

so;, quét (scan) va
lwu trit hd so dién
tir, cap nhat vao
co s& dir liéu cua
Hé théng thong tin
giai quyét thu tuc
hanh chinh Thanh
pho;

- Néu ho so day
da, hop 1€, chuyén
vién tiép nhan lap
Giay bién nhan va
hen tra két qua
trao cho nguol
ndop ho so theo
mau BM 01.

- Néu hd so chua
day du, chuyén
vién tiép nhan
huéng dan nguoi
nop hd so bod
sung, hoan thién
hd so theo mau
BM 02.

- Truong hop tur
ch6i nhan hé so,
chuyén vién tiép
nhan néu 16 ly do
theo mau BM 03.
* Tiép nhian hd
so' Thu tuc hanh
chinh qua dich
vu buu chinh
cong ich

- B6 phan Mot ctra
thuc hién tiép
nhan hd so thu tuc
hanh chinh do
doanh nghiép
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Bude | \sidung | Trach o Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

cung ung dich vu
buu chinh céng
ich chuyén dén
theo Quyét dinh
s6 45/2016/QDb-
TTg .

- Can b6, cong
chirc, tai B phan
Mot ctra phai xem
xét, kiém tra tinh
chinh x4c, day du
cia hd so; quét
(scan) va luu trir
hé so dién tu, cap
nhat vao co s& dur
liéu cua HE théng
thong tin  giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh pho.

- Thoi diém xac
dinh t6 chuc, ca
nhan da nop ho so
hop phap, hop 1€
tai co quan co
tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va
nguoi tiép nhan ho
so tai B6 phan Mot
ctra 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy
dinh. Truong hop
c6 yéu cau bo
sung, hoan thién
hd so thi thoi diém
t6 chure, ca nhan bd
sung day du hod so
theo yéu cau duoc
xac dinh la thoi
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

diém ndp ho so
hop phap, hop 1€
(trt  truong hop
phap luat c6 quy
dinh khac).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach nhiém
théng tin cho to
chirc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd
so va hen ngay tra
két qua, viéc yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so, tu
choi giai quyét ho
so thu tuc hanh
chinh.

* Tiép nhin qua
Hé thong thong
tin giai quyét tha
tuc hanh chinh
Truong hop ho so
di dwoc nop
du cac thanh phan
va bdo dam vé
mat  ky  thuat
thi Hé thong phan
hoi tu dong xac
nhan té6 chirc, ca
nhan da g thanh
cong. Trong vong
04 gid lam viéc ké
tr khi Hé thong
xac nhan  gui
thanh cong, can
bo, cong chirc tai
Bo phan Mot ctra
hoan thanh cac
viéc sau:
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Buge | Naidung | Trach o peu, .
cong A en ‘A Thoi gian mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhi¢m N
viéc qua

a) bang nhap HéE
thong va kiém tra
ho so dién tir td
chtrc, cd nhan g
dén. Noi dung
kiém tra duoc
thwe hién theo quy
dinh tai khoan 2
biéu 11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-
CP.

b) Trudong hop hd
so day di, chinh
xac theo quy dinh:
tiép nhan ho so va
lap Giay tiép nhan
ho so va hen ngay
tra két qua BM 01,
théng bao cho to
chuc, ca nhan
thong qua tai
khoan ciia t6 chirc,
ca nhantrén Hé
thong, cac kénh
thong tin to chirc,
ca nhan dang ky.
¢) Truong hop ho
so chua day du,
chwva chinh xac
theo quy dinh:
théng bao cho to
chuc, ca nhan
thong qua tai
khoan ciia t6 chirc,
ca nhan trén Hé
thong, cac kénh
thong tin to chirc,
ca nhan dang ky
va huéng dan to
chirc, ca nhan bo
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

sung mot lan day
du, chinh xac, néu
0 ly do theo
Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién
hd so (Mau sb
BMO02).

d) Truong hop tu
ch6éi nhan hd so:
théng bao cho to
chuc, ca nhan
thong qua tai
khoan ciia t6 chirc,
ca nhan trén Hé
thong, cac kénh
thong tin to chirc,
ca nhan dang ky
va néu rd ly do tur
chdi hd so theo
Phiéu tir choi giai
quyét hd so thu
tuc hanh chinh
(Mau s6 BM 03).
Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc
diéu kién deé xir ly,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chic
thu 1y hd so.

Thoi gian tiép
nhan chinh thac
hoac yéu cau
chinh stra, b6 sung
khéng mudn hon
04 gid lam viéc ké
tr khi hé thong
tiép nhan, trir tha
7, chu nhat, ngay
nghi 18.




