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CONG BAO/S6 135+136/Ngay 01-3-2025

(Tiép theo Cong bdo s6 133 + 134)
QUY TRINH 40

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

Pé nghi thay di tén caa t6 chirc ton gido, to chirc ton gido truc thudc

s Sé Ghi chu
TT Tén ho so v Z
lwgng Truc tiép | Truc tuyén
File scan ban
01 | Van ban dé nghi (BM 04), 01 | Ban chinh | Chinh hodc
file co chit
ky so
Ban sao quyét dinh cong nhan to File scan ban
02 cl}uc Eon glaokcuaA(‘:O c!qan n‘ha nudc 01 Ban sa0 c‘hmhrhoaf:
co6 tham quyén do1 véi trudong hop file c6 chir
thay doi tén cua to chirc ton gido. ky s
Ban sao van ban chép thuan thanh . ,
R . . R R File scan ban
lap, chia, tach, sap nhap, hop nhat chinh hodc
03 | t0 chirc ton gido truc thudc hoic 01 Ban sao file ¢6 chﬁ’
van ban xac nhan cia co quan nha v $6
nudc co tham quyén. Y
Ban sao van ban thanh lap, chia,
tgcfh, sap nhaP, h?’p nPat tro clAlu’c t‘orn File scan ban
gido truc thudc cua to6 chirc ton gido chinh hodc
04 | hoac t6 chuc ton gido truc thudc 01 Ban sao file ¢6 chﬁ’
quan ly truc tiep doi vén truong hop ky sb

thay do6i tén cua to chuc ton gido
truc thuoc.

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so: 30 ngay ké tir ngay nhan du ho so
Cong dan, to chirc dé nghi nop ho | hop 1€ (twong dwong 22 ngay lam | Khong
so theo cac hinh thirc sau day: vi€c).




CONG BAO/S6 135+136/Ngay 01-3-2025 3
- Nop ho so truc tiép tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua Ban Ton
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.
- Nop hd 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 coéng ciia Thanh phd:
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.
IIL. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude | Noidung | Trach e Bieu .
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
N T6 chic, c4 Thanh phén hd so
Bl Nop ho so 1han Theo Muc I theo Mﬁc I
Kiém trahd | Chuyén -BM 01 |* Tiép nhén hé so
SO vién BO -BM02 |Tha tuc hanh
phan Tiép _BM 03 |chinh truc tiép:
nhén va Tra . - Cong chire tai Bo
két qua Ban 1‘/ 2 neay phan Mot ctra phai
Toén gido lam vie xem xét, kiem tra
tinh chinh xac day
du cua hd so; quét
(scan) va luu trit hd
so dién tur, cap nhat
vao co sO dir liéu
ciia Hé thong thong
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Buéc ne . Biéu
A NOi dung Trach N X -k R o
cong A ‘n ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

tin giai quyét thu
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
nguwolr ndp hd so
theo mau BM 01.

- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiep nhan hudng
dan nguwolr nop ho
so bo sung, hoan
thién hd so  theo
mau BM 02.

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

* Tiép nhan hd so
Thu tuc hanh
chinh qua dich vu
buu chinh cong ich
- BO6 phan Mdt ctra
thuc hién tiép nhan
hd so thu tuc hanh
chinh do doanh
nghi¢p  cung ung
dich vu buu chinh
cong ich chuyén
dén theo Quyét dinh
s6 45/2016/Qb-
TTg .

- Can b0, cong
chirc, tai B6 phan
Moét ctra phai xem
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Buéc ne . Biéu
A NOi dung Trach N X -k R o
cong A ‘n ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du
cia hd so; quét
(scan) va luu trit ho
so dién tir, cap nhat
vao co s6 dir liéu
cia Hé thong thong
tin giai quyét thu
tuc  hanh chinh
Thanh pho.

- Thé&i diém xac dinh
to chirc, ca nhan da
ndp ho so hop phap,
hop 1€ tai co quan cé
tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va
nguodi tiép nhan hd
so tai BO phan Mot
ctra 1ap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy dinh.
Troeong hop coé yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so thi thoi
diém t6 chuc, ca
nhan bo sung day du
hd so theo yéu cau
duoc xac dinh la
thoi diém ndp ho so
hop phap, hop 1€ (trir
treong hop phap luat
cé quy dinh khéc).

- BO6 phan Mdt ctra
c6 trach nhiém
théong tin cho to
chirc, ca nhan vé
viéc tiép nhan hd so
va hen ngay tra két
qua, viéc yéu cau




CONG BAO/SH 135+136/Ngay 01-3-2025

Buéc ne . Biéu
A NOi dung Trach N X -k R o
cong A ‘n ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

bo sung, hoan thién
hd so, tir chdi giai
quyét ho so thu tuc
hanh chinh.

