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CONG BAO/S6 133+134/Ngay 01-3-2025

(Tiép theo Cong bdo sé6 131 + 132)
QUY TRINH 35
Pé nghi thanh lap, chia, tach, sap nhip, hop nhit td chirc ton gido
truc thudc co dia ban hoat dgng ¢ mgt 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

; S Ghi chu
TT Tén ho so - .
lwgng | Trye tiép Trwe tuyén
ey aA . File scan ban
01 Van ban dé nght (BM 04), (BM 01 Ban chinh | chinh hodc file co
05). 1 X
chir ky s6
Vin ban tém tit qua trinh hoat . .
dong cua to chuc ton gido truc File scan ban
02 0 Ag u , NS g, . 01 Ban chinh | chinh hoac file ¢6
thudc trudce lghl chia, tach, sap chit kv s6
nhap, hop nhat. Y
Danh sach, so yéu ly lich, phiéu
ly lich tu phap (cap trude thoi
diém ndp ho so Khong qué 06 File soan ban
03 ang), ban tom tat qua trinh 01 Ban chinh | chinh hodc file c6
hoat dong ton gido cua nguoi "1 A
NN . . o chir ky s6
dai dién va nI}u’ng nguwol du
kién 1anh dao t6 chtc tén gido
truc thuoc.
£ Y S File scan ban
04 | Hien chuong cta (0 chie ton| o | pay cpinh | chinh hoge file c6
gido truc thude (néu co). "1 A
chir ky s6
A C e . File scan ban
05 B? " }< © k,halA tal ‘§an hop ptlap 01 Ban chinh | chinh hoac file ¢6
cua to chirc ton gido truc thude. "1 A
chir ky s6
A 4 : e A File scan ban
06 }(1} 1ay t}?, Ch;;n gvrtntl nh ((;O dia diem 01 Ban chinh | chinh hoac fi}e co
OP phap de cat tru so. chir ky so0
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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

Lé 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 céng ich.

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

2. Tra két qua:

Cong dan, td chirc Iwa chon cach
thirc nhan két qua sau day:

- Nhan két qua truc 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 cua Thanh phé.

ngay lam viéc).

60 ngay ké tir ngay nhan du ho
so hop 1€ (twong duong 44

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

N¢i dung

R . Trach nhiém
cong viéc ‘

Biéu
mau/Ket
qua

Thoi gian

Dién giai

To chuc, ca

Bl nhan

Nop ho so

Chuyén vién
Bo phan Tiép
nhan va Tra
két qua Ban
Ton giao

Kiém tra
ho so

Theo Muc I

Thanh phan ho so
theo Muc 1.

-BM 01
-BM 02
-BM 03

1/2 ngay
lam viéc

* Tiép nhin hd so
Tha tuc hanh
chinh trwe tiép:

- Cong chuc tai BO
phan Mot cua phai
xem xét, kiém tra
tinh chinh xac day
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Budéc e Biéu
,\ NoOi dung . . n e x P X s
cong ~ __.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc : .
viéc qua

du cua hd so; quét
(scan) va luu trir
ho so dién tu, cap
nhat vao co s dit
liéu cua Hé théng
thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh
Thanh ph;

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

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

- Truong hop tur
ch6i nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu ro ly do
theo mau BM 03.

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

- B6 phan Mot cira
thuc hién tiép nhan
ho so tha tuc hanh
chinh do doanh
nghi¢p cung ing
dich vu buu chinh
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Budéc e Biéu
,\ NoOi dung . . n e x P X s
cong ~ __.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc : .
viéc qua

cong ich chuyén
dén theo Quyét
dinh

50 45/2016/Qb-
TTg .

- Can by, cong
chirc, tai B6 phan
M6ét ctra phai xem
xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du
cia ho so; quét
(scan) va luu trir
hd so dién tu, cap
nhat vao co s¢ dir
liéu cua Hé théng
thong tin  gidi
quyét thi tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac
dinh t6 chirc, ca
nhan da ndp ho so
hop phap, hop 1€ tai
co quan cd tham
quyén dugc tinh ké
tr khi nhan vién
buu chinh va nguot
tiép nhan ho so tai
B6 phan Mot ctra
lap va cung ky Bién
ban giao nhan ho so
theco quy dinh.
Trueong hop co yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so thi thoi
diém t6 chuc, ca
nhan bo sung day
du hd so theo yéu
ciu duoc xac dinh
la thoi diém nop ho
so hop phap, hop 1€
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

(trt  truong  hop
phap luat c6 quy
dinh khac).

- B6 phan Mot cira
c6 trach nhiém
théng tin cho tb
chirc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd
so va hen ngay tra
két qua, viéc yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so, tir choi
giai quyét hd so
thu tuc hanh chinh.
* Tiép nhin qua
Hé thf")ng thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh
Truong hop hd so
da dugc  ndp
du cac thanh phan
va bao dam vé mat
ky thuat thi H¢
théng phan hoi tu
déng xac nhan to
chuc, ca nhan da
g1 thanh cong.
Trong vong 04 gio
lam viéc ké tir khi
Hé théng xac nhan
gui thanh cong,
can bg, cong chirc
tai BO phan Mot
cua hoan thanh cac
viéc sau:

a) Dang nhap HE
thong va kiém tra
ho so dién tir to
chtrc, cd nhan gui
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Budéc e Biéu
A NoOi dung ; . n .. x P X o
cong A .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc : .
viéc qua

dén. Noi dung
kiém tra duoc thue
hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu
11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-
CP.

b) Truong hop hd
so day du, chinh
xac theo quy dinh:
tiép nhan ho so va
lap Gidy tiép nhan
ho so va hen ngay
tra két qua BM 01,
théng bao cho tb
chirc, c4 nhan
thong qua tai
khoan cua to chir,
cd nhantrén HE
thong, cac kénh
thong tin t6 churc,
ca nhan dang ky.

¢) Trudong hop ho
so chuwa day du,
chwa chinh xac
theo quy dinh:
théng bao cho tb
chiuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua t6 chuc,
ca nhan trén HEé
thong, cac kénh
théng tin to chue,
ca nhan dang ky va
hudng dan t6 chire,
ca nhan bo sung
mot lan day du,
chinh xac, néu rd
ly do theo Phiéu
yéu cau bd sung,
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu

mau/Két

qua

Dién giai

hoan thién hd so
(Mau s6 BM02).

d) Truong hop tur
chéi nhan hd so:
théng bao cho tb
chiuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua t6 chuc,
ca nhan trén HEé
thong, cac kénh
théng tin to chue,
ca nhan dang ky va
néu 10 ly do tur
chdéi hd so theo
Phiéu tir chdi giai
quyét ho so tha tuc
hanh chinh (Mau
s6 BM 03).

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

Thoi gian tiép
nhan chinh thac
hoac yéu cau chinh
stra, bo sung khong
mudn hon 04 gio
lam viéc ké tir khi
hé thong tiép nhan,
trir thtr 7, chu nhat,
ngay nghi 1.

Chuyén hd
SO

Chuyén vién
Bo phan Tiép
nhan va Tra
két qua Ban
Ton giao

1/2 ngay
lam viéc

-Mucl
-BM 01

HO so duogc tiép
nhan va chuyén
dén cong chuc
phong chuyén mén
thu ly

Lay y kién

/:

o

I

o)
ND

Chuyén—vién

1 /D) h
172 ngay

SO VA

-

vVien—

Chuyen
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Bude | \ooo Biéu )
cong L AUNE | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
phong chuyén | lam viéc | van ban lay | phong chuyén mon
mon Ban Ton y kién tham muu To trinh
2140 kem du’ thélg van
ban lay y kién cac
co quan, don wvi
lién quan trinh
lanh dao phong
chuyén moén xem
xet.
Lanh dao phong
Lanh dao 13 so va chuyén moén xem
phong chuyén | 1/2 ngay - 1. 1z |xé ky To trinh
n n . =7 | vanban lay | . \ -
mon Ban Ton | lam viéc 1k kem du thao van
. y kién . Y
2130 ban lay y kién,
trinh 1anh dao Ban.
Lanh dao Ban xem
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban | xét, ky van ban lay
cua cac co Ton gigo lam viéc | 14y y kién |y kién cac co quan,
quan, don don vi1.
Vl&;enn Chuyén 7 vién
q phong To6 chire -
Hanh chinh Ban
Ton giéo cho §6,
Chuyén vién vao o, dong da}l ’
X A phat hanh van ban
Phong T6 . .1 ) A C 1a
, . 1/2 ngay Vanban |(ban gidy va ban
chire - Hanh | 1 Vise | 1oy v kidn | dien ti) giri dén
chinh Ban VIS Yy . g
N cac co quan, don
Ton gido C A \
Vi hqen quan  va
chuyén dén chuyén
vién phong chuyén
mon phu trach dé
theo doi.
- Cac co quan, don
C;‘;ncgi‘ﬂléf’ 20ngay | Vanban | lién quan c6 vin
- lam vige | gopy | %" BOP T VA S
quan ve Ban Ton giao

dé chuyén wvién
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Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua
phong chuyén mén
Ban To6n gido xu ly
hd so (trir vin ban
c6 lién quan dén
yéu t6 Bi mat nha
nuwdc phai gui truc
tiép Ban Ton gido
dé xir 1y ho so).
- Truong hop da
qua thoi gian 1ay y
kién cac don vi c6
lién quan ma chua
nhan du y kién
phiuc dap, chuyén
vién phong chuyén
mon Ban Ton giao
tam ngung xu ly
hd so dé cho nhan
da y kién, sau do
tiép tuc thuc hién
cac budc sau.
Tham dinh | Chuyén vién | 7 ngay -Hdso | Chuyén vién thu ly
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh hd so tiép nhan
xuat két | mon Ban Ton -Du thao | van ban gdp y cua
qua giai gido Vin ban | cdc co quan, don
quyét cia UBND | vi tién hanh xem
Thanh phé | X€t, kiém tra, thqém
hoiic dy |dinh hd so, tong
thao van | hop, hoan thién ho
B3 ban huéng | SO ‘
dan bo 1) Truong hop hoé
sung, hoan |so sau khi lay y
thién ho so | kién khong du co
ciaBan |s& dé giai quyét,
Toén gido | chuyén wvién du

thao van ban tra 1o1
trinh  lanh dao
phong chuyén moén
va lanh dao Ban
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Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua
xem xét va chuyén
thwuc hién sang
bude 12.
2) Truong hop hd
so du diéu kién,
chuyén vién lap To
trinh, 1 du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh phd
trinh  lanh dao
phong chuyén mén
- Hé so
trinh
- Du thao
Vian ban |Lanh dao phong
cua UBND | chuyén moén xem
Lanh dao Thanh phé xét hd so va To
phong chuyén | 01 ngay hodc du |trinh cua chuyén
moén Ban Ton | lam viée thao van | vién phong chuyén
2140 ban huéng | moén, ky To¢ trinh,
dan bd trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem Xét.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
- Hé so
trinh
- Dy thao |Lanh dao Ban ky
Vanban |TO trinh kem du
Kiém tra cia UBND | thao Van ban, trinh
hé, SO, XEM |y anh dao Ban | 1 ngay Thanh pho lﬁnAh dag Uy l?an
B4 | xétvaphé Ny R hoic du |nhan dan Thanh
A o Ton gido lam viéc v X < .
duyét To thao vin |pho hodc ky véan
trinh ban hugng | ban huéng dan bo
dan bd sung, hoan thién
sung, hoan | ho so.

thién ho so
cua Ban
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Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
Ton giao
1) Truwong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kem du
thao Van ban cua
UBND Thanh phé,
chuyén wvién cho
s6, vao sO, dong
dau, phat hanh van
ban (ban gidy va
ban dién tu) kém
hé so, tai lidu lién
quan di duoc lanh
dao Ban ky duyét
dén Van phong
UBND Thanh phé.
Thanh phan ho so
Phét hanh N y . |Dbaogom:
van ban da Chuyen Vlgn Ho so~da - Van ban dé nghi:
duoc 1anh Phong T6 1/2 ngay duoc lanh . Vin ban tom tt
B5 dab Ban chtrc - Hanh 14m vidc dao B'an ui  tinh  hoat
Ton gido C,l},ll;nh ]'B,an | E@raglég géng ciia t& chirc
phé duyét ont 8120 Y EYE ] ton gido truc thudc

trudc  khi  chia,
tach, sap nhap, hop
nhat.