56 CONG BAO/S6 131+132/Ngay 01-3-2025
Buoe | Ngidung | Trach o Bicu P
cong A A oA Thoi gian mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Chuyén
vien B HO so duoc tiép
phan nhan va chuyén
A 1A Tiép 1/2 ngay - Muc I < . Y
Chuyén ho so A N dén céng chuc
nhan va lam viéc -BM 01 . n
L 1A phong chuyén
Tra ket mon thu ly
qua Ban LY
Ton giao
Chuyén vién
phong chuyén
, Chuyén mon tham muu To
Layykiéncua| vién A .| trinh kém du thao
: \ \ Ho6 sova Y S
cac co quan, phong 1/2 ngay - 1. 1z | van ban lay y kién
B2 A A o S van ban lay |
don v1 lién chuyén lam viéc 1 X cac co quan, don
n y kién n .
quan mon Ban vi lién quan trinh
Ton giao lanh dao phong
chuyén moén xem
xet.
Lanh dao phong
Lanh dao ‘ chuyén moén xem
phonAg 1/2 ngay I:IO S0 va xgt, ky To: tl‘lI}h
chuyén . . van ban lay | kém du thao van
n lam viéc 1A \ Y
mon Ban y kién ban lay y kién,
Ton giao trinh  1anh dao
Ban.
. Lanh dao Ban
Lanh dao N . 1a 1A . .
~ | 01 ngay lam | Van ban lay | xem xét, ky van
Ban Ton . 1A Y S S
. viéce y kién ban lay y kién cac
g1a0 :
co quan, don vi.
Chuyén 1/2 ngay | Van ban lay | Chuyén 7 vién
vién lam viéc y kién phong T6 chuc -
Phong Hanh chinh Ban
To6 chuc Ton giéo cho §6,
- Hanh vao sO, dong dau,
chinh phat hanh van ban
Ban Tén (ban giay va ban
gido dién tr) gui dén

cac co quan, don
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

vi lién quan va
chuyén dén
chuyén vién
phong chuyén
mon phu trach dé
theo doi.

Cac co

quan,

don vi
lién quan

20 ngay lam
viéc

Van ban
gop y

- Cac co quan,
don vi lién quan
cO van ban gop y
va giri vé Ban Tén
gido dé chuyén
vién phong
chuyén mén Ban
Tén gido xt Iy ho
so (trr van ban cé
lién quan dn yéu
t6 Bi mat nha
nudc phai gin true
tiép Ban Ton gido
de xur 1y hd so).

- Truong hop da
qua thoi gian lay y
kién cac don vi ¢6
lién quan ma chua
nhan du y kién
phuc dap, chuyén
vién phong
chuyén mén Ban
Ton gido  tam
ngung xur 1y hd so
dé cho nhan du y
kién, sau do tiép
tuc thuc hién cac
budc sau.

B3

Tham dinh ho
so, dé xuat ket
qua giai quyeét

Chuyén
vién
phong
chuyén
mon Ban

7 ngay lam
viéc

-Hb so
trinh
- Du thao
Quyét dinh
cua UBND

Chuyén vién thu
1y hd so tiép nhan
van ban gép y cua
cac co quan, don
vi tién hanh xem
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Buoe | Ngidung | Trach o Bicu P
cong A A oA Thoi gian mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Ton giao Thanh pho | xét, kiém tra, tham
hoac du dinh hd so, téng
thao van | hop, hoan thién ho
ban hudng | so.
dan b6 1) Trudong hop hd
sung, hoan | sg sau khi 1dy y
thién ho so | kién khong du co
cua Bgn so dé giai quyét,
Ton giao | chuyén vién dy
thao van ban tra
11 trinh 1anh dao
phong chuyén
mon va lanh dao
Ban xem xét va
chuyén thuc hién
sang budc 12.
2) Truong hop ho
so du diéu kién,
chuyén vién lap
To trinh, in du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
mon
-H6 so
trinh
R Dl‘f thao 1 50 dao phong
Quyet dinh chuyén mén xem
Lanh dao cua UBND | o4 "h3 so va Tor
. Thanh phé | . ) A
phong 01 nodv 12 hodc d trinh cua chuyén
chuyén neay fam 0aC A yien phong
mon Ban viee t}lao V?m chuyén mon, ky
Ton giao banxhu’ogng To  trinh, trinh
dan bo‘ lanh dao Ban xem
sung, hpan Xét.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
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B,l\r oe Noi dung Trach v xBleu P X ane
cqilg c6.n o vide nhiém Thoi gian mau/{(et Dién giai
viéc : : qua
-H6 so
trinh
'Dl-f thgo Lanh dao Ban ky
Q“Yf;;ﬁ% To trinh kém du
Kiém tra hd CTuhaanh hé thao Quyet dinh,
so. xem xét va | banhdao | gaylam | hodc gu’ trinh 1anh dao Uy
B4 ﬁé duvet To Ban Tén vice o v ban nhén dén
P ‘yh 2140 ‘ tq a0 van | Thanh phd hodc
trin banxhu’o;ng ky van ban hudng
dan bo‘ dan b6 sung, hoan
sung, hoan | 4 :a 13 g0
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kém du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phd, chuyén vién
cho sb, vao so,
dong dau, phat
) hanh van ban (ban
Chp}/ n gidy va ban dién
Phat hanh van | o5 Hbsoda |t) kém hd so, tai
ban daduge | <0 | duoclanh |liéu lién quan da
B5 | lanh dao Ban OHC‘ 1;.’10 3 neay dao Ban | duoc lanh dao Ban
Toén gido phé -chiar?h AMVIEE | Ton gigo ky | ky duyét dén Van
duyét Ban Ton duyét phong , UBND
gido Thanh phd. Thanh

phan hd so bao
gom:

- Van ban d nghi
(theo mau);

- Vin ban tom tat
qua trinh hoat
dong cua to chirc
tr khi dwoc cap
chimg nhan dang
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Bude | \sidung | Trach o Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

ky hoat dong tén
g140.