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

Truong hop ho so
da dugce nop du cac
thanh phan va bao
dam vé mat k¥ thuat
thi Hé thong phan
hoi  tu dong xéac
nhan t6 chuc, ca
nhan di g thanh
cong. Trong vong
04 gio lam viéc ké
ttr khi Hé thong xac
nhan gu1  thanh
cong, can b, cong
chirc tai B6 phan
Mot cira hoan thanh
cac viéc sau:

a) DPang nhap HE
thong va kiém tra
ho so dién to tb
chtc, ca nhan g
dén. Noi dung kiém
tra dugc thuc hién
theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 11
Nghi dinh
50 45/2020/ND-CP
b) Truong hop hd
so day di, chinh
xac theo quy dinh:
tiép nhan ho so va
lap Giay tiép nhan
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Buéc ne . Biéu
A NOi dung Trach N X -k R o
cong A ‘n ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

ho so va hen ngay
tra két qua BM 01,
théong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua t6
chirc, cd nhan trén
Hé thong, cac kénh
thong tin to churc,
ca nhan dang ky.

¢) Truong hop hd
so chua day du,
chwa chinh xac theo
quy dinh: théng bao
cho t6 chac, ca
nhan thong qua tai
khoan cia to chuc,
ca nhan trén HE
thong, cac kénh
théng tin to churc,
ca nhan dang ky va
huéng dan to chur,
cd nhan bo sung
mot lan day du,
chinh xac, néu 106 ly
do theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so (Mau s6
BMO02).

d) Truong hop tur
chéi nhan hd so:
théong bao cho to
chtrc, ca nhan thong
qua tai khoan cua t6
churc, ca nhan trén
Hé théng, cac kénh
théng tin to churc,
ca nhan dang ky va
néu rd ly do tir choi
ho so theo Phiéu tir
chdi giai quyét ho
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Buéc | .. . Biéu
A NoOi dung Trach e x £ K s
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
so thu tuc hanh
chinh (Mau s6 BM
03).
Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc
diéu kién dé xu ly,
tiép nhan ho so va
chuyén cong chuc
thu ly hd so.
Thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu
ciu chinh stra, b
sung khong mudn
hon 04 gio lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir 7,
chu nhat, ngay nghi
18.
Chuyén Chuyén wvién BG
vién BO phan Tiép nhan va
Chuyén ho | phan Tiép | 1/2 ngay -MucI | Tra két qua chuyeén
SO nhan va Tra | lam viéc -BMO1 |hd so cho lanh dao
két qua Ban phong chuyén moén
Ton gido Ban To6n gido.
Chuyén vién phong
chuyén moén tham
X 1A Chuyén muu ToO trinh kém
Lay y kién n . A . s e 1. 1A
T vién phong . Ho6 sova | du thao van ban lay
B2 cua cac co chuyén mén 1‘/ 2 N&Y 1 Van ban lay |y kién cac co quan,
quan, don N lam viéc 1A C 1A
vi lién quan Baq Ton y kién d(?’n Vi ~hen quan
‘ gido trinh  1anh  dao
phong chuyén moén
xem Xe€t.
Lanh dao 1/2ngay | Hosova |Lanh dao phong
phong lam viéc | van ban lay | chuyén mon xem
chuyén moén y kién xét, ky To trinh
Ban Ton kem du thao van

2140

ban 14y y kién, trinh
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Buge | Noidung | Trich i Ditu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai

. n cong viec nhiém .
viéc qua
lanh dao Ban.
N Lanh dao Ban xem
Lanh dao . 1 e Lo o Tz 1A
n 01 ngay Van ban | xét, ky van ban lay
Ban Ton \ ‘o A 1A fo1s A .
. lam viéc | layy kién |y kién cac co quan,
£lao don vi.
Chuyén vién phong
T6 chuc - Hanh
chinh Ban Tén gido
Chuyén 0120 59, \fao %O’ dor}g
A . dau, phat hanh van
vien Phong ban (ban gidy va
To6 chure - 1/2 ngay Van ban NP & y £
. . T 5, 1.4 | ban dién tir) g dén
Hanh chinh | lam viéc | layykién | :
o cac co quan, don vi
Ban Ton . \ A
. lién quan va chuyén
giao P o A
dén chuyén vién
phong chuyén mén
phu trach dé theo
doi.
- Cac co quan, don
vi lién quan co Vér}
ban gop y va gui vé
Ban Tén gido dé
chuyén vién phong
chuyén moén Ban
Toén giao xt ly ho
SO (trr van ban co
Cac co lién quan dén yéu to
.| 07 ngay Vanban |Bi mat nha nudc
quan, don vi |y, Viae opy |phai gii truc tié
lién quan ' 5P Y b 5 ' b

Ban Ton gido dé xur
ly hd s0).

- Truong hop da
qua thoi gian lay y
kién cac don vi ¢6
lién quan ma chua
nhan du y kién phuc
dap, chuyén vién
phong chuyén moén
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Buge | Noidung | Trich i Ditu P
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
Ban Tén giao tam
ngung xu ly ho so
dér cho nhan ,dﬁ y
kién, sau doé tiép tuc
thuc hién cac budce
sau.
Chuyén vién thu ly
ho so ti€p nhan van
ban gop y cua cac
co quan, don vi tién
hanh xem xét, kiém
tra, tham dinh ho
X so, tong hop, hoan

?ﬂ‘; 59| thién ho so.