- Danh sach, so
yéu 1y lich, phiéu
1y lich tu phap (cap
truéec  thoi  diém
ndp hd so khong
qua 06 thang), ban
tom tit qua trinh
hoat dong ton giao
cua nguoi dai dién
va nhimg nguot du
kién lanh dao to
chirc ton gido truc
thuoc.
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Budéc e Biéu
,\ NoOi dung . . n e x P X s
cong ~ __.n | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc : .
viéc qua

- Hién chuong ciia
to chtc ton gido
truc  thuodc (néu
co).

- Ban ké khai tai
san hop phap cua
to chtc ton gido
truc thuoc.

- Gidy to chimg
minh ¢o dia diém
hop phap dé dat tru
sO.

- Du thao Van ban
cia Uy ban nhan
dan Thanh phd, ¢o
chit ky phé duyét
cua lanh dao S&
N6t vu (Ban Ton
giao Thanh phd).

- Y kién (bang van
ban) cua cac co
quan, don vi, dia
phwong c¢cé lién
quan (vé an ninh
trat tw, quy dinh
phap luat khac co
lién quan) doi véi
dé nghi cua to
chirc ton gido, to
chirc ton gido truc
thuoc.

2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban huéng dan
b6 sung, hoan
thien  hd  so,
chuyén vién cho
s6, vao sO, dong
dau, phat hanh van
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Bude | \ooo Biéu )
cong L AUNE | Trich nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc R
viéc qua
ban kém tra hd so
dén to chuc, ca
nhan.
Cong chue Phong
Hanh chinh - T6
‘ chae Van phong
4 A Céng churc H6 so trinh | UBND Thanh pho

Tiép nhan X . . X R A

ho . Phong Hanh da duoc |tiep nhan hd so,

0 so tu , 2 \ ~ A A
. ATAS chinh - T6 1/2 ngay lanh dao | chuyén chuyén

B6 S No1 vu . N A A o 1x

A chtrc Van lam viéc Ban Ton | vién thu ly phong

(Ban Ton . v A A A
i40) phong UBND gidoky | chuyén mén thudc
& Thanh phé duyét | Van phong UBND
Thanh pho (gom
ban gidy va van

ban dién tr).

Th‘ém dinh | Cong chuce 05 ngay -Héso |Cong chirc phong
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viée trinh chuyén moén thudc
xuat ket mon thudc - Dy thao | Van phong UBND
qua giai Van phong Van ban | Thanh phé tham

quyet UBND Thanh cia UBND | dinh ho so, tai liéu
pho Thanh phd |lién quan, dé xuat
vancua |- HO so dat yéu

Vin phong | cau: chuyén vién
UBND lap To trinh kém
Thanh phé du thao Van ban,
B7 trinh  lanh  dao
phong chuyén moén
Van phong UBND
Thanh phé xem
xét, quyét dinh.
- HO so chua dat
yéu cau: chuyén
vién 13p T trinh
kém du thao Cong
van chuyén tra hd
so cho Ban Ton
gido xu ly lai, trinh
lanh dao phong
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Bude | \ooo Biéu )
cong 1 QURE | rich nhiém | Théi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc : .
viéc qua
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh pho xem
x&t, quyét dinh.
- HO so chua dat
yéu cau: chuyén
vién lap To trinh
kém du thao Cong
van chuyén tra hd
so cho Ban To6n
gido xu ly lai, trinh
lanh dao phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh pho xem
x&t, quyét dinh.
“Hb so LﬁnhA daoA phbr}g
trinh chuyén mén Vian
] phong UBND
- Du thao X
N S Thanh phd xem xét
Lanh dao Van ban hd so va To trinh
phonAg Chl}yen 01 ngay | 4@ UBNI? cua chuyén wvién
mon Van lAm vie Thanh phé he huve
. am viéc e r phong chuyén
phong UBND hogc Cong moén, ky To trinh
Thanh pho VYan ;‘}a trinh 1anh dao Van
3[‘31]3 pNIO)ng phong UBND
. . | Thanh phé xem
Thanh phé <&t
Duvét hd Lanh dao Van
u .
so};ﬁnh Lanh dao Van \ phqng X UBND
N o 01 ngay | To trinh, ho | Thanh phd xem xét
B8 Lanh dao | phong UBND | . "= ho hé duvét
UBND | Thanhph | 'amviee S0 O 59, puv quys
. £ két qua giai quyét
Thanh phé
, R Lanh dao . - 1. Lanh dao UBND
Bo | KV W&t | ypNpD Thanh | 02 PedY | Vanban, o ohg  phe
ho so X lam viéc hoé so Ay 1 AT Toa
phd duyét, ky Van ban.
B10 | Banhanh | Cong chuc 1/2ngay | Vanban |Thuc hién quy
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Bude | \ooo Biéu )
cong L AUNE | Trich nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
van ban phong Hanh | lam viéc | caa UBND | trinh phat hanh van
chinh - To Thanh phd | ban dién tu,
chirc Van hodac Céng | chuyén h6 so dén
phong UBND vancua |BO phan Vian thu
Thanh pho Van phong | Ban Toén giao (S&
UBND | Néi vu).
Thanh phé
Vanban |Cong chac BO
Tiép nhan cia UBND | phan Van thu tiép
y Is)o ool | Cong chire Bo Thanh phé | nhan hd so tir Van
< o phan Van thu | 1/2 ngay | hoac Céng | phong UBND
B11 | Van phong N T o, . % \
Ban To6n gido | lam viéc vancua | Thanh pho wva
UBND  NTA- - . 2 A A
Thanh ohé (S No6i vu) Van phong | chuyén ho so vé
p UBND | B¢ phan Mot cira
Thanh phd | S& N6i vu
Tra két ) A
qua, luu hd COILg; C}}F’? BO 1/ nos - Tra két qua cho
B12 | so,théng | Pa% %P 08 1 Kétqua | t6 chirc, cd nhan.
o nhan va Tra lam viéc
k& va theo 1K&t qua
doi 1
IV. BIEU MAU
TT | Mai 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 chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 Vin ban @ nghi thanh 1ap t6 chire ton gido true thudce.
Vin ban dé nghi chia, tach, sap nhap hodc hop nhat to chic
5. BM 05 N n
ton gido truc thude.
V.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1. 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.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so.
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4. BM 04 Vin ban @ nghi thanh 1ap t6 chire ton gido true thudce.
Vin ban dé nghi chia, tach, sap nhap hodc hop nhat to chic
5. BM 05 N n
ton gido truc thude.
Danh sach, so yéu 1y lich, phiéu ly lich tu phap, ban tom tit
6. // qua trinh hoat dong ton gido cua nguoi dai dién va nhiing
nguot du kién 1anh dao t6 chirc ton gido trurc thude.
// Hién chuong cua to chire ton gigo truc thude (néu co).
// Ban ké khai tai san hop phap ciia to chire ton gido truc thudc.
9. // Giay to chimg minh c6 dia diém hop phap dé dit tru so.
10. // Cac ho so khac néu ¢6 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
BANTONGIAO
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
Sé: / TNHS-TKQ ... , ngay .. . thang ... ... nam ... ...

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

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

NOi dUng YU CAU ZIAT QUYEL: ...ovovovee oo,

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,

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 Pijc 1ap - Tw do - Hanh phic
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
So /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 ..o, 5O dién thoai . .. d¢ dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO s
BO 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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bia ban hoat déng tén gido

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

P ngay... . thdng....ndm.. ...
PE NGHI
Thanh 13p t6 chire ton gido truc thudc
Kinh gtei: ......... %0 ...

U SO e e e e

Tén t6 chirc ton giao truc thude du kién thanh 1ap: oo

Nguoi dai dién ciaa td chtre trude khi thanh lap:
mHOO VAN
- Tén goi trong ton Zid0 (NEW CO): ...v.veveeieeeeeeeeeeeeeeeee
= SO CMND/CCCD: ..o

- Chirc vu, phém vi (néu CO). e

COCAU O CUIC: oo e e

TM. TO CHUC ©
(Chir kY, ddu)

BM 04

Tén t6 chirc ton g140 hodc to chire tén gido truc thudc (chir in hoa): .............
Pé nghi thanh lap t6 chirc tén gido trwe thude véi cac ni dung sau:

Dia diém du kién dt tru s& ctia tb chire ton g130 truc thudc sau khi thanh 14p: ...

Sd lwong tin dd cua to chirc tén g130 true thudc tai thoi diém thanh lap:..............

Vin ban kém theo gom: Danh sach, so yéu ly lich, phiéu ly lich tu phap, ban
tom tat qua trinh hoat dong ton gido cuia ngudi dai dién va nhitng nguoi du kién lanh
dao to chuc ton gido trye thudc; hién chwong cia to chirc tén gido truc thude (néu
c0); ban ké khai tai san hop phap cia to chirc ton gido truc thude; gidy to chirmg minh
c6 dia diém hop phap dé dat tru so.
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(D Pia danh noi ¢6 tru sé cta td chirc ton giao hodc t0 chirc ton giao truc thudc dé nghi
thanh 1ap t6 chuc ton gido truc thudc.

@ Co quan quan Iy nha nude vé tin ngudng, ton gido ¢ trung wong ddi véi d& nghi thanh
lap t6 chure ton gido truc thudc c¢6 dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy ban nhan dan cép tinh dbi
voi dé nghi thanh 1ap t6 chirc ton giao truc thudc cé dia ban hoat dong & mot tinh.

@) T4 chirc t6n giao hodc t6 chuc ton gido truc thude.
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BM 05

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

PE NGHI
Chia, tach, sap nhép hoic hop nhit t6 chire ton gido truwe thudce

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

Tén t6 chirc ton gi40 hodc to chire tén gido truc thudc (chir in hoa): ....................

Pé nghi chia, tich, sap nhap hoic hop nhit

t6 chirc ton gido trwce thudc véi cac ngi dung sau:

1. Ly do chia, tach, sap nhap hodc hop NhAt: .......oovovieeeeeeeeeeeeee e,
2. T6 chirc ton giao truc thudc trude khi chia, tach, sap nhap hoac hop nhét:

TN O CHTCT ..o,
U SO e e e e e e e
bia ban hoat dong toén gido:........................ ...Sb lrong tin dAd: o
CO CAU O CTIC ..o,

Nguoi dai dién:
mH OO VA M. e

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

= S8 CMNDY/CCCD: oo,

3. To chire t6n gido truc thude sau khi chia, tach, sap nhap hodc hop nhat:
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TN L0 CTEC: o oo e e e

bia ban hoat dong toén gido:................... S lwong tin A0
CO CAU 1O ChTIC ...
Nguoi dai dién:

mH OO VA M. e

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

= S8 CMNDY/CCCD: oo,

Vin ban kém theo gém: Vian ban tom tit qua trinh hoat dong cta to chirc ton gido
truc thude trude khi chia, tach, sap nhap, hop nhat; danh sach, so yéu ly lich, phiéu ly
lich tu phap, ban tom tit qua trinh hoat dong ton gido cia ngudi dai dién va nhing
ngudi du kién 1anh dao t6 chire ton gido truc thudc; ban ké khai tai san hop phap ciua
to chirc ton gido trwe thude; gidy to ching minh c6 dia diém hop phap dé dit tru s,
hién chuong cua to chire ton gigo truc thude (néu co).

TM. TO CH[’;’C ©
(Chir kY, déu)

(D Pia danh noi ¢6 tru sé cta td chirc ton giao hodc t0 chirc ton giao truc thudc dé nghi
chia, tach, sap nhap hodc hop nhit td chirc ton gido truc thudc.

@ Co quan quan ly nha nuée vé tin ngudng, ton gido ¢ trung wong ddi v6i dé nghi
chia, tach, sap nhap, hop nhat to chic ton giao truc thude co dia ban hoat dong & nhiéu tinh;
Uy ban nhan déan cap tinh d6i véi dé nghi chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton giao

truc thudc ¢ dia ban hoat dong & mot tinh.

) T§ chirc ton giao hodc t0 chirc ton giao truc thuodc dé nghi.
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QUY TRINH 36
Ping ky thuyén chuyén chire siic, chire viéc, nha tu hanh

la ngwoi dang bi bugc toi hoidc chwa dwgc xéa an tich
(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

Ghi chu

S6 lwong v
Truwe tiép

Truwe tuyén

01 | Van ban dang ky (BM 04).

01 Ban chinh

File scan ban
chinh hoac file
co chir ky s6

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé 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 B phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Tén gido
TP.HCM, dia chi: 177 Ly Chinh
Thang, phuong V5 Thi Sau, Quén 3.

- Nop hd so d@n Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua Ban Tén giao TP.HCM
thong qua dich vu buu chinh cong ich.
- Nop ho so trye tuyén trén Cong dich
vu cong cia  Thanh  pho:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

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

- Nhan két qua truc tiép tai BO 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 phd.