- Danh sach, so
yéu ly lich, phiéu
ly lich tu phap
(cap trudc thoi
diem nop ho so
khéng qua 06
thang), ban tom
tat qua trinh hoat
dong tén giao cua
nguol dair dién va
nhiing nguoi du
kién lanh dao to
chuec.

- Ban tom tat gido
ly, gido luat, 1&
nghi.

- Hién chwong cia
t chirc.

- Ban ké khai tai
san hop phap cua
t chirc.

- Gidy to ching
minh c6 dia diém
hop phap dé dat
tru so.

- Dy thao Quyét
dinh (hoac Cong
van) cia Uy ban
nhan dan Thanh
phd, ¢o chir ky
phé duyét cua lanh
dao S& NO1I wvu
(Ban Ton gido
Thanh pho).

- Y kién (bang van
ban) cua cac co
quan, don vi, dia
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Buoe | Ngidung | Trach o Bicu P
cong A A oA Thoi gian mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
phuong c¢6 lién
quan (v€ an ninh
trat tu, quy dinh
phap lut khac co
lién quan) doi voi
dé nghi cua t@
chirc ton gido, tO
chirc ton gido truc
thuoc.
2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng
dan b6 sung, hoan
thiéen ho  so,
chuyén vién cho
SQ, vao sO, dong
dau, phat hanh
van bélr} k:em tra
ho so dén t6 chuc,
ca nhan.
n Cong chuc Phong
Cong Hanh chinh - T
chtrc , < .
Phong ‘ chac Van phong
. Ho so trinh | UBND Thanh phdo
e A A Hanh o 4 A A
Tiép nhan ho , da duoc ti¢p nhan hé so,
o atA chinh - . ~ A A
so tr S& No1 2o 1/2 ngay lanh dao | chuyén  chuyén
B6 n T6 chuc Lo ~ n Cox
vu (Ban Tén Vin lam viéc Ban Ton | vién thu ly phong
£140) hon gido ky chuyén moén thudc
puong duyét Van phong UBND
UBND Thanh phé (gdm
Thanh , A \ <
hé ban gidy va van
P ban dién ).
Thérr} dinh h@ Coéng | 05 ngay lam -H6 so Coéng chuc phong
s0, dé xuat ket | chirc viéce trinh chuyén moén thudc
qua giai quyét | phong - Dy thao | Van phong UBND
B7 chuyén Quyét dinh | Thanh ph6 tham
mon hoéc Céng dlnh ho SO, t%ll llé}l
thude van lién quan, d¢ xuat
Van két qua giai quyét:
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Bude | \sidung | Trach o Bieu .
cong con o vide nhiém Thoi gian mau/{(et Dién giai
viéc : : qua
phong - Hd so dat yéu
UBND cau; chuyén vién
Thanh lap TO trinh kém
phé du thao Quyét
dinh, trinh 1anh
dao phong chuyén
moén Van phong
UBND Thanh phd
xem xét, quyét
dinh.
- Hb so chua dat
yéu cau; chuyén
vién 1ap To trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra hd
so cho Ban Toén
gido xu ly lai,
trinh  1anh dao
phong chuyén
moén Van phong
UBND Thanh phd
xem xét, quyét
dinh.
. Lanh dao phong
« -HO6so0 | chuyén mon thudc
Lgrﬁgfgo trinh Vég phong }JBND
chuyén -Du thg”lo T%lanhA phé xem
mon Quy¢t dinh th ho S0 va 1:0
thuéc | 01 ngay lam cua UBND | trl Ph cua Chu¥en
Vin | viee | Thanhphd vien - phong
phong | | hode Cong | chuyen mon, ks
UBND van cia Van | TO  trinh, trinh
Thanh phong lanh dao Van
phé UBND | phong UBND
Thanh pho | Thanh phd xem
xet.
Duyét ho so | Lanh dao N N » | Lanh dao Van
B8 | trinh Lanh dao | Van 01 ng;aéi lam | To tr;r(;h, ho phong UBND
UBND Thanh | phong ' Thanh phd xem
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Buge | Naidung | Trach o pitu P
cong A o n oA Thoi gian mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
phd UBND xét hd so, phé
Thanh duyét két qua giai
phd quyét
Lanh dao N
Ky duyét ho UBND | 02 ngay lam Quyét dinh, Lar‘lh dao }JB NI?
B9 . A A Thanh phd phé
SO Thanh viéc ho so N A g
4 duyét Quyeét dinh.
phd
Quyét dinh
Cong cua UBND
chirc Thanh pho
phong hoac Cong | Thuc hién quy
Hanh van cia Van | trinh  phat hanh
. < chinh - . phong van ban dién tr,
p1o | Ban %Zih Van | 14 chire 11; rzn ngfé‘z UBND | chuyén hé so dén
Vin VIS Thanh | B6 phan Van thu
phong ph6/Céng | Ban Tén gido (So
UBND van chuyén | No1 vu).
Thanh tra So Noi
phd vu (Ban
Ton gido)
Cén Quyét dinh | Cong churc Bo
, N e B cia UBND | phan Van thu tiép
Tiép nhan ho han ' Thanh phé | nhan ho so tr Van
so cua Van PR 1/2 ngay hoac Céng | phong UBND
B11 X Van thu N . s . X .
phong UBND . lam viéc | van cia Van | Thanh pho va
\ X Ban Ton \ 2 A A
Thanh ph6 i40 (SO phong chuyén hoé so vé
%\mi o) UBND  |B¢ phan Mot cira
T Thanh phé | S& Noi vu
Cong
s 1 A ; chuc B@ .
Tlra k}fE qua, phan 12 1103 - Tra két qua cho
B2 | %10 | Tigp [=D8AY | pétqua |t chirc, ca nhan.
thong ké va A lam viéc
. nhan va
theo doi