D thio 1) Truong hop ho

Van b so sau khi lay y

. aIIBBEIl\IllD kién khéng du co so

Chuyén %‘La‘ h ohé de giai  quyét,
vién phong . At PRO 1 chuyén vién du thao

an man | 2,50gay | hodc du el
chuyén mén 13m viee th”' 5 van ban tra 101 trinh
Thim dinh | Ban Ton ' béna?u:glrll lanh dao phong
hd so, dé g1ao din bé € | chuyén mén va lanh
B3 xuat két sung, hoan dao Ban xem xét va
qua giai thién’ 14 so chuyén thuc hién

quyét cta Ban sang buoc 12.

Toén gido 2) Truong ho’p‘hé
so du diéu kién,
chuyén vién lap To
trinh, in dy thao
Quyét  dinh cﬁa}
UBND Thanh pho
trinh  1anh  dao
phong chuyén mén

Lanh dao - H@ SO LﬁnhA daoA phong
phong trinh chuyén moén xem
chuyén mon Ol'ngay | -Dythao |xét ho so va To
Ban Ton | @M Viée | Vanban |trinh cia chuyén
gi40 cua UBND | vién phong chuyén

Thanh phé

moén, ky To trinh,
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Bude | Noidung | Trach e Bieu .
cqilg c6.n o vide ahiém Thoi gian mau/E(et Dién giai
viéc : : qua
hodc du | trinh ldnh dao Ban
thao van | xem x&t.
ban huong
dan b
sung, hoan
thién ho so
cua Ban
Ton giao
- Hb so
trinh
) DF thqao Lanh dao Ban ky
vanban o tinh kém du
Kiém tra hd cua‘UBNIA) thao Van ban, trinh
so, xem xét | Lanh dao 01 ned Tﬁa{lh gho lanh dao Uy ban
B4 va phé Ban Tén 13 & Y Of-‘c }I nhﬁ}n dan Thanh
duyét To 2140 am viee t}lao Van 1 5hd hodc ky van
frinh ban huéng | pan hirgng din bd
dan bo‘ sung, hoan thién ho
sung, hpan -
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop lanh
dao Ban ky T¢ trinh
kem du thao Quyét
dinh cua UBND
Thanh phé, chuyén
1 R vién cho s0, vao so,
th at hanh~ ‘(Ajhuye‘n Hosodd | dong dau, phat hanh
van ban da | vién Phong d . g , ) A
N I . uvoc lanh | van ban (ban giay
B5 durgc lanh TP chu’(:, § 1‘/ 2 ngﬁly dao Ban | va ban dién tu) kém
dao Ban Hanh chinh | lam viéc o A co1iA 1ia
N s N Toén giao | hd so, tai liéu lién
Ton giao Ban Ton . A ~ ~
phé duyét sifo ky duyét | quan da du’gc lanP
dao Ban ky duyét
dén Van phong
UBND Thanh pho.
Thanh phan hd so
bao gom:
- Vian ban dé nghi
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Bude | Noidung | Trach e Bieu .
cong A en ‘A Thoi gian | mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém .
viéc qua

(theo mau);

- Vin ban tom tat
qua trinh hoat déng
ciia t0 chire tir khi
duoc cdp ching
nhan dang ky hoat
déng ton gido.

- Danh sach, so yéu
1y lich, phiéu ly lich
tu phap (cap trudc
thoi diém nop hd so
khéng qua 06
thang), ban tom tat
qua trinh hoat déng
ton gido cua nguoi
dai dién va nhirng
nguoi dy kién 1anh
dao t6 chirc.

- Ban tom tit gido
ly, gido luat, I&
nghi.

- Hién chuwong cia
to chue.

- Ban k& khai tai
san hop phap ciia to
chirc.

- Gidy to ching
minh c¢6 dia diém
hop phap dé dat tru
sO.

- Dy thao Quyét
dinh (hoac Cong
van) cia Uy ban
nhan dan Thanh
pho, ¢6 chir ky phé
duyét cua lanh dao
S& N61 vu (Ban Ton
giao Thanh phd).
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13

Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- Y kién (bang vin
ban) cua cac co
quan, don wvi, dia
phwong co6 lién
quan (v& an ninh
trat tw, quy dinh
phap luat khac co
lién quan) d6i véi
dé nghi cua to chire
ton gido, to chirc
ton gido truc thudc.
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bo sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho so,
vao so, dong 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)

Coéng chirc
Phong Hanh
chinh - T6
chtrc Van
phong
UBND
Thanh phd

1/2 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton
gido ky

duyét

Cong chic Phong
Hanh chinh - To
chtc Van phong
UBND Thanh phd
tiep nhan hd so,
chuyén chuyén vién
thu ly  phong
chuyén moén thudc
Van phong UBND
Thanh phd (gdm
ban gidy va van ban
dién tir).