30 ngay ké tir ngay nhan du

hd so hop 1& (twong dwong 22| Khong

ngay lam viéc).




26 CONG BAO/S6 133+134/Ngay 01-3-2025
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Buge | Noidung | Trach o Ditu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so 1han Theo Muc I theo MI;C L
Kiém trahd | Chuyén -BM 01 |* Tiép nhin hd so
SO vién B -BM02 |Tha tuc hanh
phan Tiép _BM 03 |chinh truc tiép:
nhén va Tra - Cong chtrc tai B
két qua Ban phan Mot cira phai
Ton giao xem xét, kiém tra
tinh chinh xac day
da cua ho so; quét
(scan) va luu trit ho
so dién tir, cap nhat
vao co sO dir liéu
cia Hé thong thong
tin giai quyét thu
tuc  hanh chinh
Thanh pho;
12 ngay - Néu h6 SO dﬁy dﬁ,
lam viéc hop 1€, chuyén vién

tiép nhan lap Giay
bién nhan va hen
tra két qua trao cho
nguolr ndp ho so
theo mau BM 01.

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

- Truong hop tur
ch6i nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu 10 ly do
theo mau BM 03.

* Tiép nhin ho so
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Thu tuc hanh
chinh qua dich vu
buu chinh cong
ich

- B6 phan Mdt cua
thuc hién tiép nhan
hd so thi tuc hanh
chinh do doanh
nghiép  cung tng
dich vu buu chinh
cong ich chuyén
dén theo Quyét
dinh

s6 45/2016/QD-
TTg .

- Can bo, cong
chirc, tai B6 phan
M6ét ctra phai xem
xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du
cia ho so; quét
(scan) va luu trit hod
so dién tur, cap nhat
vao co s& dir liéu
ciia Hé thong thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh
Thanh phé.

- Thoi diém xac
dinh t6 chuc, ca
nhan da nop hod so
hop phap, hop 1€ tai
co quan c6 tham
quyén dugc tinh ké
ttr khi nhan vién buu
chinh va nguoi tiép
nhan hd so tai BO
phan Mot ctra 1ap va
cung ky Bién ban
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Bude | Noidung | Trich e Bieu .
cong A en ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua

giao nhan hd so theo
quy dinh. Truong
hop ¢6 yéu cau bo
sung, hoan thién ho
so thi thoi diém t6
chitc, ca nhan bo
sung day du ho so
theo yéu cau duoc
xac dinh 1a thoi
diém ndp ho so hop
phap, hop 1€ (tror
truong hop phap
ludt c6 quy dinh
khac).

- B6 phan Mdt cua
c¢6 trach nhiém
théng tin cho to
chitc, 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 ho so tha tuc
hanh chinh.

* Tiép nhin qua
H¢é thong thong tin
giai quyét thi tuc
hanh chinh

Truong hop ho so
da duoc ndp du cac
thanh phan va bao
dam vé mat k§
thuat thi Hé théng
phan hoi tu déng
xac nhan té chiec,
ca nhan da gui
thanh cong. Trong
vong 04 gio lam
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

viéc ké tur khi Hé
théng xac nhan g
thanh cong, can bo,
cong chirc tar Bo
phan Mot cira hoan
thanh cac viéc sau:
a) bang nhap HE
théng va kiém tra
hd so dién tr to
chtrc, cd nhan gui
dén. Noi dung kiém
tra duoc thuc hién
theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 11
Nghi dinh
s6 45/2020/ND-
CP.

b) Truomg hop hod
so day du, chinh
xac theo quy dinh:
tiép nhan hd so va
lap Gidy tiép nhan
ho so va hen ngay
tra két qua BM 01,
théng bao cho to
chic, ca nhan
thong qua tai khoan
cia to chuc, ca
nhan trén Hé théng,
cac kénh thdéng tin
td chic, ca nhan
dang ky.

¢) Truong hop hd
so chua day du,
chua chinh x4c theo
quy dinh: thong béo
cho t6 chuc, ca
nhan thong qua tai
khoan cua t6 chirc,
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Bude | Noidung | Trich e Bieu .
cong A en ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua

ca nhan trén Hé
thong, cac kénh
théng tin to chiec,
ca nhan dang ky va
huéng dan to chirec,
ca nhan bo sung
mot lan day di,
chinh xac, néu 0 ly
do theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so (Mau sb
BMO02).

d) Truong hop tir
chdi nhan hd so:
théng bao cho to
chic, ca nhan
thong qua tai khoan
cia to chuc, ca
nhan trén Hé théng,
cac kénh thdéng tin
td chic, ca nhan
dang ky va néu rd
1y do tir chdi hd so
theo Phiéu tir chdi
giai quyét ho so thi
tuc hanh 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 hd so.

Thoi gian tiép nhan
chinh thwc hoéc
yéu cau chinh sira,
bo sung khoéng
mudn hon 04 gio
lam viéc ké tir khi
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Buoc | Ngidung | Trach o Bicu, s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
hé théng tiép nhan,
trir tho 7, cNhﬁ nhat,
ngay nghi 1¢.
Chuyén ‘ ,
o vién BQ Ho so du’om; tiép
Chuyén h6é | phan Tiép | 1/2 ngay -MucI | nhan va chuyén dén
SO nhén va Tra | lam vi€c -BM 01 |cOng chirc phong
két qua Ban chuyén mon thu ly
Ton giao
Chuyén vién phong
chuyén mon tham
X1k Chuyén muu To trinh kém
Layykién | .. . A . Y
T vién phong . Ho sova | du thao van ban lay
cua cac co n 1/2 ngay T I
B2 chuyén .=, | van ban lay |y kién céc co quan,
quan, don A lam viéc L1k AR
vi lién quan mon Ban y kién don wvi lién quan
' Ton giao trinh  1anh  dao
phong chuyén moén
xem Xet.
Lanh dao LanhA daoA phong
hong 13 so va chuyén mén xem
pron 12ngay | 000 % | xét, ky To trinh
chuyén .2, | van ban lay |, | \ <
n lam viéc 1 X kem du thao van
mon Ban y kién 1AL 1A
Ton i ban lay y kién, trinh
on glao lanh dao Ban.
N Lanh dao Ban xem
Lanh dao . .1 e v s Toa 1A
n 01 ngay Van ban | xét, ky van ban lay
Ban Ton \ ‘o A 1.0 A ro1 A .
. lam viéc | layy kién |y kién cac co quan,
giao :
don vi1.
Chuyén 1/2 ngay Vanban | Chuyén vién phong
vién Phong | lamviéc | layykién |T6 chirc - Hanh
T6 chuc - chinh Ban Tén giao
Hanh chinh cho so0, ,V2‘10 SO,
Ban Tén dong dau, phat
g1do hanh van ban (ban

gidy va ban dién tr)
gii dén cac co
quan, don wvi lién
quan va chuyén dén
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chuyén vién phong
chuyén moén phu
trach dé theo doi.

Cac co
quan, don
v1 lién quan

07 ngay
lam viéc

Van ban
gop y

- Cac co quan, don
vi lién quan ¢6 van
ban gép v va giri vé
Ban Toén gido dé
chuyén vién phong
chuyén mo6n Ban
Ton gido xur 1y hod
so (trir van ban co
lién quan dén yéu
t6 Bi mat nha nudc
phai gui truc tiép
Ban Ton gido dé xir
1y hd so).

- Truong hop da
qua thoi gian 1ay y
kién cac don vi ¢o
lién quan ma chua
nhan di y kién
phuc dap, chuyén
vién phong chuyén
mon Ban Toén gido
tam ngimg xtr 1y ho
so dé cho nhan du y
kién, sau do tiép tuc
thuc hién cac budce
sau.

B3

Tham dinh
ho so, dé
xuat két
qua giai

quyét

Chuyén
vién phong
chuyén
mon Ban
Ton giao

3 ngay
lam viéc

-Hb so
trinh
- Du thao
Van ban
cua UBND
Thanh phé
hoac du
thao van
ban huong
dan bo

Chuyén vién thu ly
hé so tiép nhan van
ban gop y cua cac
co quan, don vi tién
hanh xem xét, kiém
tra, tham dinh ho
so, tong hop, hoan
thién ho so.

1) Truong hop ho
so sau khi lay y
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Buoc | Ngidung | Trach o Bicu, s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
sung, hoan |kién khéng du co
thién ho so | s¢ dé giai quyét,
cuaBan |chuyén vién du
Ton gidao | thao van ban tra 101
trinh  1anh  dao
phong chuyén moén
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, n du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh phé
trinh  1anh  dao
phong chuyén mén
-H6 so
trinh
- Du thao
Vanban |Lanh dao phong
N cua UBND |chuyén mén xem
Lanh dgo Thanh phé | xét hd so va Té
phong 1/2 ngay hoac dy |[trinh cua chuyén
chuyén N A n . A
o lam viéc thao van | vién phong chuyén
mon Ban . ) N s s
Tén gido banNhu’ozng mon, lfy To trinh,
dan bo trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem x&t.
thién hd so
cua Ban
Ton giao
7 ‘ -Hoso |Lanh dao Ban ky
Kiém tra ho trinh To trinh kém du
so, xem xét | Lanh dao 01 ned -Du thao |théo Van ban, trinh
B4 va phé Ban Toén 1am \%ié}(,: Vin ban |lanh dao Uy ban
duyét To 2140 ' cua UBND |nhan dan Thanh
trinh Thanh phé phd hodc ky van
hodc dy | ban hudéng dan bod
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Buoc | Ngidung | Trach o Bicu, s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
thao van | sung, hoan thién ho
ban hudng | so.
dan bo
sung, hoan
thién hd so
cua Ban
Ton giao
) Truong hop lanh
dao Ban ky To
trinh kém du thao
Van  ban cua
UBND Thanh ph,
chuyén vién cho so,
vao s0, dong dau,
phat hanh van ban
(ban gidy va ban
dién tir) kém hd so,
tai li€u lién quan da
duoc lanh dao Ban
ky duyét dén Vin
Phat hanh | Chuyén 3 s di phong UBND
van ban da | vién Phong duoe 1anh Thfmh PAhO- Thanh
BS dugclanh | To chic- | 1/2 ngay dao Ban pl:an hd so bao
dao Ban | Hanh chinh | lam viéc T 6n 4o gom:
Ton gido Ban To6n 1 d§ & | Van ban dang ky
phé duyét g1do ¥ Uy (theo mau).
- Du thao Van ban
cia Uy ban nhan
dan Thanh phd, co
chit ky phé duyét
cua lanh dao S&
Né1 vu (Ban Ton
giao Thanh pho).
- Y kién (bang van
ban) cua cac co
quan, don vi, dia
phuwong c¢6 lién
quan (vé an ninh
trat tu, quy dinh
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Buge | Noidung | Trach o Ditu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
phap luat khac co
lién quan) doi voi
dé nghi cua gé chtrc
ton gido, to chuc
ton gido truc thude.
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
hudéng dan bo sung,
hoan thién ho 50,
chuyén vién cho so,
vao sO, dong dau,
phat hanh van ban
kem tra ho so dén
to chirc, ca nhan.
Cong chuc Phong
Hanh chinh - To6
n , chtc Van phong
.| COnechic Hb so trinh | UBND Thanh phd

Ti€p nhan Phong N £ A A
A o a . g da dugc |tiep nhan ho so,

ho so tir S¢ | Hanh chinh . N A A

A 2 1/2 ngay lanh dao | chuyén chuyén vién
B6 No61 vu - T6 chtre . > . , .
A y A lam viéc BanTén |[thu ly  phong
(Ban Tén | Van phong S o A A
. gidoky |chuyén mén thude
£140) UBND Juve i phe
Thanh phé uyet Van p ong UBND
Thanh phd (gom
ban giay va van ban
dién tir).