Tra két
qua
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IV. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 Vin ban dé nghi dé nghi (theo mﬁu).
V.HO SO CAN LUU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 | Van ban d nghi
5. /) Van bé,n tom tat qua trinh hoat dong cua té‘chﬁ’c tr khi
duoc cap ching nhan dang ky hoat dong ton giao.
6. Danh sach, so yéu 1y lich, phiéu ly lich tu phap (cap trude
/) tl{di diém nGP ho S0 khéng qué 06 théng)? bé}t} tén} tat 51ué1
trinh hoat dong tén gido cua nguoi dai dién va nhimg
nguol du kién 1anh dao to chirc.
7. // Ban tom tat gido ly, gido luat, 1& nghi.
// Hién chwong cua to chie.
9. // Ban ké khai tai san hop phap cia to chirc.
10. // Giay to chirmg minh c6 dia diém hop phap dé dit tru so.
11. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 11 nam 2016.
- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.
- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BAN TON GIAO
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
Sé: /TNHS-TKQ . ... , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao

TAEP NhAN DO SO CUAL ...
DA O oo
Sédiénthoai: .............oio o EMails

NOi dUNE YU CAU ZIAL QUYEL: ..ovvoe oot

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh Ia: .............. ngay.
Thoi gian nhan ho so; ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: .............cooeeveeiriiiiiin,
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Vao S6 theo dai hd so, Quyén SO . Sbtheetw.................

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUA ..ottt ettt
NOI dUNE YU CAU ZIAL QUYEE .oovveeeeeeeeeeeeee e,
DA Ca o
SOdiénthoai............coooeee o EMail
Yéu cau hoan thién ho so gom nhimg ndi dung sau:
L
e
B e
A e
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL ..ot ... 8O dién thoai . .. d¢ dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
~ SONOIVU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO e
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS , ngay ... .. thang ... ... nam .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

TI€P NhAN N0 SO CUAL ...covoiiiiii e

SO diénthoai: ... EMaAll

NOL dUNE YU CAU ZIAL QUYEL.....oveve oo,

Qua xem xét, Bd phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai
quyét ho so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thue hién./.

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

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

.., ngay.. ..thang.. .. ndm.. .
PE NGHI
Céng nhén td chirc tén gido

Kinh gui: ........."7 ... ...

Pé nghi cong nhin tb chire tén gido voi cac ndi dung sau:

Tén td chirc ton gido (Chit i HOA): . ..ov.vvivee oot

Tén giao dich quéc té (néu co):

TIU SO CUA O CIUIC, oo

TEN LON ZIAO: .. o

Nguwo1 dat di€n: ...,
mH OO VA . e

- Tén goi trong ton ZiA0 (NEW CO): ....v.eveeeeeeeeeeeeee e,

- Chirc vu, phém vi (néu CO ) et
SO THONE I A0 ..o ettt
bia ban hoat dong cua to chire tai thoi diém dé nghi: ...
CO CAU 1O CITIC: ..ot

Vin ban kém theo gdm: Vin ban tém tat qua trinh hoat dong cua to chire tir khi
duoc cap chimg nhan dang ky hoat dong ton gido; danh sach, so yéu ly lich, phiéu ly
lich tu phap, ban tom tat qua trinh hoat dong ton gido cia ngudi dai dién va nhing
nguoi du kién 1anh dao to chirc; ban tom tit gido ly, gido ludt, 1& nghi; hién chuong
ciia to chirc; ban ké khai tai san hop phap cua to chirc; gidy to ching minh c6 dia
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diém hop phap dé dat tru so.

TM. TO CHUC
(Ky, ghi ro ho tén, chiec vu)

1 . . , 9 9 A ’
M Pia danh noi ¢o tru sé cua td chire.