B7

Tham dinh
ho so, dé
xuat két
qua giai

quyét

Coéng chirc
phong
chuyén moén
thuoc Van
phong
UBND
Thanh phd

02 ngay
lam viéc

-Hb so
trinh
- Du thao
Van ban
cua UBND
Thanh phé
hodc Céng

Cong chirc phong
chuyén moén thudc
Van phong UBND
Thanh phd tham
dinh ho so, tai liéu
lién quan, dé xuat
két qua giai quyét:




14 CONG BAO/S6 135+136/Ngay 01-3-2025
Bube | \sidung |  Trach o Bieu .
cong cong vie ahiém Thoi gian mau/E(et Dién giai
viéc : : qua
vin cua | - HO so dat yéu cau:
Van phong | chuyén vién 1ap To
UBND trinh kéem du thao
Thanh phé | Vin ban, trinh 1anh
dao phong chuyén
moén  Van phong
UBND Thanh phd
xem  xét, quyét
dinh.
- HO6 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
lanh dao phong
chuyén mo6n Van
phong UBND
Thanh phé xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Vin
Lanh dao ) D}I thqéo thng £ UBND
phong ‘ Vin ban T?anh pl}o Xgm ?cet
chuyén mén 1/2 ngay | caa UBND ho so va To trl'nh
Van phong lam V}éc Thanh pho |cua chuyén vién
UBND lam vi€éc | hoic Cong | phong chuyén moén,
Thanh ph § viancua |ky To¢ trinh, trinh
Vin phong | 1anh dao Van phbng
UBND |UBND Thanh pho
Thanh ph6 | xem xét.
Duvét ha Lanh dao Van
pbone " U
BS | Lanhdao | Vanphong | Olngay | To trinh, ho T§anh phAo xem xét
UBND UBND | lam viée SO ho so, phé duyét két
Thanh phé Thanh ph6 qua giai quyet
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Bude | Noidung | Trach e Bieu .
cong A A oA Thoi gian | mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém .
viéc qua
, R Lanh dao . 1. Lanh dao UBND
I A I Ll
Thanh pho ' duyét Quyét dinh.
Coéng chirc Van ban
ng e ciia UBND | Thue hién quy trinh
phong Hanh Thanh ohd | ohat hanh van b
chinh - Té anh pho | pl at han van ban
Ban hanh e 1/2 ngay | hoac Cong | dién tir, chuyén ho
BI10 S chtrc Van R . £ TyA LA~ \7x
van ban hon lam viéc van cua | so dén BO phan Van
puong Van phong | thw Ban Toén gido
UBND  n
Thanh ph 5 UBND , (S No6i vu).
Thanh phé
Van ban | Cong chire Bé phan
Tiéo nhan Cong chirc cia UBND | Van thu tiép nhan
1 IS)O o) | Bophan Thanh phd | hd so tir Van phong
y . Van thu 1/2 ngay | hodac Cong | UBND Thanh pho
B11 | Van phong o N L . 21 A A
Ban Ton lam viéc van cua | va chuyén hd so vé
UBND . ) y : A A Ay
Thanh ohé gido (S& Van phong | BO phan Mét cua
P N6i vu) UBND | S&Noi vu
Thanh phé
Tra két | Cong chirc ) 7
qua, luu ho Bo phan 1/ ned - Tra két qua cho t6
B12 | so,thong | Tiép nhan [=N838Y 1 van ban | chire, ¢4 nhan.
a a1 A lam viéc
ké vatheo | va Traket
doi qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd 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 d 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 hd 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 d nghi (theo mau)
Ban sao quyét dinh cong nhén to chirc ton gido cua co quan

5. // nha nuwdc ¢6 tham quyén doi véi truong hop thay doi tén cua toé
chirc ton gido.
Ban sao van ban chap thuan thanh 1ap, chia, tach, sap nhap,

6 // hop nhat t6 chirc ton giao trye thude hoac van ban xac nhan
cua co quan nha nuwdc cé tham quyéen.
Ban sao van ban thanh lap, cbia, tach, sap nhap, hgp nhét t6

- /) chirc tén giao truc thudc cua té chirc ton gido hoac té chirc ton
gido truc thude quan 1y true tiep doi voi truong hop thay doi
tén cua to chirc ton gido truc thude.

8. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY

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

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

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

thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01

SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BANTON GIAO 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
Ti€p NhAN DO SO CUAL ... ...t et e et e e e e
DA CI: o

Sédiénthoai: ... Email:

NOi dung yeu Cau ZIAl QUYEL: ... ..o ove oot et e

Thanh phan ho so ndp gom:

4

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 HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

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

HO SO CUA ..ottt e,
NOi dung yeu CAu ZIAl QUYEL: ... ... ove e oo et e
DA Cha:
Sédiénthoai...............oooi o Emaile

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

Ly Ao o

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
SO NOI VU CONG HOA XA HQI 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: /TCTNGQHS .. .. ... , ngay .. .. thang .. ... nam .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao

Tiépnhémhésocﬁa:
DA O o
Sédiénthoai: ................o o Email

NOi dung yeu Cau ZIAl QUYEE ... oo e e e e

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
Thay ddi tén caia t6 chirc ton gido hodc t6 chirc ton gido truc thudce