Th‘ém dinh | Cong chirc | 02 ngay -Héso |Coéng chic phong
ho so, d¢ phong lam viéc trinh chuyén moén thudc
xuat ket chuyén - Dy thao | Van phong UBND
qua giai | mon thude Vanban | Thanh phd tham

quyet Van phong ciia UBND | dinh ho so, tai li¢u
UBND Thanh phd |lién quan, d€ xuat
B7 Thanh pho hodc Cong | ket qua giai quyét:
vancua |- ‘ Hb6 so dat yéu
Van phong | cau: chuyén vién
UBND , lap To trinh kém du
Thanh phd | thao Van ban, trinh

lanh dao phong
chuyén moén Vian
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Buée | \oidung | Tréch o Bieu P
cong cong viée nhiém Thoi gian mau/E(et Dién giai
viéc : : qua
phong UBND
Thanh pho xem xét,
quyét dinh.
- HO so chuwa dat
yéu cau: chuyén
vién lap To trinh
kém du thao Céng
van chuyén tra ho
so cho Ban Tén
gido xu ly lai, trinh
lanh dao phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh pho xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
Lanh dao - Du thao |phong UBND
phong Van ban | Thanh phé xem Xé&t
ctluyé{l 1/2 ngay cﬁa‘UBNIA) hé SO va :F(‘)f tI“I‘I}h
mon Van 14m vidc Thanh pho |cua chuyén vién
phong ' hodc Cong | phong chuyén mon,
UBND vian cua |ky ToO trinh, trinh
Thanh phé Van phong lanh dao Van
UBND phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem xét.
Duvat h Lanh dao Van
otinh | Lo &0 |phone - UBND
B3 Lanh dao Van phong | 01 ngay | To trinh, ho TElanh pho xem x?t
UBND UBND | lam viée SO ho so, phé duyét
Thanh phé Thanh pho k&t qua giai quyet
, o Lanh dao . - Lanh dao UBND
o | Kjguit | T | oy | VA s
Thanh phé ' duyét Quyét dinh.
Ban hanh Céng chuc 1/2 ngay Yén ban Thl;l’C h‘ién quy trir}h
BI10 van ban phong lam viéc | Y@ UBND | phat hanh van ban
Hanh chinh ' Thanh phé | dién tir, chuyén ho
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Buoc | Ngidung | Trach o Bicu, s
cong N on " Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
- T4 chirc hoac Coéng | so dén Bo phan
Van phong vancua | Van thu Ban Ton
UBND Van phong | gido (S& Noi1 vu).
Thanh pho UBND
Thanh phé
Van ban | Cong chirc Bé phan
Tiéo nhan Coéng chirc cia UBND | Van thu tiép nhan
y IS)O o) | B phan Thanh phd | hé so tir Van phong
y . Van thu 1/2 ngay | hodac Cong | UBND Thanh phd
B11 | Van phong o N L . 2L A A
Ban Tén lam viéc van cua | va chuyén ho so vé
UBND . ) y : PO A
Thanh phé giao (So Van phong | B6 phan Mot ctra
Noi vu) UBND | 856 Noi vu
Thanh phé
, Chuyén
Tlra k}fE qua, \}/}%?9 12 nes - Tra két qua cho to
B12 | UuNoso, | phan Liep - aNgAY | sy pan | chire, c4 nhan.
thong ké va nhan vaTra | lam viéc
theo do1 | két qua Ban
Ton giao
IV. BIEU MAU
TT M3 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 (theo mau).

V. HO SO CAN LUU

TT | Mai 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 chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. BM 04 | Van ban ding ky (theo mau).

S. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.
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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
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
SONOIVU s
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: .............cvveeeiei,
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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
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
SO NOI VU e
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
So /HDHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

HO SO CUA: ..o
NOi dung yeu cau @Ial QUYEL: .......cc.oiiii i
DA Ca o

SOdiénthoai............coooeee o EMail

Yéu cau hoan thién hé so gom nhitng ndi dung sau:

Trong qua trinh hoan thién hé so n€u ¢6 vudéng mac, Ong/Ba lién hé
VOl ......oooiiiiiieoosOdi@nthoal L. dé duoc hudng
dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU
BO 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
Déc lap - Tw do - Hanh phuc
Y ngay.. . thdng... ..ndm... ..

PANG KY
Thuyén chuyén chirc siic, chire viéc, nha tu hanh
la ngwoi dang bi bugc toi hoidc chwa dwgc xéa an tich

U SO, oo e e

Ping ky thuyén chuyén chire siic, chire viéc, nha tu hanh
véi cac ngi dung sau:
Ngudi AUe thuyEN CHUYEI: ....o.ovov oo,
mH O VA I o

= SO CMTND/CCCD: .ot
- Chtrc vu, phém vi |(néu L0 ) e
Ly do thuy@n CHUYEI. ..o,

Thoi diém du Kién thuyn ChUYEN: .....o.o.ovoooeeoe e,

TM. TO CH[’;’C ©
(Chir kY, déu)
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(D Pia danh noi ¢6 tru s& cua td chirc ton giao hodc to chirc ton giao truc thudc.
@ Uy ban nhan dan cap tinh noi du kién chirc sic, chirc viéc, nha tu hanh thuyén chuyén
dén.

T4 chac ton giao hodc to chirc ton giao truc thudc thuyén chuyén chite sic, chic viéc, nha
tu hanh.
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45

QUY TRINH 37
Pé nghi sinh hoat ton gido tip trung ciia nguwoi nwéc ngoai

cw tra hop phap tai Viét Nam

(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

5 . Ghi chua
TT Tén ho so So lugng v "
Trwe tiep | Truwe tuyén
File scan ban
01 | Vin ban d& nghi (BM 04). 01 | Ban chinh | Shinh hodc
file co chir
ky so
Ban sao co ching thuc gidy to Fﬂe, sean lzan
, . A , s \ , chinh hoéc
02 | chtrng minh viéc cu tra hop phap tai 01 Ban chinh DN
o ] NP file c6 chir
Viét Nam cua nguoi dai dién. 1S4
y SO
Vin ban dong y cia nguoi dai dién File scan ban
co sO ton gido hodc giay to chiung \ , chinh hoac
03| ninh ¢6 dia diém hop phap dé sinh | U1 Ban chinh | o chir
hoat ton gido tap trung. ky s

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

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 Théang, phuong V5 Thi Sau,
Quan 3.

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

30 ngay ké tir ngay nhan du
h6 so hop 1€ (tuong duong 22

ngay lam viéc).

Khong
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- Nop ho so truc tuyén trén Cong
dich vu cong cua Thanh phé:
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
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 cua Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bu6c | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ X s
cong N on " Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
A 1A Tb che, ca Thanh phan ho so
B1 Nop ho so than Theo Muc I theo Muc 1.
Kiém tra hd| Chuyén vién -BM Ol |* Tiép nhin ho so
SO B6 phan -BM02 |Thu tuc  hanh
TiéP nPén Ya _BMo03 |chinh truc tiép:
Tra két qua - Cong chirc tai Bo
Ban Ton phan Mot ctra phai
£1a0 xem xét, kiém tra

tinh chinh xac day
da ciia ho so;, quét
(scan) va luu trit hd
so dién tur, cap nhat
vao co s& du liéu
cia Hé théng thong
tin giai quyét thi tuc
hanh chinh Thanh
pho;

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

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

theo mau BM 01.

- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng dan
nguodi ndp hod so bo
sung, hoan thién hd
so theo mau BM 02.
- Truong hop tur
chéi nhan hé so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd 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 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 b0, cong chirc,
tai BO phan Mét cira
phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac,
day du cua ho so;
quét (scan) va luu
trit hd so dién tu,
cap nhat vao co so¢
dit' liéu cua Heé
théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac dinh
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Bube )| \si dung Tréch e Bieu .
cong A en ‘n Thoi gian | mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua

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
ngudi tiép nhan ho
so tai BO phan Mot
ctra lap va cung ky
Bién ban giao nhan
ho so theo quy dinh.
Truong hop co6 yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so thi thoi
diém t6 chac, ca
nhan bd sung day du
ho so theo yéu cau
duoc xac dinh 1a thoi
diém nop ho so hop
phap, hop 1€ (trwr
truong hop phap luat
co quy dinh khac).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach  nhiém
théong tin cho to
chitc, ca4 nhan vé
viéc tiép nhan hd so
va hen ngay tra két
qua, viéc yéu cau bo
sung, hoan thién hd
so, tr choi giai
quyét hd so thu tuc
hanh chinh.

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

Truong hop ho so
da duoc ndp du cac




CONG BAO/S6 133+134/Ngay 01-3-2025 49

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

thanh phan va bao
dam vé mit ky thuat
thi H¢ thong phan
hoi  tu dong xac
nhan t6 chuc, ca
nhan da gu thanh
cong. Trong vong
04 gio lam viéc ké
ttr khi Hé thong xac
nhan gu  thanh
cong, can bd, cong
chirc tan BO phéan
Mot ctra hoan thanh
cac viéc sau:

a) Dang nhap H¢
théng va kiém tra ho
so dién tir t6 chic,
ca nhan gui dén.
No6i 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
day du, chinh xac
theo quy dinh: tiép
nhan ho so va lap
Giay tiép nhan ho so
va hen ngay tra két
qua BM 01, thong
bao cho t6 chirc, ca
nhan thong qua tai
khoan cua t6 chuec,
ca nhantrén HEé
thong, cac kénh
thong tin td chic, ca
nhan dang ky.

¢) Trudong hop ho so
chwa day du, chua




0 ay 01-3-
50 CONG BAO/S6 133+134/Ngay 01-3-2025
Bube )| \si dung Tréch e Bieu .
cong A en ‘n Thoi gian | mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua

chinh xac theo quy
dinh: thong bao cho
to chc, ci4 nhan
thong qua tai khoan
cua td chic, ca nhan
trén Hé thong, cac
kénh thong tin to
chtrc, cd nhan dang
ky va huéng dan t6
chitc, ca4 nhan bd
sung mot lan day
du, chinh xac, néu
18 ly do theo Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién hé so
(Mau s6 BM02).

d) Truong hop tu
ch6i nhan hé so:
thong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cia to
chirc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
thong tin td chic, ca
nhan dang ky va néu
8 1y do tir chdi ho
so theo Phiéu tir
choi giai quyét ho
so thu tuc hanh
chinh (Mau s6 BM
03).

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

Thot gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu
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Bubc | Naidung | Trich o Ditu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
cau chinh sta, bo
sung khong mudn
hon 04 gio lam viée
ké tur khi hé thong
ti€p nhan, trir thu 7,
chi nhat, ngay nghi
1¢.
Chuyén vién
o B6 phan H6 so duoc tiép
Chuyén ho | Tiép nhanva | 1/2 ngay -Mucl |nhan va chuyén dén
SO Trakét qua | lam viéc -BM 01 |cong chic phong
Ban Ton chuyén mon thu ly
2140
Chuyén vién phong
chuyén moén tham
x 1%« | Chuyén vién muu To trinh kém
Lay y kién . A . Y
T phong . Hé sova |du thao van ban lay
cua cac co N 1/2 ngay R S A S
B2 chuyén mon .2 | vanban lay |y kién cac co quan,
quan, don N lam viéc 1A . e
vi lién quan Baq Ton y kién don wvi lién quan
' 21340 trinh lanh dao phong
chuyén moén xem
x¢€t.
Lanh dao LanhA daoA phong
hong 13 so va chuyén moén xem
PIORE | 1/2ngay | _°50 VS | xét, ky To trinh kem
chuyén mon .2, | van ban lay Y
n lam viéc L 1A du thao van ban lay
Ban Tén y kién K . ~
o y kién, trinh Ilanh
& dao Ban.
N Lanh dao Ban xem
Lanh dao . .1 e v oS ez 1A
o 01 ngay Van ban | xét, ky van ban lay y
Ban Ton \ - A 1A - A .
. lam viéc | layykién |kién cac co quan,
g1a0 .
don vi1.
Chuyén vién | 1/2 ngay Van ban | Chuyén vién phong
Phong T6 lam viéc | layykién | T6 chuc - Hanh
chtrc - Hanh chinh Ban Tén giao
chinh Ban cho s0, vao so, dong
Ton gido dau, phat hanh van

ban (ban gidy va ban
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

dién tir) gui dén cac
co quan, don vi lién
quan va chuyén dén
chuyén vién phong
chuyén mén 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 c6 van
ban gop v va gui vé
Ban Ton gido dé
chuyén vién phong
chuyén moén Ban
Tén gido xtr 1y hod so
(trtr van ban c¢6 lién
quan dén yéu t6 Bi
mat nha nudc phai
gui tryc tiép Ban
Tén gido dé xir ly
ho so).