) Co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi véi dé
nghi cong nhan td chire ton gido co dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy ban nhan dan
cap tinh dbi véi @ nghi cong nhan to chire ton gido ¢d dia ban hoat dong & maot tinh.

) Tén t6 chuc da duoc cap chirng nhéan dang ky hoat dong ton gido.
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QUY TRINH 34
Ping ky sira d6i hién chwong caa t6 chire ton gido

c6 dia ban hoat dong ¢ mot tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 6175/0P-UBND ngay 31 thdng 12 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hé so

So

Ghi chu

lrgng Truwec tiép

Truwe tuyén

01 | Van ban dang ky (BM 04).

01 Ban chinh

File scan
ban chinh
hoac file ¢c6
chir ky so

02 | Hién chuong sira doi.

01 Ban chinh

File scan
ban chinh
hoac file ¢c6
chir ky so

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

Lé phi

1. Nop ho so:
Cong dan, to chirc dé nghi ndp ho
so theo cac hinh thire sau day:

- Nop hd so truc tiép tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Théang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

- Nop hd so dén BO phéan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Ton gido
TP.HCM thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop hd so true tuyén trén Cong
dich vu cong cia Thanh phd:

30 ngay ké tir ngay nhan du ho
so hop 1€ (twong duong 22 ngay
lam viéc).

Khong
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dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:

Coéng dan, té chire lva chon cach
thirc nhan két qua sau day:

- Nhan ,ké't qua truc ti,é'p tar BO
phan Ti€p nhan va tra két qua.

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

- Nhén két qua truc tuyén trén
Cépg dich vu céng cua Thanh
pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | (oo Biéu )
cong | 0 “UPE | Trich nhiém | Thoi gian | miuw/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so nhan Theo Muc theo Muc I.
Kiém trahd | Chuyén vién -BM Ol |* Tiép nhin hd
SO B phan Tiep -BM 02 |so Thua tuc hanh
nhén va Tra -BM 03 | chinh tryec tiep:
ketAqua‘],Ban - Coéng chire tai
Ton gido B6 phan Mot cira
phai  xem xét,
kiém tra tinh
chinh xac day du
1/2 ngay cua ho ‘so; qué~t
lam viee (scan) va luu trir

ho so dién tir, cap
nhat vao co so dit
liéu cua HE thong

thong tin  giai
quyét thu tuc
hanh chinh Thanh
pho;

- Néu hd so day
du, hop 1€,
chuyén vién tiép
nhan 14p Giay

bién nhan va hen
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tra két qua trao
cho nguot ndp hod
so theo mau BM
01.

- Néu ho so chua
day du, chuyén
vién tiép nhan
huéng dan ngudi
nop hd so bod
sung, hoan thién
hd so theo mau
BM 02.

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu 1o ly do
theo mau BM 03.
* Tiép nhian hd
so' Thu tuc hanh
chinh qua dich
vu bwu chinh
cong ich

- B6 phan Mot
ctra thuc hién tiép
nhan hdé so thu
tuc hanh chinh do
doanh nghiép
cung ung dich vu
buu chinh cong
ich chuyén dén
theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can bg, cong
chirc, ta1 B6 phan
Mot cira phai
xem xét, kiém tra
tinh chinh xac,
day du cua hd so;
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Bude | (oo Biéu )
cong L QUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua

quét (scan) va luu
trir hé so dién tu,
cap nhat vao co
s¢ dit liéu cua HE
théng théng tin
giai quyét thi tuc
hanh chinh Thanh
pho.

- Thoi diém xéac
dinh t6 chuc, ca
nhan da ndp ho so
hop phap, hop 1¢
tai co quan co
tham quyén duoc
tinh ké tir Kkhi
nhan vién buu
chinh va nguol
tiép nhan hd so tai
Bd phan Mét cira
lap va cung ky
Bién ban giao
nhan hd so theo
quy dinh. Truong
hop c6 yéu cau bd
sung, hoan thién
hd so thi thoi
diém t6 chirc, ca
nhan bo sung day
da ho so theo yéu
cau duoc xac dinh
la thoi diém ndp
hd so hop phap,
hop 1€ (trir truong
hop phap luat co
quy dinh khac).

- B6 phan Mot
cta ¢O& trach
nhiém thong tin
cho t6 chirc, ca
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

nhan vé viéc tiép
nhan hd so va
hen ngay tra keét
qua, viéc yéu cau
bo sung, hoan
thién ho so, tur
choi giai quyét ho
so tha tuc hanh
chinh.