Tén t chirc ton gido (Chit i HOAY: ...,
Tru s& cua td chirc ton LA ..o
Nguoi dai dién:

HoO Va0, oo
Tén goi trong ton ZI40 (W CO): ...,
SO CMTND/CCCD: ...
Chirc vu, phém vi (néu CO ) ettt

Pé nghi vé viéc thay déi tén caa 6 chirc ...... “... vOicacngi dung sau:

LY d0 thay @01 ..ottt
Tén cua to chire trude khi thay @6 ..o,
Tén giao dich quéc té trudc khi thay d6i (N €O): ....vvvveeeeeeeeeeeeeee,
Tén cua td chire sau khi thay d6i™: ..o,
Tén giao dich quéc té sau khi thay doi (N€U €O): ....vveveeeeeeeeeeeeeee.

Du kién thoi diém thay AO0T oo,

Vin ban kém theo gom: Ban sao quyét dinh cong nhan t6 chirc ton gido cia co
quan nha nude ¢6 tham quyén d6i voi truong hop thay d6i tén cua to chirc ton gido;
ban sao van ban chap thuan thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton gido
trwe thudc hodc van ban x4c nhan cua co quan nha nude co tham quyén; ban sao van
ban thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton gido truc thudc cua to chirc
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ton gido hodc t6 chirc ton gido truc thude quan ly true tiép d6i voi truong hop thay doi
tén cua to chirc tén giao truc thudce./.

TM. TO CHUC
(Chir kY, déu)

(D Pia danh noi ¢6 tru s& cua td chirc ton giao hodc to chirc ton giao truc thudc.

@ Co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido & trung wong ddi vai viéc dé nghi thay
ddi tén cia to chirc ton giao hodc to chic ton giao tryc thudc co dia ban hoat dong & nhiéu
tinh; Uy ban nhan dan cép tinh d6i véi viéc dé nghi thay doi tén cia to chirc ton gido hoic t6

chtrc ton gido truc thude c6 dia ban hoat dong & mat tinh.

®) Tén td chirc ton gido hodc to chirc t6n gido truc thude.
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QUY TRINH 41
Pé nghi thay déi tru sé ciia t6 chirc ton gido, t6 chirc ton gido trwc thudce
(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 ho so

S6 lwong

Ghi chu

Truec tiép

Truwe tuyén

01

Vin ban d nghi (BM 04).

01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoac file
co chir ky s6

02

Ban sao quyét dinh cong nhan t6
chirc ton gido doi voi truong hop
thay d6i tru so cua to chirc ton
gido dén dja ban tinh khac hoic
ban sao van ban chap thudn
thanh 1ap, chia, tach, sap nhap,
hop nhat t6 chirc ton gido truc
thudc ciia co quan nha nudc cod
tham quyén.

01

Ban sao

File scan ban
chinh hoac file
co chir ky s6

03

Van ban thanh 14p, chia, tach,
sap nhap, hop nhat to chic ton
gido truc thude cua to6 chirc ton
gi4do hodc to chie ton gido truc
thudc quanly truc tiép doi véi
trudong hop thay doi tru sé cia to
chirc ton giao truc thudc dén dia
ban tinh khac.

01

Ban sao

File scan ban
chinh hoac file
co chir ky s6

04

Vin ban chap thuan cua to chuec
ton gido hodc to chuc ton gido
truc thudc quan ly truc tlep to
chirc ton gido truc thudc vé€ viéc
thay do6i dia diém.

01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoac file
co chir ky s6

05

Giay to ching minh ¢6 dia diém
hop phap dé dat tru sé méi.

01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoac file
co chir ky s6
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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 xir ly Lé phi

1. Nop ho so:

Cong dan, to chirc dé nghi nop ho
so theo cac hinh thire sau day:

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

- Nop ho so dén Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua Ban Ton gido
TP.HCM thong qua dich vu buu
chinh cépg ich. , | 30 ngay ké tir ngay nhan di ho
- Nop ho so tryc tuyen trén Cong | so hop 1€ (twong duong 22 ngay | Khong
dich vu cong ctia Thanh pho: | lam viéc).
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:

Cong dan, td chirc lwa 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 truc tuyén trén
Céng dich vu cong cua Thanh
pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | .. dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so than Theo Muc I theo Mﬁc I
Kiem trahd | Chuyénvién | 1/2pgay | -BMOL | * Tiép nhin h so
SO Bo phan Ti€p | 13m viac -BM02 |Thu tuc hanh
nhén va Tra ' _BM 03 |chinh true tiép:
két qua Ban - Cong churce tai B
Toén giao phan Mot cira phai
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Bube | o0 Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

xem xét, kiém tra
tinh chinh x4c day
du caa ho so; quét
(scan) va luu trir
ho so dién tu, cap
nhat vao co s& dir
liéu cua Hé théng
thong tin gl
quyét thi tuc hanh
chinh Thanh phé;

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

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

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

* Tiép nhin 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
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

nghi¢p cung tng
dich vu buu chinh
cong ich chuyén
dén theo Quyét
dinh

56 45/2016/QD-
TTg .