- Truong hop da qua
thoi gian lay y kién
cac don vi cO lién
quan ma chua nhan
du y kién phuc dap,
chuyén vién phong
chuyén moén Ban
Ton gido tam ngung
xtr Iy hod so dé cho
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
phong
chuyén mon
Ban Ton
2140

2,5 ngay
lam viéc

-Hb so
trinh
- Du thao
Van ban
cua UBND
Thanh phé
hoac du
thao van

Chuyén vién thu ly
hé so tiép nhan van
ban gop y cua cac
co quan, don vi tién
hanh xem xét, kiém
tra, thAm dinh ho so,
tong hop, hoan thién
ho so.
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Buoe! \oidung | Trich o Biu P
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
ban huéng | 1) Truong hop ho so
danbd |sau khi lay y kién
sung, hoan |khong du co so de
thién hd so | gidi quyét, chuyén
ctaBan |vién du thao van
Ton gido | ban tra 101 trinh 1anh
dao phong chuyén
moén va lanh dao
Ban xem xét va
chuyén thuc hién
sang budc 12.
2) Truong hop hd so
du diéu kién, chuyén
vién lap To trinh, in
du thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén mén
-H6 so
trinh
- Du thao
Vanban |Lanh dao phong
Lanh dao cﬁa‘UBNIA) cl}uyéri mon ‘xen‘l
phbng ‘ Thanh pho X?t ho WSO’ va TAO’
A oA 1/2 ngay hoicduy |trinh cua chuyén
chuyén mon . > A A ) n
Ban Ton lam viéc t}lao Vgn VI?II thng ‘chu‘yen
sido banNhu’qng mon, ky To trinh,
dan bo trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem xet.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
7 ‘ -Hoso | Lanh dao Ban ky To
Kiém tra ho trinh trinh kém du thao
so, xem xét | Lanh dao 01 noa -Du thao | Véan ban, trinh lanh
B4 va phé BanTon | . Vgiéi Vanban | dao Uy ban nhan
duyét To 2140 ' ctia UBND | dan Thanh phd hoic
trinh Thanh phé |ky van ban hudng
hoic dy |dan bo sung, hoan
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Bubc | Naidung | Trich o Bicu, s
cong A A ‘n Thoi gian | mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua
thao van | thién ho so.
ban huong
dan bo
sung, hoan
thién hd so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop lanh
dao Ban ky To trinh
kéem du thao Van
ban ciua UBND
Thanh phd, chuyén
vién cho s, vao so,
déng dau, phat hanh
van ban (ban gidy va
ban dién tir) kém ho
so, tai liéu lién quan
dd duwoc lanh dao
Ban ky duyét dén
Van phong UBND
Phat hanh L . . | Thanh pho. Thanh
vin ban da Chu}len vién Ho6 so~da phin hd so bao
N Phong T6 . duoc lanh | odm-
B5 dugc lanh chirc - Hanh 01 ngay dao Ban © A :
dao Ban , lam viéc T - Van ban dé nghi
.~ chinh Ban Ton gido h X
Lon giao Tén gido ky duyét (theo mau)
phé duyét ' - Ban sao cé chung

thuc gidy to chimg
minh wviéc cu tra
hop phap tai Viét
Nam cua nguoi dai
dién.

- Van ban dong y
cua nguol dai dién
co sO ton gido hoac
gidy to ching minh
c6 dia diém hop
phap dé sinh hoat
ton gido tap trung.

- Du thao Van ban
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

cia Uy ban nhéan
dan Thanh phd, c6
chit ky phé duyét
cua lanh dao S& No1
vu (Ban Toén gido
Thanh pho).

- Y kién (bang van
ban) cua cac co
quan, don wvi, dia
phuong c¢6 lién quan
(Vé an ninh trat tu,
quy dinh phap luat
khac c¢6 lién quan)
doi voi dé nghi cua
to chitc ton gido, to
chirc ton gido truc
thuoc.

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bd sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho so,
vao s, doéng dau,
phat hanh van ban
kém tra ho so dén to
churc, ca nhan.

B6

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

Céng churc
Phong Hanh
chinh - T
chtrc Van
phong
UBND
Thanh phé

1/2 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton
gido ky

duyét

Cong chtc Phong
Hanh chinh - T6
chtc  Van phong
UBND Thanh phé
tiép nhan hd so,
chuyén chuyén vién
thu ly phong chuyén
mon  thudéc  Van
phong UBND
Thanh phd (goém
ban gidy va van ban
dién tir).

B7

Tham dinh

Coéng churc

02 ngay

- HO so

Cong chirc phong
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Bube )| \si dung Tréch e Bieu .
cong con o vide nhiém Thoi gian mau/E(et Dién giai
viéc : : qua
ho so, dé phong lam viéc trinh chuyén moén thude
xuat két qua | chuyén mon -Du thao | Van phong UBND
giai quyét | thudc Van Vin ban | Thanh phé  tham
phong ciia UBND | dinh ho so, tai liéu
UBND Thanh phd |lién quan, deé ;cuét
Thanh pho hodc Cong | ket qua giai quyét:
vin cua | - HO so dat yéu cau:
Van phong | chuyén vién lap To
UBND trinh kém du thao
Thanh phé | Van ban, trinh 1dnh
dao phong chuyén
moén  Van phong
UBND Thanh phé
xem Xxét, quyét dinh.
- Hd so chua dat yéu
cau: chuyén vién lap
To trinh kéem du
thao Cong van
chuyén tra ho so cho
Ban Toén gido xu ly
lai, trinh lanh dao
phong chuyén mon
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
Lanh dao ) D}I thqéo thng £ UBND
phong yan ban Tglanh pl}o Xgm ?iet
chuyén moén | 1/2 ngay cua‘UBNIA) h? s0° va :F o trl.rfh
Vian phong lam viéc Thfmh Izho cua‘l chuyerAl VlAen
UBND hog_zc C9ng plrlong‘ chu‘yen mpn,
Thanh ph 5 van cua k~y To tl‘lI}h, tr‘mh
Vian phong | 1anh dao Van phong
UBND UBND Thanh pho
Thanh pho | xem Xét.
Duyét h6 so | Lanh dao . e x| Lanh  dao  Van
B8 | trinh Lanh | Vin phong lglinn\%iaé}; to tr;r(;h, ho phong ~ UBND
dao UBND UBND ' Thanh pho xem xét
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Bube )| \si dung Tréch e Bieu .
cong A en ‘n Thoi gian | mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Thanh phd | Thanh pho ho so, phé duyét ket
qua giai quyeét
, R Lanh dao . 1 Lanh dao UBND
B9 Ki gh:get UBND 1(; ;nfiaéi VEIO‘ ls’im Thanh phé  phé
Thanh phé ' duyét Quyét dinh.
Céng churc Van ban
g ! ciia UBND | Thue hién quy trinh
phong Hanh . X e 1 - )
, A Thanh phd | phat hanh van ban
. chinh - T6 . . a A A 1A
Ban hanh e 1/2 ngay | hoac Cong | dién tr, chuyén ho
B10 -1 chirc Van N . X Ty A 1A rx
van ban . lam viéc van cua | so dén BO phan Van
phong y . A .
Van phong | thwy Ban To6n gido
UBND A
Thanh phé UBND | (S0 Noi vw).
Thanh phé
Vanban | Cong chuc Bo phén
£ A A , cua UBND | Van thu tiép nhéan
Tiép nhan | Cong chuc . ISP N .
A ; A A s Thanh phd | ho so tir Van phong
ho so cua | Bo phan Van . . a . Z
y : o 1/2 ngay | hoac Cong | UBND Thanh phd
B11 | Vanphong | thu Ban Tén | ..~ %, L . 2 1A A
., , .. | lam viéc van cua |va chuyén hd so vé
UBND g1d0 (So No1 a1 ohe 5 phan M6t cita S¢
Thanh phé V) Van phong | Bo phan ot cura SO
' UBND No1 vu
Thanh phé
Tlré ka qua, C]gr}g E}Am’c L2 1o - Tra két qua cho to
B12 | G ROS80, o PoPhan LS NEAY s ban | chire, ¢4 nhan,
thong ké va | Tiép nhan va | lam viéc
theo doi Tra két qua
IV. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
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.
BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi sinh hoat ton gido tap trung ciia ngudi nudc
4. BM 04 . , i xgia
ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam.
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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.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.

3. BM 03 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.
Vin ban dé nghi sinh hoat ton gido tap trung ciia ngudi nudc

4. BM 04 .. , e
ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam.
Ban sao ¢ chimg thue gidy to chimg minh viéc cu trd hop

5. // AR , R
phap tai Viét Nam cua nguot dai dién.
Vin ban dong y cua ngudi dai dién co so ton gido hoac giay

6. // td ching minh cé dia diém hop phap dé sinh hoat tén gido
tap trung.

7. // 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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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU e
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

L
e
K PSP PPTRRRPUPRPR

SO lwong ho s0:.....oeen.. ... (bo)

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,

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
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
So /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:
e
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
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU 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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BM 04

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

---(])...

PE NGHI
Sinh hoat ton gido tap trung cia ngwodi nwéc ngoai
cw tra hop phap tai Viét Nam

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

Nguoi dai dién:

Hovatén: ............. Tén goi khac: ........... Nam sinh: ......... ...
Quéc tich: ..............S6hO chibu: ... .. ..
TON ZIA0: .. e

Pé nghi sinh hoat ton gido tip trung ciia nguwoi nwéc ngoai
cw tra hop phap tai Viét Namvéi cac ngi dung sau:

Ly O e,
NO&i dung sinh hoat tOn 1A0: ...
Co so ton giao hoac dia diém du kién sinh hoat tén A0 ..o
SO luong NEUOT thAM ZIA: ...o.ovovoveeeeeeeeee e

Hinh thirc td chae: ........................©

Vin ban kém theo gom: Ban sao c6 chimg thuc gidy to chimg minh viée cu tra
hop phap tai Viét Nam cua ngudi dai dién; van ban dong y cua ngudi dai dién co so
ton giao hodc giay to ching minh c¢6 dia diém hop phap d€ sinh hoat ton giao tap
trung./.

NGUOI PAI DIEN
(Ky, ghi ro ho tén)
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'Pia danh noi c6 co sé ton gido hodc dia diém hop phap dé sinh hoat ton gido tap trung.

@ Uy ban nhan dan cip tinh noi ¢6 co so t6n gido hodc dia diém hop phap dé sinh hoat ton
g140 tap trung.

) Truc tiép hodc truc tuyén; két hop ca truc tiép va truc tuyén.



64

CONG BAO/S6 133+134/Ngay 01-3-2025

QUY TRINH 38
Pé nghi méi t6 chirc, ¢4 nhian nwéc ngoai vao Viét Nam

thwe hi€én hoat dong ton gido 6 mgt 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

5 . Ghi chu

TT Tén ho so So lwgng v "
Trwce tiep | Truc tuyén

File scan

e 1a A : \ , ban chinh

01 | Van ban dé nghi (BM 04). 01 Ban chinh et
hoac file co

chir ky s6

File scan

0 Danh sach khach moi; du kién 01 Ban chinh b%n chmh,
chwong trinh. hoac file co

chir ky s6

Ban gidi thiéu tom tit cac hoat Fl le Seal

o s A . A . , , ban chinh

02 | dong chu yéu cua t6 chirc, ca 01 Ban chinh e
A . . hoac file co

nhan nudc ngoai. 1 A

chir ky s6

Van ban ching minh chirc danh Fl le Seal

n Al - , , ban chinh
03 | hoat déng ton gido cua nguoi 01 Ban chinh e
. hoac file ¢6

duoc mon. 1 A

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 Iy Lé phi
1. Nop ho so:
Cong dan, to chirc dé nghi nop ho
SO ﬂ}eo (iac hinh tthc Sau_ daAy: | 30 ngay ké tir ngay nhan du ho so
- Nop ho so trye tiép tai Bo phan hop 1€ (twong duong 22 ngay lam | Khong

Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

vi€c).
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- Nop hdé so dén BO phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Tén gido
TP.HCM thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop hd so truc tuyén trén Cong
dich vu céng cua Thanh phé:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:

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

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

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

- Nhan két qua tryc tuyén trén
Céng dich vu céng cua Thanh
pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | \ooo Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
B1 Nop ho so 1han Theo Muc theo Muc I.
Kiém tra | Chuyén vién -BM 01 |* Tiép nhan hd so
ho so Bo phan Tiép -BM02 |Thu tuc hanh
nIAlén an Tra _BMO03 |chinh truc tiép:
két qua Ban - Cong chtre tai BO
Ton giao phan Mot cira phai
xem x¢&t, kiém tra
1/2 ngay tinh chinh xac day
lam viéc da cua ho so; quét

(scan) va luu trir
ho so dién tu, cap
nhat vao co so dir
liéu cua Hé théng
thong tin  giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phé;

- Néu hd so day
du, hop 1€, chuyén
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Bude | \ooo Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

vién tiép nhan lap
Gidy bién nhéan va
hen tra két qua
trao cho ngud1 nop
hd so theo mau
BM 01.

- Néu ho so chua
day dia, chuyén
vién tiép nhan
huéng dan ngudi
ndp ho so bd sung,
hoan thién ho so
theo mau BM 02.

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
theo mau BM 03.