* Tiép nhan qua
Hé théng thong
tin giai quyét tha
tuc hanh chinh
Truong hop hd so
da duoc ndp
du cac thanh
phan va bao dam
vé mat k§y thuat
thi Hé thong phan
héi tu dong xac
nhan t6 chic, ca
nhan da g thanh
cong. Trong vong
04 ¢gio lam viéc
ké tr khi Hé
théng xac nhan
giri thanh cong,
can bo, cong
chirc ta1 B6 phan
Mot cwa hoan
thanh cac wviéc
sau:

a) bang nhap HE
thong va kiém tra
hd so dién tir td
chtrc, ca nhan gui
dén. Noi dung
kiém tra duoc
thuc hién theo
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Bude | (oo Biéu )
cong L QUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua

quy dinh‘ tai
khoan 2 biéu 11

Nghi dinh
sb 45/2020/ND-
CP .

b) Trudong hop hd
so day du, chinh
xac theo quy
dinh: tiép nhan
ho so va lap Giay
tiép nhan ho so
va hen ngay
trakét qua BM
01, théng bao cho
to6 chuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua tb
chuec, ca
nhan trén Hé
thong, cac kénh
thong tin to chuc,
canhan dang ky.
¢) Truong hop ho
so chua day du,
chra chinh xéac
theo quy dinh:
théng bao cho to
chiuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua tb
chiuc, ca nhan
trén Hé thong,
cac kénh thong
tin t6 chirc, ca
nhan dang ky va
huéng dan 16
chirc, ca nhan bo
sung mot lan day
du, chinh xac,
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

néu 10 ly do theo
Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién
hd so (Mau sb
BMO02).

d) Truong hop tir
chbi nhan ho so:
théng bao cho to
chiuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua tb
chiuc, ca nhan
trén Hé thong,
cac kénh thong
tin t6 chirc, ca
nhan dang ky va
néu rd ly do tu
chéi hd so theo
Phiéu tir choi giai
quyét hd so thu
tuc hanh chinh
(Mau s6 BM 03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé xir
ly, tiép nhan ho
so  va chuyén
cong chuc thu ly
ho so.

Thoi gian tiép
nhan chinh thic
hoic yéu cau
chinh sta, bd
sung khéng muodn
hon 04 gio lam
viée ké tir khi hé
théng tiép nhan,
tre thae 7, chu
nhat, ngay nghi
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Bude | (oo Biéu )
cong L AUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
1&.
Chuyén vién Ho so duoc tiép
2 1 | BOphan Tiép . nhan va chuyén
Chuyén ho N 1/2 ngay -Muc I P . )
nhan va Tra N dén coéng chirc
SO PO lam viéc - BM 01 . A
két qua Ban phong chuyén
Ton gido mon thu ly
Chuyén vién
phong chuyén
mon tham muu
Léyykién Chuyén vién A . TO: tm{h kgm c}u’
Y . n . Ho sova |thao van ban lay
cua cac co | phong chuyén | 1/2 ngay SR S Y .
B2 o N 2. |vanbanlay |y kién cac co
quan, don | m6n Ban Tén | lam viéc LA i
vi lién quan gido y kién quan, don vi lién
' quan trinh lanh
dao phong
chuyén moén xem
xet.
Lanh dao phong
N chuyén moén xem
I‘Janh daOA . Ho sova | xét, ky To trinh
phong chuyén | 1/2 ngay . 1. 1A , .
N N . N van ban lay | kém du thao van
mon Ban Ton | lam viée 1A Y
o y kién ban lay y kién,
g trinh 1lanh dao
Ban.
Lanh dao Ban
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban | xem xet, ky van
Ton giao lam viéc | layy kién | ban lay y kién cac
co quan, don vi.
Chuyén vién | 1/2 ngay Vanban | Chuyén  vién
Phong T6 lam viéc | layy kién |phong To6 chuc -
chirc - Hanh Hanh chinh Ban
chinh Ban Ton giao cho so,
Ton giao vao s0, dong dau,

phat hanh véan
ban (ban gidy va
ban dién tu) g
dén cac co quan,
don vi lién quan
va chuyén dén
chuyén vién
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

phong chuyén
mon phu trach dé
theo doi.

Cac co quan,
don vi lién
quan

07 ngay
lam viéc

Van ban
gop y

- Cac co quan,
don vi lién quan
cO van ban gop y
va guii vé Ban
Téon giao  dé
chuyén vién
phong chuyén
mon Ban To6n
gido xt 1y hd so
(trr van ban c¢o
lién quan dén yéu
t6 Bi mat nha
nudc phai  gui
truc tiép Ban To6n
gido @ xu ly ho
S0).

- Truong hop da
qua thoi gian lay
y kién cac don vi
co lién quan ma
chra nhan dua y
kién phuc dap,
chuyén vién
phong chuyén
mon Ban To6n
gldo tam ngung
xtt Iy hd so de
chd nhan du y
kién, sau do tiép
tuc thuc hién cac
budc sau.