- Can bo, cong
chirc, tai B phan
M6ét ctira phai xem
xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du
cia ho so; quét
(scan) va luu trir
hé so dién ti, 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 chuc, ca
nhan da nop ho so
hop phap, hop 1€ tai
co quan co tham
quyén duoc tinh ké
tr khi nhan vién
buu chinh va nguoi
tiép nhan hd so tai
B6 phan Mot ctra
lap va cung ky
Bién ban giao nhan
hd so theo quy
dinh. Truong hop
c¢6 yéu cau bo sung,
hoan thién ho so thi
thoi diém to chuc,
ca nhan bd sung
day du hd so theo
yéu cau duogc xac
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Bube | o0 Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

dinh 1a thoi diém
ndop hd so hop
phap, hop 1€ (trur
truong hop phap
luat c¢6 quy dinh
khac).

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

* Tiép nhin qua
Hé thi")ng thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh
Truong hop ho so
di duoc ndp
du cac thanh phan
va bao dam vé mat
ky thuat thi Hé
thong phan hdi tu
déng xac nhan td
churc, ca nhan da
g1 thanh cong.
Trong vong 04 gid
lam viéc ké tir khi
Hé thong xac nhan
gui thanh cong,
can bo, cong chirc
tai BO phan Mot
cua hoan thanh cac
viéc sau:
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

a) Dang nhap HE
thong va kiém tra
hdo so dién tu to
chtrc, ca nhan gui
dén. Noi dung
kiém tra duoc thuc
hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu
11 Nghi dinh
50 45/2020/ND-
CP.

b) Truong hop ho
so day di, chinh
xac theo quy dinh:
tiép nhan ho so va
lap Giay tiép nhan
ho so va hen ngay
tra két qua BM 01,
théng bao cho to
chuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua t chuc,
ca nhantrén Hé
thong, cac kénh
théng tin to chic,
ca nhan dang ky.
¢) Truong hop hd
so chwa day di,
chwva chinh xéac
theo quy dinh:
théng bao cho to
chuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua t chuc,
ca nhan trén Hé
thong, cac kénh
théng tin to chic,
ca nhan dang ky
va huéng dan to
chirc, ca4 nhan bd
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

sung mot lan day
du, chinh xac, néu
15 1y do theo Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
(Mau s6 BM02).

d) Truong hop tur
chéi nhan ho so:
théng bao cho to
chuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua t chuc,
ca nhan trén Hé
thong, cac kénh
théng tin to chic,
ca nhan dang ky
va néu 10 ly do tir
chdéi hé so theo
Phiéu tir chéi giai
quyét ho so thi tuc
hanh chinh (Mau
s6 BM 03).

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

Thoi gian tiép
nhan chinh thuc
hoac yéu cau chinh
stta, bo  sung
khéng mudn hon
04 gi¢ lam viéc ké
tr khi hé thong
tiép nhan, trir thu
7, chu nhat, ngay
nghi 18.

Chuyén hd

Chuyén vién

1/2 ngay

-Mucl

H6 so duoc tiép
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Bube | o0 Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
SO Bo phan Tiép lam viéc -BM 01 nhén va chuyén
nhan va Tra dén cong chirc
két qua Ban phong chuyén mén
Ton giao thu ly
Chuyén vién
phong chuyén mon
, , tham muu To trinh
Lay y kién | Chuyén vién A . | kem du thao van
Y \ A \ HO sova s AR LA
cua cac co | phong chuyén | 1/2 ngay ..., 1z | ban lay y kién cac
B2 A N .27 | van ban lay .
quan, don | mén Ban Tén | lam viéc L1k co quan, don wvi
o . y kién n .
vi lién quan 21340 lién quan trinh
lanh dao phong
chuyén moén xem
xet.
Lanh dao phong
Lanh dao 1 so va chuyén moén xem
phong chuyén | 1/2 ngay - 1. 14 | xét ky To trinh
o o 2.7 | vanban lay | . . g
mon Ban Ton | lam viéc 1 X kem du thao van
- y kién ) X gz
2130 ban lay y kién,
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 cic co
quan, don vi.
Chuyén vién
phong To6 chuc -
Hanh chinh Ban
Ton giao cho so,
Chuyén vién Vao 8o, dong da}l ’
X A phat hanh van ban
Phong T6 . o ) ” o
, . 1/2 ngay Vanban |(ban giay va ban
chirc - Hanh | 0 Vise | layy kién |dién tir) gii dén
chinh Ban am viee ayyKie © g ©
N cac co quan, don
Ton giao