* Tiép nhén 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
cung ung dich vu
buu chinh coéng
ich chuyén d&n
theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can bo, cong
chirc, tai B phan
M6t ctra phai xem
xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du
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Buwéc N6i dun Biéu
cong | 2 92 | Trich nhiém | Thoi gian | mAu/Két Dién giai

" cong viéc : R
viéc : qua

cia ho so; quét
(scan) va luu trir
ho so dién tu, cap
nhat vao co s¢ dir
liéu cua Hé thong
thong tin  giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phé.

- Thoi diém xac
dinh t6 chirc, ca
nhan da nop ho so
hop phap, hop 1€
tai co quan ¢ tham
quyén duoc tinh ké
tr khi nhan vién
buu chinh va nguot
tiép nhan hd so tai
B6 phan Mét cua
lap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy
dinh. Truong hop
c¢6 yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi
thoi diém t6 chuec,
ca nhan bo sung
day du ho so theo
yéu cau dugc xac
dinh 1a thoi diém
ndop hd so hop
phap, hop 1€ (trr
truong hop phap
luat c6 quy dinh
khac).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach nhiém
thong tin cho to
chirc, ca nhan vé
viéc tiép nhan ho
so va hen ngay tra
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Bude | \ooo Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

két qua, viéc yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so, tur
choi giai quyét ho
so thu tuc hanh
chinh.

* Tiép nhin qua
Hé thi")ng thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh
Truong hop ho so
di dwoc nop
di cac thanh phan
va bao dam vé mat
ky thuat thi HE
théng phan hoi tu
déng xac nhan td
chirc, ca nhan da
g1 thanh cong.
Trong vong 04 gio
lam viéc ké tir khi
Hé théng xac nhan
gui thanh cong,
can b0, cong chirc
tai B phan Moét
cta hoan thanh
cac viéc sau:

a) Dang nhap H¢
théng va kiém tra
hd so dién tir td
chtrc, ca nhan gui
dén. Noi dung
kiém tra duoc thue
hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu
11  Nghi dinh
s6 45/2020/ND-
CP.

b) Truong hop hd
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Buwéc N6i dun Biéu

cong | 2 92 | Trich nhiém | Thoi gian | mAu/Két Dién giai
" cong viéc : R

viéc : qua

so day du, chinh
xac theo quy dinh:
tiép nhan ho so va
lap Giay tiép nhan
ho so va hen ngay
tra két qua BM 01,
thong bao cho t6
chuc, ca nhéan
thong qua tai
khoan cua tb chirc,
ca nhantrén HE
thong, cac kénh
thong tin to chirc,
ca nhan dang ky.

¢) Truong hop ho
so chwa day du,
chwva chinh xac
theo quy dinh:
thong bao cho t6
chuc, ca nhéan
thong qua tai
khoan cua tb chirc,
ca nhan trén HE
thong, cac kénh
thong tin to churc,
ca nhan dang ky
va huéng dan tb
chire, ca nhan bd
sung modt lan day
du, chinh xac, néu
15 1y do theo Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
(Mau s6 BMO02).

d) Truong hop tu
chbéi nhan hd so:
thong bao cho t6
chuc, ca nhéan
thong qua tai
khoan cua tb chirc,
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

ca nhan trén HE
thong, cac kénh
thong tin to churc,
ca nhan dang ky
va néu 10 ly do tu
chdi hd so theo
Phiéu tir choi giai
quyét ho so thu tuc
hanh chinh (Mau
s6 BM 03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc
diéu kién dé xtr 1y,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chuec
thu 1y hd so.

Thoi gian  tiép
nhan chinh thirc
hoac yéu cau
chinh sira, bo sung
khéng muén hon
04 gio lam viée ké
tr khi hé thong
tiép nhan, trir tha
7, chu nhat, ngay
nghi 18.

Chuyén hd
SO

Chuyén vién
B6 phan Tiép
nhan va Tra
két qua Ban
Ton giao

1/2 ngay
lam viéc

-Muc I
-BM 01

HO so duoc tiép
nhan va chuyén
dén cong chuc
phong chuyén
mon thu ly

B2

Lay y kién
cua cac co
quan, don

vi lién quan

Chuyén vién
phong chuyén
mon Ban Ton

2140

1/2 ngay
lam viéc

Ho so va
van ban lay
y kién

Chuyén vién
phong chuyén
mon tham muu To
trinh kéem du thao
van ban ldy y kién
cac co quan, don
vi lién quan trinh
lanh dao phong
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Bude | \ooo Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
chuyén moén xem
xet.
Lanh dao phong
N chuyén moén xem
I‘Janh daOA . Ho sova | xét, ky T& trinh
phong chuyén | 1/2 ngay Y : .
N N . . van ban lay | kém du thao van
moén Ban Ton | lam viéc Y \ L, 1.4
140 y kién ban lay y kién,
g trinh 1anh dao
Ban.
Lanh dao Ban xem
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban | xét, ky van ban lay
Ton giao lam viéc | layykién |y kién cac co
quan, don vi.
Chuyén vién
phong To chuc -
Hanh chinh Ban
Ton giéo cho §6,
Chuyén vién vao 30, don? da}l ’
X A phat hanh van ban
Phong T6 . o ) v o
, . 1/2 ngay Van ban | (ban giay va ban
chire - Hanh | o vise | 1oy y kién | dien tir) gii dén
chinh Ban am viee ayy Kie © g ©
N cac co quan, don
Ton giao S 1A \
Vi hqen quan va
chuyén dén
chuyén vién phong
chuyén moén phu
trach dé theo doi.
- Cac co quan, don
vi lién quan c6 van
ban gbép y va gui
vé Ban Ton gido
Cac co quan, | - ngay Van ban de‘ chuyén vién
don vi lién 1Am via v phong chuyén
am viéc gopy ) N
quan mon Ban Ton giao

xtt Iy ho so (trur
van ban co6 lién
quan dén yéu t6 Bi
mat nha nudc phai
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Budc | \oi dung Biéu )
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc R
viéc qua
gl truc tiép Ban
Tén gido de xir ly
hd so).
- Truong hop da
qua thoi gian lay y
kién cac don vi ¢6
lién quan ma chua
nhan du y kién
phiac dap, chuyén
vién phong chuyén
mon Ban Ton giao
tam ngung xu ly
ho so dé cho nhan
du vy kién, sau do
tiép tuc thuc hién
cac budc sau.
Tham dinh | Chuyén vién | 2,5 ngay -H6so | Chuyén vién thu ly
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh hd so tiép nhan
xuat két | mon Ban Tén -Du thao | van ban gép y cua
qua giai g1ao Vin ban | cac co quan, don
quyét ctia UBND | vi tién hanh xem
Thanh phé | Xét, kiém tra, tham
hoic dy |dinh ho so, tong
thao van | hop, hoan thién hd
ban hudéng | SO
danbo | 1) Truong hop ho
sung, hoan | so sau khi lay y
B3 thién ho so | kién khong du co
ciaBan |so dé giai quyét,
Toén gido | chuyén vién du

thao 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,
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Budc | \oi dung Biéu )
cong N o n Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
chuyén wvién lap
To trinh, mn du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
mon
-H6 so
trinh
- Du thao
Vanban |Lanh dao phong
cua UBND | chuyén mén xem
Lanh dao Thanh pho | xét hd so va To
phong chuyén | 1/2 ngay hoic duy |trinh cua chuyén
mon Ban Ton | lam vige thao van | vién phong chuyén
2140 ban huéng | mon, ky To trinh,
dan bd trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem x¢t.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
-H6 so
trinh
i} Dvu’ thqao Lanh dao Ban ky
vanban | o ginh kem du
Kiém tra cua UBNI? thao Van Dban,
hd so, xem Lanh dao Ban | 01 nga Tﬁa{lh gho trinh 1anh dao Uy
B4 | xétvaphe | UL i & 0aC QU lpan  nhan  dan
duyét To On £140 am viee t}lao val | Thanh phd hoic
trinh banxhu’ogng ky van ban hudng
dan bo‘ dan bo sung, hoan
sung, hoan | s g sor
thién ho so
cua Ban
Ton giao
Phdthanh | Chuyénvién | ;0.0 Hosodi [1) Truong hop
B5 | vanbanda | Phong To lam viec | duoclanh |lanh dao Ban ky
duwoclanh | chirc - Hanh ' daoBan | To trinh kém du
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Bude | \ooo Biéu )
cong con Vié% Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
viéc VI qua
dao Ban chinh Ban Ton giao | thdo Van ban c@a
Ton giao Ton giao ky duyét | UBND Thanh pho,
phé duyét chuyén vién cho

s6, vao so, dong
dau, phat hanh van
ban (ban gidy va
ban dién tr) keém
hé so, tai lidu lién
quan da dugc lanh
dao Ban ky duyét
dén Van phong
UBND Thanh pho.
Thanh phan hé so
bao gom:

- Van ban dé nghi
néu 1o tén t6 chirc
moi; tén to chuec,
ca nhan duoc moi;

muc dich, no1
dung cac hoat
dong; danh sach

khach mo1; du
kién chuwong trinh,
thoi gian va dia
diém to chure.

- Ban giéi thi€u
tom tit cac hoat
dong chu yéu cia
to chttc, ca nhan
nurdc ngoai.

- Van ban ching
minh chitc danh
hoat dong ton gido
cua nguoi duoc
moi.

- Dy thao Quyét
dinh (hoac Cong
vian) cia Uy ban
nhan dan Thanh
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Buwéc N6i dun Biéu
cong | 2 92 | Trich nhiém | Thoi gian | mAu/Két Dién giai

" cong viéc : R
viéc : qua

phd, co chit ky phé
duyét cua lanh dao
S& Noi vu (Ban
Ton gido Thanh
phd).

- Y kién (bang van
ban) cua cac co
quan, don vi, dia
phwong co6 lién
quan (vé an ninh
trat tw, quy dinh
phap luat khac co
lién quan) ddi véi
dé nghi cua td
chirc ton gido, to
chirc tén gido truc
thuoc.

2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng dan
b6 sung, hoan
thien  hd  so,
chuyén wvién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh van
ban kém tra ho so
dén t6 chuc, ca
nhan.

Cong chirc Phong
Hanh chinh - T6
n , A . hirc Van phong
Coéng chirc Hd so trinh | © . 2
Phong Hanh da duoc UPNDhAThaﬁE pho
B6 Nbi vu chinh - T6 1/2 ngay lanh dao tlﬁp jhan }? 50,
(Bah T 6n chtrc Van lam viéc Ban Ton Ciéﬁ'e&ll l’c Egreln

. 1|V u
£140) pl%ollnaiEB ﬁ\éD gcll?lo é(ty chuyén 'mgn pthué%
P Y| van phong UBND
Thanh phé (goém
ban gidy va van

Tiép nhan
ho so tur S&
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Budc | \oi dung Biéu )
ci‘filg con s viée Trach nhiém | Thoi gian mﬁu/E(ét Dién giai
viéc : qua
ban dién tr).
Cong chirc phong
chuyén mén thude
Van phong UBND
Thanh phd tham
dinh hd so, tai liéu
lién quan, dé xuat
két qua giai quyét:
- H6 so dat yéu
cau; chuyén vién
“Hb so lap To trinh kem
trinh du thao Van ban,
i trinh 1anh dao
Cong chure ) D}I thqao phong chuyén
phong chuyén Yan ban moén  Van phong
mon thude 02 ngay | 4@ UBNI? UBND Thanh phd
Van phong lam viéc Thfmh Eho xem xét, quyét
s g | UBND Thanh h‘;z‘l’] Sggg dinh.
am din A A
h6 50, dé phO Vin phbng - AHO S}\O’ ‘Chll’a d,\at
B7 xuat két UBND | %! an N T‘C hltl}‘,eﬁ
e . x| vién lap To trin
e g Thanh pho | 4 du thao Cong
quye van chuyén tra hd
so0 cho Ban Ton
gido xu ly lai,
trinh 1anh dao
phong chuyén
moén  Van phong
UBND Thanh phd
xem xét, quyét
dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
Lanh dao trinh chuyén mén Vian
phong chﬁyén . . - Dur thao thHg AUBND
mén Vin énga}' Van ban | Thanh pho xem
phong UBND lam vi€c | cya UBND | xét h6 so va To
Thanh phé Thanh pho trjmh cua chuyén
hodc Cong | vién phong chuyén
van cua | moén, ky To¢ trinh,
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Bude | \ooo Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
Van phong | trinh 1anh dao Van
UBND | phong UBND
Thanh phé | Thanh phdé xem
Xe€t.
Lanh dao Van
Duyét hd phong UBND
so trinh | Lanh dao Vian 01 neav | Té trinh. hod Thanh pho xem
B8 Lanh dao | phong UBND lam gjé}; © ’ xeét ho so, phé
UBND Thanh ph Vis duyét két qua giai
Thanh pho quyet
Lanh dao Lanh dao UBND
Ky duyét ° 01 ngay Van ban, | Thanh phdé phé
B9 A UBND Thanh | .. "= A o X, a:
ho so hé lam viéc ho so duyét Quyét dinh,
P ky Van ban.
Van ban n
Coéng chirc cua UBND Thuc hlgn quy
. . . « | trinh  phat hanh
phong Hanh Thanh phé | . , A
\ , X \ o van ban dién ftir,
Ban hanh chinh - T6 1/2 ngay | hoac Cong A 1A X
B10 1 s N e chuyén ho so dén
van ban chirc Van lam viéc van cua N <
. - . Bo phan Van thu
phong UBND Van phong Ban Ton gido (So
Thanh phé UBND |\ &
Thanh ph6 o
Vanban | Cong chuc Bé
Tidp nhan cia UBND | phan Van thu tiép
s 1830 o) | Cong chirc Bo Thanh phd | nhan hé so tir Van
< . phan Van thu | 1/2 ngay | hodc Céng | phong UBND
B11 | Van phong A o, N . . A .
Ban To6n gido | lam viéc vancia | Thanh phdé va
UBND  NTA- - . 2 A A
Thanh phé (So Noi vu) Van phong | chuyén hé so vé
P UBND | B6 phan Mot cira
Thanh pho | S& No6i vu
Tra két ) A
qua, luu hd Cor;l% CI}EI(E BO 1/ nes - Tra két qua cho
BI12 so, thong phan “1ep. [~ neay Vian ban | to chirc, ca nhan.
o nhan va Tra lam viéc
k& va theo X
két qua