B3

Tham dinh
ho so, dé
xuat két
qua giai

quyét

Chuyén vién

mon Ban Ton
2140

phong chuyén

2,5 ngay
lam viéc

-Hob so
trinh
- Du thao
Van ban tra
161 caa
UBND

Chuyén vién thu
1y ho so tiép nhan
van ban gop y
cua c¢ac co quan,
don vi tién hanh
xem xét, kiém
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Bude | .. dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
Thanh phé tra, thAm dinh hd
hoac du | so, téng hop,
thao van | hoan thién hd so.
ban huéng | 1) Truong hop ho
dan bo so sau khi lay y
sung, hoan | kién khong du co
thién ho so | s& dé giai quyét,
cuaBan |chuyén wvién du
Ton gido |thdo van ban tra
161 trinh 1anh dao
phong chuyén
mon va lanh dao
Ban xem xét va
chuyén thuc hién
sang budc 12.
2) Trudong hop ho
so du diéu kién,
chuyén wvién lap
To trinh, m du
thao Van ban tra
loi cuia UBND
Thanh phé trinh
lanh dao phong
chuyén mon
- Ho6 so
trinh
- Du thao
Van ban tra | Lanh dao phong
loicua | chuyén mén xem
. UBND |xét hd so va To
Lanh dao \ 4 . ) R
. o . Thanh phd | trinh cua chuyén
phong chuyen |- 01 ngay hodc du | vién phong
moén Ban Ton | lam viée NS R R ;i
. thao van | chuyén mon, ky
£1ao ban huéng | To trinh, trinh
dan bb lanh dao Ban
sung, hoan | xem xét.
thién hd so
cua Ban

Ton giao
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Bude | .. dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
“n cong viéc .
viéc qua
- Hb so
trinh
- Du thao
Van ban tra | Lanh dao Ban ky
101 cua To trinh kéem du
Kiém tra hd UBND | thio Van ban tra
SO, xem x¢&t | . . . Thanh phd | 1061, trinh 1anh dao
B4 va phé La%li daQ,Ban lql ngiy hoac du Uy ban nhan dan
duyét To on glao am viee thao van | Thanh phé hoac
trinh ban hudng | ky van ban huéng
dan bo dan bo sung,
sung, hoan | hoan thién ho so.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kem du
thao Van ban tra
loi cia UBND
Thanh pho,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
o van ban (ban giay
Phathant | Chuyen vien Hbsoda |va ban dién ti)
‘éalilocalrﬁlml? Phong T6 1/2 nga dugc lanh | kem ho - so, tai
BS | ‘g pan | chic-Hanh | vgiéz dao Ban |liéu lién quan da
Tén gido chinh Ban - Ton gido | dwoc ,lanhA da.A}o
hé duvat Tén gido ky duyét | Ban ky duyét dén
phe duye Van phong
UBND Thanh

phd. Thanh phan
ho so bao gom:

- Van ban dang
ky (theo mau).

- Hién chuong
stra doi.

- Du thao Van
ban tra 101 cia Uy
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

ban nhan déan
Thanh phd, co
chir ky phé duyét
cua lanh dao So
Né61 vu (Ban Toén
giao Thanh pho).
- Y kién (bang
van ban) cua cac
co quan, don wvi,
dia phuong co
lién quan (vé an
ninh trat tw, quy
dinh phap luat
khac co6 lién
quan) d6i véi dé
nghi cia to chirc
ton gido, to chirc
tobn  giado  truc
thuoc.

2) Truwong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng
dan bo sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh
van ban kém tra
hd so dén to
churc, ca nhan.

B6

Tiép nhan
ho so tir S¢
No61 vu
(Ban Ton
£140)

Céng churc
Phong Hanh
chinh - T6
chirc Van
phong UBND
Thanh phd

1/2 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton
gido ky

duyét

Cong chic Phong
Hanh chinh - T6
chitc Van phong
UBND Thanh
pho tiép nhan hd
SO, chuyén
chuyén vién thu
ly phong chuyén
mon thudéc Van
phong UBND
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Thanh phd (gdm
ban gidy va van
ban dién tir).

B7

Tham dinh
ho so, dé
xuat két
qua giai

quyét

Céng churc
phong chuyén
mon thuodc
Van phong
UBND Thanh
pho

02 ngay
lam viéc

-Hb so
trinh
- Du thao
Van ban tra
161 caa
UBND
Thanh phé

Coéng chirc phong
chuyén mon
thuéc Van phong
UBND Thanh
pho tham dinh hd
so, tai liéu lién
quan, dé xuat két
qua giai quyét;

- Ho6 so dat yéu
cau: chuyén vién
lap To trinh kém
dv thao Quyét
dinh, trinh 13nh
dao phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh phd xem
xét, quyét dinh.

- HO so chua dat
yéu cau: chuyén
vién 1ap To trinh
kem du thao
Cong van chuyén
tra hd so cho Ban
Ton gido xu ly
lai, trinh 1anh dao
phong chuyén
moén Van phong
UBND Thanh
phd xem  xét,
quyét dinh.