vi lién quan va
chuyén dén
chuyén vién phong
chuyén moén phu
trach dé theo doi.
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Budc | \oi dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
- Cac co quan, don
vi lién quan ¢6 van
ban gbép y va gui
vé Ban Ton gio
dé chuyén vién
phong chuyén mén
Ban To6n giao xir
ly ho so (trir van
ban c6 lién quan
dén yéu td Bi mat
nha nudc phai gir
truc tiép Ban Tép
Cac co quan, | ngay Van ban gido dé xur ly ho
don vi lién lam viéc gop y 50).
quan ' - Truong hop da
qua thoi gian lay y
kién cac don vi c6
lién quan ma chua
nhan du y kién
phiuc dap, chuyén
vién phong chuyén
mon Ban Ton gido
tam ngung xu ly
hd so dé chd nhan
da y kién, sau d6
tiép tuc thuc hién
cac budc sau.
Tham dinh | Chuyén vién | 2,5 ngay -H6so | Chuyén vién thy ly
ho so, @& | phong chuyén | lam viéc trinh hd so tiép nhéan
xuatkét | mon Ban Ton - Dy thao | van ban gép y cua
qua giai 2140 Vin ban | cac co quan, don
quyét cia UBND | vi tién hanh xem
Thanh ohd | xét, kiém tra, tham
B3 P . A %
hoic dy | dinh hé so, tong
thao van | hop, hoan thién hd
ban hudéng | SO
dan bo 1) Truong hop ho
sung, hoan |so sau khi lay y

thién ho so

kién khong du co
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Bubc | o dung Biéu )
cong N o n Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
ciaBan |s& dé giai quyét,
Ton gido | chuyén vién du
thao van ban tra
161 trinh 1anh dao
phong chuyén mén
va lanh dao Ban
xem xét va chuyén
thwuc hién sang
budc 12.
2) Trudong 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
cua UBND | chuyén moén xem
Lanh dao Thanh phé | xét hd so va To
phong chuyén | 1/2 ngay hodc du |trinh cua chuyén
mon Ban Ton | lam viée thao van | vién phong chuyén
2140 ban huéng | moén, ky T trinh,
dan bé | trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem x¢t.
thién hd so
cua Ban
Ton giao
-H6so  |Lanh dao Ban ky
Kiém tra hd trinh Tbj trinhvkém du’
SO, xem X€t | ; . . -Duthao |thao  Van  ban,
B4 va phé Lanli daQ,Ban Ql ngdy | Vanban |trinh lanh dao Uy
duyét To Ton giao lam viéc | cua UBND ban nh@n dan
trinh Thanh ph6 | Thanh pho hoac ky
hodc duy | van ban hudng dan
thaovan |bo sung, hoan
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Budc | \oi dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
ban hudng | thién ho so.
dan bo
sung, hoan
thién hd so
cua Ban
Ton giao
I) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kéem du
thao Van ban cua
UBND Thanh phd,
chuyén wvién cho
s6, vao sb, dong
dau, phat hanh vin
ban (ban gidy va
ban dién tr) kém
hé so, tai liéu lién
quan da duoc lanh
dao Ban ky duyét
o dén Van phong
th a{)l}an; Chuyén vién Hosoda | UBND Thanh phé.
‘éan Tf }? Phong T6 01 nes dugc lanh | Thanh phan hé so
B5 | YO AN 1 chge-Hanh | . 8% | daoBan | bao gom:
dao Ban , lam viéc o o aa .
Ton gido | Shinh Ban Tongido |- Van bin dé ngh
phé duyét Ton giao ky duyét | (theo mau)

- Ban sao quyét
dinh cong nhéan td
chitc ton gido doi
vol  troong  hop
thay doi tru sé cua
to chic ton gido
dén dia ban tinh
khac hodc ban sao
van ban chap
thuan thanh 1ap,
chia, tach, sap
nhap, hop nhat to
chirc ton gido truc
thudc cua co quan
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

nha nuéde co tham
quyeén.

- Ban sao van ban
thanh 1ap, chia,
tach, sap nhap,
hop nhat t6 chirc
ton giao truc thude
cia td6 chic ton
gido hoac to chirc
ton giao truc thude
quanly truc tiép
d6i véi truomg hop
thay doi tru sé cua
to chic ton gido
true thude dén dia
ban tinh khac.

- Vian ban chap
thuan cua té chirc
ton gido hoic td
chirc ton gido truc
thudc quan ly truc
tiep to chic ton
gido truc thudc vé
viéc thay doi dia
diém.

- Giay to ching
minh ¢6 dia diém
hop phap dé dat
tru s& moi.

- Du thao Van ban
cia Uy ban nhan
dan Thanh phd, c6
chit ky phé duyét
cua lanh dao S&
Né1 vu (Ban Ton
giao Thanh phd).

- Y kién (bang van
ban) cua cac co
quan, don vi, dia
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

phwong c¢o6 lién
quan (vé an ninh
trat tu, quy dinh
phap luat khac co
lién quan) d6i voi
dé nghi cua td
chitc 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 wvién cho
s6, vao sb, dong
dau, phat hanh vin
ban kém tra ho so
dén t6 chuc, ca
nhan.

B6

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

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

1/2 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Ton
gido ky

duyét

Cong chuc Phong
Hanh chinh - T6
chtc Van phong
UBND Thanh pho
tiép nhan hd so,
chuyén chuyén
vién thu ly phong
chuyén moén thudc
Van phong UBND
Thanh phd (goém
ban gidy va van
ban dién tr).