doi
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

1 BM 01 | Mau Gidy 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 nhén giai quyét ho so.

4 BM 04 | Vin ban dé nghi (theo mau)

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu

Tén Biéu mau

1 BM 01 | Mau Gidy 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 nhén giai quyét ho so.

4 BM 04 | Vin ban dé nghi (theo mau)

5 // Danh sach khach moi; du kién chuong trinh.

6 /) Ban gidi thiéu tém tit cac hoat déng chu yéu cua tb chuc, ca
) nhan nudc ngoai.

- /) Vian ban Qhﬁng minh chirc danh hoat dong ton gido cia nguoi
) duoc moi.

8. // 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 mot 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
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
Sé: /TNHS-TKQ .. , ngay .. . thang ... ... nam ... ...

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

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

NOi dUng YU CAU ZIAT QUYEL: ...ovovovee oo,

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,

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 Pijc 1ap - Tw do - Hanh phic
BANTON GIAO
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
So /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:
PP
e
B e
A e
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL oo .. 86 dién thoai . .. d¢ dugc hudng

dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
SO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
S6:  /TCTNGQHS ... , ngay .. ... thang ... . nam . ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép 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

P ngay... . thdng....ndm.. ...

PE NGHI
Mgi t6 chirc, ca nhan nwée ngoai vao Viét Nam thye hién
hoat dong ton gido hodc hoat ddng quan hé qudc té vé ton gido

U SO e e e e e e
Pé nghi moi t6 chire, cd nhan nwéc ngoai vao Viét Nam

Q)

thyc hién ...""... véi cdc ngi dung sau:

Tén t6 chirc, ca nhan dwoc MOT: ...

TROT ZIAN O CRTIC, «.vovov oo,
Dia GEM t0 CRC oo,
Hinh thire t6 chtc: ..vovovoeeoeeoeeeeeeee ) O e oo

Vin ban kém theo gom: Danh sach khach moi; du kién chwong trinh; ban gidi

thiéu tém tat cac hoat dong chu y€u cua to6 chire, ca nhan nudc ngoai; van ban ching

minh chirc danh hoat dong tén gido ctiia ngudt duge moi.

TM. TO CHUC ©
(Chir ky, ddu)
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1 . . r 5 5 A e A .y - A , A . A
(D' Pia danh noi ¢6 tru s& cua to chite ton g1a0 hodc t6 chirc ton giao truc thudc.

@ Co quan quan Iy nha nudc vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi véi truomg hop moi
to chuc, c4 nhéan 1a ngudi nudc ngoai vao Viét Nam dé thuc hién hoat dong quéc té vé ton
giao hodc hoat dong ton giao ¢ nhiéu tinh; Uy ban nhan dan cip tinh d6i vdi trudng hop moi
to chuc, c4 nhéan 1a nguoi nudc ngoai vao Viét Nam dé thuc hién céc hoat dong ton gido &
mot tinh.

@) T§ chirc t6n gido hodc t6 chirc t6n gido truc thudc.
® Hoat dong ton giao hodc hoat dong quan hé quéc té vé ton giao.

) Pbi véi t6 chitc duoc mdi can néu 15: Thude nude nao, nam thanh 1ap, hoat dong trong
linh vuc gi; ddi v6i ca nhan duoc moi can néu rd: Ho va tén; tén go1 khéc, nam sinh, quéc
tich, s6 ho chiéu, ton gido (néu c6). Néu c6 nhiéu to chirc, c4 nhan doéng thoi duoc moi thi
lap danh sach dinh kém véi ddy du cac thong tin nhur trén.

© Truc tiép hoac truc tuyén; két hop ca truc tiép va truc tuyén.
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QUY TRINH 39
Pé nghi moi chire siic, nha tu hanh 1a ngudi nwéc ngoai dén gidng dao

cho t6 chirc dwoc cAp ching nhan diing ky hoat ddng 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

. . Ghi chu

TT Tén ho so So lugng v "
Truwc tiep | Truc tuyén

File scan

1o A . \ , ban chinh

01 | Van ban de nghi (BM 04). 01 Ban chinh S
hoac file co

chir ky s6

, File scan

0 Danh sacb khach moi, du kién 01 Ban chinh bavn chmh,
churong trinh hoac file ¢6

chir ky s6

Ban gié1 thi€u tom tat cac hoat File scan

dong chu yéu cua chtc sic, , , ban chinh
03 nha tu hanh la nguol nudc 01 Ban chinh hoac file qé

ngoai. chit ky s6

Van ban chung minh chirc lfélrllecsif;r}ll
04 | danh hoat dong ton gido cua 01 Ban chinh e,
.. S hoac file ¢6

nguol duge moi. N

chir ky s6

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

Noi tiép nhin va tri két qua Thoi gian xir Iy Lé phi
1. Nop ho so:
Cong dan, to chirc dé nghi ndp ho 7 ‘
so theo céc hinh thirc sau day: 30 ngay ké tir ngay nhan du ho so
- Nop hd so truc tiép tai BO phan hop 1€ (twong duong 22 ngay lam | Khong

Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong Vo6 Thi

vi€c).
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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 coéng cia Thanh phd:
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:

Coéng dan, to chirc Iwa chon cach
thirc nhan két qua sau day:

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

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

- Nhan két qua tryc tuyén trén
Céng dich vu céng cua Thanh
pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | oo Biéu )
cong | 20 YUNE | Trich nhiém | Théi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
A 1A Tb che, ca Thanh phan hd so
B1 Nop ho so 1han Theo Muc theo Muc 1.
Kiém tra | Chuyén vién -BM 01 |* Tiép nhan hd so
ho so Bo phan Tiép -BM02 |Thu tuc hanh
nIAlén an Tra _BMO03 |chinh truc tiép:
két qua Ban - Cong chtre tai BO
Ton giao phan Mot cira phai
1/2 ngay xem xét, kiém tra
lam viéc tinh chinh xac day

du cua ho so; quét
(scan) va luu trir
ho so dién tu, cap
nhat vao co so dir
liéu cua Hé théng
thong tin  giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phé;
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Bude | \ooo Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

- Néu hd so day
da, hop 1€, chuyén
vién tiép nhan lap
Gidy bién nhéan va
hen tra két qua
trao cho ngud1 nop
hd so theo mau
BM 01.

- Néu hd so chua
day dia, chuyén
vién tiép nhan
huéng dan ngudi
ndp ho so bd sung,
hoan thién hd so
theo mau BM 02.

- Truong hop tur
chbéi nhan hé so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
theo mau BM 03.

* Tiép nhin ho 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
cung ung dich vu
buu chinh coéng
ich chuyén d&n
theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can bo, cong
chirc, tai B phan
M6t ctra phai xem
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Buwéc N6i dun Biéu
cong | 2 92 | Trich nhiém | Thoi gian | mAu/Két Dién giai

" cong viéc : R
viéc : qua

xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du
cia hd so; quét
(scan) va luu trir
hé so dién tu, cap
nhat vao co s& dur
liéu cua Hé théng
thong tin  giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phd.

- Thoi diém xac
dinh t6 chirc, ca
nhan da nop ho so
hop phap, hop 1€
tai co quan ¢ tham
quyén duoc tinh ké
tr khi nhan vién
buu chinh va nguot
tiép nhan hd so tai
B6 phan Mét cua
lap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy
dinh. Truong hop
c¢6 yéu cau bd sung,
hoan thién ho so thi
thoi diém t6 chuec,
ca nhan bo sung
day du ho so theo
yéu cau dugc xac
dinh 1a thoi diém
ndop hd so hop
phap, hop 1€ (trr
truong hop phap
luat c6 quy dinh
khac).

- B6 phan Mot ctra
c6 trach nhiém
thong tin cho to
chirc, ca nhan vé
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Bude | \ooo Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

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

* Tiép nhin qua
Hé thi")ng thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh
Truong hop ho so
di dwoc nop
di cac thanh phan
va bao dam vé mat
ky thuat thi HE
théng phan hoi tu
déng xac nhan td
chirc, ca nhan da
g1 thanh cong.
Trong vong 04 gio
lam viéc ké tir khi
Hé théng xac nhan
gui thanh cong,
can b0, cong chirc
tai B phan Moét
cta hoan thanh
cac viéc sau:

a) Dang nhap H¢
théng va kiém tra
hd so dién tir td
chtrc, ca nhan gui
dén. Noi dung
kiém tra duoc thue
hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu
11  Nghi dinh
s6 45/2020/ND-CP .
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Buwéc N6i dun Biéu
cong | 2 92 | Trich nhiém | Thoi gian | mAu/Két Dién giai

" cong viéc : R
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
tra két qua BM 01,
thong bao cho t6
chuc, ca nhéan
thong qua tai
khoan cua tb chirc,
ca nhantrén HE
thong, cac kénh
thong tin to churc,
ca nhan dang ky.

¢) Truong hop ho
so chwa day du,
chwva chinh xac
theo quy dinh:
thong bao cho t6
chuc, ca nhéan
thong qua tai
khoan cua tb chirc,
ca nhan trén HE
thong, cac kénh
thong tin to churc,
ca nhan dang ky
va huéng dan tb
chire, ca nhan bd
sung modt lan day
du, chinh xac, néu
15 1y do theo Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
(Mau s6 BMO02).

d) Truong hop tu
chbéi nhan hd so:
thong bao cho t6
chuc, ca nhéan
thong qua tai
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

khoan cua tb chirc,
ca nhan trén HE
thong, cac kénh
thong tin to churc,
ca nhan dang ky
va néu 10 ly do tu
chdi hd so theo
Phiéu tir choi giai
quyét ho so thu tuc
hanh chinh (Mau
s6 BM 03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc
diéu kién dé xtr 1y,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chuec
thu 1y hd so.

Thoi gian  tiép
nhan chinh thirc
hoac yéu cau
chinh sira, bo sung
khéng muén hon
04 gio lam viée ké
tr khi hé thong
tiép nhan, trir tha
7, chu nhat, ngay
nghi 18.