Lanh dao
phong chuyén
mon thuodc
Van phong
UBND Thanh
phd

1/2 ngay
lam viéc

- Ho so
trinh
- Du thao
Van ban tra
161 caa
UBND

Lanh dao phong
chuyén mon
thuéc Van phong
UBND Thanh
phd xem xét hd
so va To trinh
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Bude | (oo Biéu )
cong 1 QUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
Thanh phd |cia chuyén vién
hodac Céng | phong chuyén
van cua | mon, ky To trinh,
Van phong | trinh  1dnh dao
UBND | Van phong
Thanh pho | UBND Thanh
phd xem x&t.
Lanh dao Van
phong UBND
Thanh phé xem
xet ho so, phe
duy€t ket qua giai
quyet:
‘ - ‘HG so dat yéu
Duyét ho cau: ky To¢ trinh,
so trinh Lanh dao Van 01 nea T trinh. hod trinh 1lanh dao
B8 Lanh dao | phong UBND 1am \%ié}(,: SO ’ UBND Thanh
UBND , Thanh pho ' phé, thuc hién
Thanh pho ticp Budc B10.
- H6 so chua dat
yéu cau: ky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Tén
gidgo xu ly lai,
thuc hién tiép
Budoc B10.
Lanh dao UBND
, n Lanh dao . - .. . .| Thanh phd phé
Bo | KV duyet | ypNp Thanh | 01 08dy | Vanbantal g oo San ban
ho so % lam viéc 161, ho so , 1. X
pho tra loi  chap
thuan.
Vian ban tra
R , 161 cua Thuc hién quy
Cong chire UBND |trinh phat hanh
phong Hanh . Al L
\ , X . Thanh pho | van ban dién tu,
Ban hanh chinh - T6 1/2 ngay . A A LA £
B10 1 . N hodc Céng | chuyén ho so dén
van ban chtrc Van lam viéc o, A 1A -
. van cua | B0 phan Van thu
phong UBND y . ~ e, )
Thanh phé Van phong Bag Ton gido (So
UBND | Noi vu).

Thanh phé
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Bude | (oo Biéu )
cong 1 QUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
Van ban tra | Cong  chirc Bé
l6i cia | phan Van thu tiep
Tiép nhan A A UBND |nhan hé so tur
A ; Cong chirc B6 . X < .
ho so cua han Van the | 1/2 nea Thanh phé | Van phong
B11 | Vanphong | D40 Yty b2 D88y |y ac Cong | UBND  Thanh
Ban To6n gido | lam viéc L, Ao 2 1A
UBND (Sé Noi vu) van cia | pho va chuyén ho
Thanh phé o Van phong | so vé€ B0 phan
UBND | Mot cwra S6 Noi
Thanh phd | vu
1:ra ket » | Cong chirc Bo 1A ,
qua, luu ho han Tié 1/2 ned , - Tra két qua cho
B12 so, thong phan H1ep. [~ Neay Két qua | to6 chirc, ca nhan.
N nhan va Tra lam viéc
ké va theo 1K& qua
doi q
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 Vin ban dang ky stra d6i hién chuong .

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

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

2. BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4. BM 04 Van ban dang ky.

5. // Hién chwong stra doi.
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6. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 11 nam 2016.

- Nghi dinh s6 95/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Tin ngudng, ton gido.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
Sé: /TNHS-TKQ .. ... , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao

Ti€P NhAN DO SO CUAL ...ttt
1A O e
Sédiénthoai: ... Emails

NOi dUng YU CAU ZIAL QUYEL, ..evoveeee oo

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a; .............. ngay.

Thoi gian nhan ho so; ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: .............cooeeveeiriiiiiin,

Vao S6 theo dai hd so, Quyén sO:. . .....SOthutu................

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pijc 1ap - Tw do - Hanh phic
BANTON GIAO
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /HDHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ..ottt ettt
NOI dUNE YU CAU ZIAL QUYEE .oovveeeeeeeeeeeeee e,
DA Ca o
SOdiénthoai............coooeee o EMail
Yéu cau hoan thién ho so gom nhimg ndi dung sau:
TP
e
B e
A e
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL ..ot ... 8O dién thoai . .. d¢ dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
~ SONOIVU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
BANTONGIAO e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS , ngay ... .. thang ... ... nam .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao

TAEP NhAN DO SO CUAL ..o,
D1 O e oo
SO diénthoai: ... EMaAll

NOL dUNE YU CAU ZIAL QUYEL.....oveve oo,

Qua xem xét, Bd phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai
quyét ho so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thue hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PANG KY
Sira d6i hién chwong

Kinh gui: .................. O

Tén to chirc ton gido (chit in HOA): . ..ov.vveveeiee oo

Tru s& cia td chire tOn @IA0: ........c..oooiiii e,

Piang ky sira doi hién chwong voi cac ngi dung sau:

N61 dung stra don:

Van ban kém theo: Hién chuong stra doi.

T™M. TO CH’U’C
(Chir kY, ddu)

BM 04
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1 . . ’ 2 2 A r ~ *r

M Pia danh noi ¢o tru sé cua td chire ton g140.

2 2 r \ r A r ~ A s 2 A e J o A

©® Co quan quan ly nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi véi viée
stra do1 hién chuong cua té chirc ton gido co dia ban hoat dong & nhi€u tinh; Uy ban
nhan dan cap tinh déi vl viée sira do1 hién chuong cua té chire ton gido cd dia ban
hoat dong ¢ mét tinh.

(Xem tiép Cong bdo s6 133 + 134)