Chuyén hd
SO

Chuyén vién
B6 phan Tiép
nhan va Tra
két qua Ban
Ton giao

1/2 ngay
lam viéc

-Muc I
-BM 01

HO so duoc tiép
nhan va chuyén
dén cong chuc
phong chuyén
mon thu ly

B2

Lay y kién
cua cac co
quan, don

vi lién quan

Chuyén vién
phong chuyén
mon Ban Ton

2140

1/2 ngay
lam viéc

Ho so va
van ban lay
y kién

Chuyén vién
phong chuyén
moén tham muu To
trinh kéem du thao
van ban ldy y kién
cac co quan, don
vi lién quan trinh
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Bude | \ooo Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
lanh dao phong
chuyén moén xem
xet.
Lanh dao phong
N chuyén moén xem
I‘Janh daOA . Ho sova | xét, ky T& trinh
phong chuyén | 1/2 ngay Y : .
N N . . van ban lay | kém du thao van
moén Ban Ton | lam viéc Y \ L, 1.4
140 y kién ban lay y kién,
g trinh 1anh dao
Ban.
Lanh dao Ban xem
Lanh dao Ban | 01 ngay Vanban | xét, ky van ban lay
Ton giao lam viéc | layykién |y kién cac co
quan, don vi.
Chuyén vién
phong To chuc -
Hanh chinh Ban
Ton giéo cho §6,
Chuyén vién vao 30, don? da}l ’
X A phat hanh van ban
Phong T6 . o ) v o
, . 1/2 ngay Van ban | (ban giay va ban
chire - Hanh | o vise | 1oy y kién | dien tir) gii dén
chinh Ban am viee ayy Kie © g ©
N cac co quan, don
Ton giao C1ia \
Vi hqen quan va
chuyén dén
chuyén vién phong
chuyén moén phu
trach dé theo doi.
- Cac co quan, don
vi lién quan c6 van
ban gbép y va gui
Cac co quan \ .1 ve Ban Ton g%éo
duan, g7 ngay Vanban |dé chuyén vién
don vi lién NN - . .
quan lam vi€c gopy phong chuyén

mon Ban Ton giao
xtt Iy ho so (trur
van ban c¢6 lién
quan dén yéu t6 Bi
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Budc | \oi dung Biéu )
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc R
viéc qua
mat nha nudc phai
gii trye tiép Ban
Tén gido de xir ly
hd so).
- Truong hop da
qua thoi gian lay y
kién cac don vi ¢6
lién quan ma chua
nhan du y kién
phiac dap, chuyén
vién phong chuyén
mon Ban Ton giao
tam ngung xu ly
ho so dé cho nhan
du vy kién, sau do
tiép tuc thuc hién
cac budc sau.
Tham dinh | Chuyén vién | 2,5 ngay -H6so | Chuyén vién thu ly
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh hd so tiép nhan
xuat két | mon Ban Tén -Du thao | van ban gép y cua
qua giai g1do Vin ban | cac co quan, don
quyét ctia UBND | vi tién hanh xem
Thanh phé | Xét, kiém tra, tham
hoic dy |dinh ho so, tong
thao van | hop, hoan thién hd
ban hudéng | SO
danbo | 1) Truong hop ho
B3 sung, hoan | so sau khi lay v
thién ho so | kién khong du co
ciaBan |so dé giai quyét,
Toén gido | chuyén vién du

thao van ban tra
161 trinh 1anh dao
phong chuyén
mon va lanh dao
Ban xem xét va
chuyén thuc hién
sang budc 12.

2) Truong hop ho
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Bude | .. dung Biéu )
cong A en Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
o n cong viéc .
viéc qua
so du diéu kién,
chuyén wvién lap
To trinh, mn du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
mon
- Hb so
trinh
- Du thao
Vanban |Lanh dao phong
cua UBND | chuyén mén xem
Lanh dao Thanh phd | xét hd so va To
phong chuyén | 1/2 ngay hoicdy |trinh cua chuyén
moén Ban Ton | lam viée thao van | vién phong chuyén
2140 ban hudéng | moén, ky To¢ frinh,
dan bé | trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem x¢t.
thién hd so
cua Ban
Ton giao
- Hb so
trinh
) Dvu’ thqao Lanh dao Ban ky
vanban |\ 1o ik kem du
Kiém tra cua‘ UBNI? thao Van Dban,
hd so, xem Lanh dao Ban | 01 nga Tﬁa{lh gho trinh 1anh dao Uy
B4 x¢t va phé Ton ' 4 lAm iAy hoﬁ‘c }I ban nhéq dan
duyét To on glao am Ve tq ao V:‘m Thanh phd hoac
trinh banxhu’ogng ky van ban hudng
dan bo‘ dan bo sung, hoan
sung, hoan | e 13 <o
thién ho so
cua Ban
Ton giao
ps | Phathanh | Chuyénvién | Olngay | Hosodd |1) Truong hop
vinbanda | Phong To lam viéc | dugclanh |1anh dao Ban ky
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Bude | \ooo Biéu )
cong L QUNE | Trich nhiém | Théi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc : .
viéc qua
dwoc lanh | chue - Hanh daoBan | To trinh kem du
dao Ban chinh Ban Ton gido | thao Van ban cua
Ton giao Ton giao ky duyét | UBND Thanh pho,
phé duyét chuyén wvién cho

s6, vao so, dong
dau, phat hanh van
ban (ban gidy va
ban dién tr) keém
hé so, tai lidu lién
quan da dugc lanh
dao Ban ky duyét
dén Van phong
UBND Thanh pho.
Thanh phan hé so
bao gom:

- Van ban dé nghi
(theo mau).

- Danh sach khach
moi; du kién
chuong trinh.

- Ban giéi thi€u
tom tit cac hoat
dong chu yéu cia
chic sic, nha tu
hanh 1a nguoi
nurdc ngoai.

- Van ban ching
minh chuc danh
hoat dong ton gido
cua nguoi duoc
moi.

- Du thao Van ban
cia Uy ban nhan
dan Thanh phd, co
chit ky phé duyét
cua lanh dao S&
Né1 vu (Ban Tén
giao Thanh phd).

- Y kién (bang van
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95

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

ban) cua cac co
quan, don vi, dia
phwong co6 lién
quan (vé an ninh
trat tw, quy dinh
phap luat khac co
lién quan) ddi véi
dé nghi cua td
chirc ton gido, to
chirc tén gido truc
thuoc.

2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng dan
b6 sung, hoan
thien  hd  so,
chuyén wvién cho
s6, vao so, dong
dau, phat hanh van
ban kém tra ho so
dén t6 chuc, ca
nhan.

B6

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

Coéng chirc
Phong Hanh
chinh - T
chirc Van
phong UBND
Thanh phé

1/2 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton
gido ky

duyét

Cong chuc Phong
Hanh chinh - T6
chitc Van phong
UBND Thanh phd
tiép nhan hd so,
chuyén chuyén
vién thu ly phong
chuyén mén thude
Van phong UBND
Thanh phd (gdm
ban gidy va vian
ban dién tr).

B7

Tham dinh
ho so, dé
xuat két
qua giai

quyét

Coéng chirc
phong chuyén
mon thuodc
Van phong
UBND Thanh

02 ngay
lam viéc

- Hb so
trinh
- Du thao
Van ban
cua UBND

Cong chirc phong
chuyén mén thude
Van phong UBND
Thanh phd tham
dinh hd so, tai liéu
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Budc | \oi dung Biéu )
ci‘filg con s viée Trach nhiém | Thoi gian mﬁu/E(ét Dién giai
viéc : qua
pho Thanh ph6 |lién quan, dé xuat
hodc Cong | két qua giai quyét:
vancua |- Ho so dat yéu
Van phong | cdu: chuyén vién
UBND ' |1ap To trinh kém
Thanh pho | dy thao Vin ban,
trinh 1anh dao
phong chuyén
moén  Van phong
UBND Thanh phd
xem xét, quyét
dinh.
- Hd so chua dat
yéu cau: chuyén
vién lap To trinh
kém 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.
“Hb so LﬁnhA daoA phOr}g
trinh chuyén mén Van
. phong UBND
- Dy thao Thanh phd xem
Lanh dao Vin ban Jars, Puo e
phong chuyén ciia UBND xét hé so va To
NI 1/2 ngay . - | trinh cua chuyén
hmon[}]g;D lam viéc Thfmh IBhO vién phong chuyén
Rty hogc Cong | an ky To trinh,
anh pho van cua - anh 1anh dao Van
Vian phong phong UBND
UBND . | Thanh phé xem
Thanh pho Xét.
B3 Duyét hd | Lanh dao Van | 01 ng;‘ty Totrinh, hd | Lanh dao  Vin
sotrinh | phong UBND | lam viéc SO phong UBND
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Bude | \ooo Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
Lanh dao Thanh phd Thanh phd xem
UBND xét ho so, phé
Thanh pho duyét ket qua giai
quyet
, R Lanh dao . . Lanh dao UBND
B9 Ki gh:get UBND Thanh ginnfiaéi Vﬁg ls)gn, Thanh phé phé
phé ‘ duyét Quyét dinh.
Van ban n
Coéng chirc cua UBND Thuc hlgn uy
. . . < | trinh  phat hanh
phong Hanh Thanh phd | . \ A
\ , X \ e van ban dién ftir,
Ban hanh chinh - T6 1/2 ngay | hodac Coéng A 1A X
B10 1 . N e chuyén ho so dén
van ban chtrc Van lam viéc van cua R n -
. - . Bo phan Van thu
phong UBND Van phong Ban Ton gido (So
Thanh phd UBND | () 5
Thanh pho o
Vanban | Cong chuc Bé
Tidp nhan cua UBND | phan Van thu tiép
s 1830 o) | Cong chirc Bo Thanh phé | nhan hé so tir Van
< . phan Van thu | 1/2 ngay | hodac Céng | phong UBND
B11 | Van phong A o . . % \
Ban To6n gido | lam viéc vancua |Thanh phé va
UBND  NTA: y . A 1A A
Thanh ohé (So Noi vu) Van phong | chuyén ho so vé
P UBND | Bo phan Mot cira
Thanh phd | S& N6i vu
Tra két . A
qua, luu ho Cor;l% CI}F"(E Bo 12 1103 - Tra két qua cho
B12 | so,thong phan 1Ib. [Z188Y 1 van ban | t6 chire, ¢4 nhan.
A nhan va Tra lam viéc
k& va theo 1At qua
doi 1
IV. BIEU MAU.
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 chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 Vin ban dé nghi (theo mau)
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V. HO SO CAN LUU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

1 BM 01 | Mau Gidy 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 nhén giai quyét ho so.

4 BM 04 | Van ban dé nghi (theo mau).

5 /! Danh sach khach moi, dv kién chwong trinh;

6 /) Ban gié1 thi€u tom 'tét cac hoa't dong chu yéu cua chirc sic,
) nha tu hanh 1a ngudi nurde ngoa.

- /) Vian ban Qhﬁng minh chirc danh hoat dong ton gido cia nguoi
) duoc moi.

7. // 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 mot 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
BANTONGIAO s
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 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 . 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 HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
BAN TON GIAO
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
So /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:
S
e
B e
A e
Y QO e,
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL ..o, 5O dién thoai . .. d¢ dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
SO NOI VU CONG HOA XA HOQI 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: /TCTNGQHS , ngay ... .. thang ... ... nam .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua Ban Tén gido

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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BM 04

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

---(])...

PE NGHI
Ve viéc cho t6 chirec dwoc cap chirng nhan ding ky hoat dong ton gido
moi chire sac, nha tu hanh l1a ngwdi nwéc ngoai giang dao

Kinh gri: ..o O

Tén tb chire (chit in hoa): ...coooovvevveeean., O e,

U SO e e e e e
Pé nghi moi chire siic, nha tu hanh 13 nguwdi nwéc ngoai giang dao

véi cac ngi dung sau:

Hovatén:........ooooooeeeeiie i, Namsinh ...
Tén goi trong ton ZiA0 (NEW CO): ... vveeeieeeeeeeeeeeeeeeee oo,

Quoctich:....................... SohOchi€u: ..o

U SO L e

MUC QICH MO o e
N61 dung cac hoat dONg: ...,
TROT ZIAN 10 CATIC, «.ovov oo,

Dia G1€m tO ChlrC: ..o

Vin ban kém theo gom: Danh sach khach moi; du kién chwong trinh; ban gidi
thi€u tom tat cac hoat dong chu y€u cua chuc sic, nha tu hanh 1a nguoi nude ngoai;
van ban chimg minh chirc danh hoat déng toén gido ciia nguol dugc moi./.

TM. TO CHUC
(Ky, ghi ro ho tén, chiec vu)
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UPja danh noi dit tru s& cia td chire duoc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido.

@ Co quan quan Iy nha nude vé tin ngudng, ton gido ¢ trung wong dbi voi trudng hop
moi chirc sic, nha tu hanh 13 nguoi nude ngoai giang dao cho t6 chirc duoc cap ching nhan
dang ky hoat dong ton giao co dia ban hoat dong ¢ nhiéu tinh; Uy ban nhan dan cap tinh d6i
v6i trudng hop moi chire sic, nha tu hanh 13 ngudi nude ngoai giang dao cho t6 chirc duoc
cap ching nhan dang ky hoat dong ton giao c6 dia ban hoat dong ¢ mot tinh.

®) Tén t6 chire duoc cap gidy ching nhan ding ky hoat dong ton gido moi chirc sic, nha tu

hanh.

@ Truc tiép hodc truc tuyén; két hop ca truc tiép va truc tuyén.

(Xem tiép Cong bdo sé 135 + 136)