B7

Tham dinh
ho so, dé
xuat két
qua giai

quyét

Céng churc
phong chuyén
mon thuodc
Van phong
UBND Thanh
pho

02 ngay
lam viéc

-Hb so
trinh
- Du thao
Van ban
cua UBND
Thanh phé
hodc Céng

Cong chuc phong
chuyén moén thudc
Van phong UBND
Thanh phé tham
dinh ho so, tai liéu
lién quan, dé xuat
két qua giai quyét:
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Budc | \oi dung Biéu )
cong A e Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
vincua |- HO so dat yéu
Vin phong | cau; chuyén vién
UBND lap To trinh kém
Thanh phé duy thao Van ban,
trinh  1anh  dao
phong chuyén mén
Van phong UBND
Thanh phd xem
xét, quyét dinh.
- HO so chua dat
yéu cau: chuyén
vién 1ap ToO trinh
kém du thao Cong
van chuyén tra ho
so cho Ban Tén
gido xtr ly lai, trinh
lanh dao phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh phd xem
xét, quyét dinh.
“Hb so LﬁnhA daoA phbr}g
trinh chl‘lyen mon Van
. phong UBND
N -I%uthﬁo Thanh phé xem
Lanh dao Vian ban e 1A Lo
phong chuyén ciia UBND xét hdé so va To
NI 1/2 ngay . 2 | trinh cua chuyén
hmon[}’];‘;D lam viéc Thfmh Izho vién phong chuyén
by hodc Cong | an "ky Té trinh,
anh pho Yan»CQa trinh 1anh dao Van
Van phong phong UBND
IHB}H) < | Thanh phé xem
Thanh phd |
xet.
A 1A Lanh dao Van
I)uye?ho N < phong UBND
s trinh | Lanh dao Van 01 nga To trinh, ho | Thanh  phd  xem
BS | Lanhdao | phong UBND | . S50 o |xét ho so. phé
UBND | Thanh phé - ot Lot s phe
Thanh phé Ys qua slat

quyet
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Bube | o0 Biéu )
cong con Vié% Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
viéc g Vi¢ qua
, o Lanh dao . - Lanh dao UBND
Bo | VAWt | pNp Thanh | 01 MY | Vanban, oo b RS phé
ho so £ lam viéc ho so R A 4
phd duyét Quyét dinh.
Vian ban n
Céng churc cia UBND tj;ﬁic 111112:1 hgﬁg
phong Hanh Thanh pho | . qp n )
\ , X \ o van ban dién tu,
B10 Ban hanh chinh - T6 1/2 ngay | hoac Cong chuvén hd so dén
van ban chtrc Van lam viéc van cua R y R -
. - . B6 phan Van thu
phong UBND Van phong . )
Thanh phé UBND | Ban Ton gido (So
Thanh phé | VO YW
Vanban |Cong chuc Bé
Tiéo nhan cia UBND | phan Van thu tiép
héego o) | Cong chire BO Thanh phé | nhan hd so tir Van
B11 | Vin phon phan Van thu | 1/2 ngay | hodc Céng | phong UBND
UBpND £ | Ban Téon giao | lam vigc vancua |Thanh phd va
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 ho COILg; C}}F’? Bo 12 nes - Tra ket qua cho
B12 | so,thong phafl 11ep [~ ngay Vian ban | to chirc, cd nhan.
12 va theo nhar} va Tra lam viéc
45 két qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Mi 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 d nghi (BM 04).




CONG BAO/S6 135+136/Ngay 01-3-2025 37

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 d nghi (BM 04).
Ban sao quyét dinh cong nhan t6 chire ton gido d6i véi truong
hop thay doi tru s& cua té chire ton gido dén dia ban tinh khac

5 // hodc ban sao van ban chap thuan thanh 1ap, chia, tach, sap
nhap, hop nhat t6 churc ton gido truc thudc cia co quan nha
nudc cd tham quyén.
Ban sao van ban thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6
chire ton giao true thudc cua té chire tén gido hodc to chirc ton

6 //
gido true thude quan ly truc tiép doi véi truong hop thay doi
tru so cua to chire ton gido true thudce dén dia ban tinh khac.
Van ban chap thuan cua to chirc tén gido hoac to chirc tén

7. // gido trire thude quan ly truc tiép t6 chirc ton gido truc thudc
vé viéc thay do1 dia diém.

8. // Giay to chimg minh cé dia diém hop phap dé dit tru so méi.

9. // 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pijc 1ap - Tw do - Hanh phic
BANTON GIAO 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

Tiépnhémhésocﬁa:
DA O o
Sédiénthoai: .................... . Email
NOi dung yeu Cau ZIAl QUYEL: ... ... ove e oo et e e
Thanh phan ho so ndp gom:

4

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 ro 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 - Tu do - Hanh phiic
BANTONGIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: /HbHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

NOi dung yeu Cau ZIAl QUYEL: ... ... vve oo oo e
DA Cha:
Sédiénthoai...............oooi o Emaile

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

Ly A0 o
Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé

VO . .............sbdiénthoai ........................... dé dwuoc hudng
dan./.

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

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao

Ti€p NhAN DO SO CUAL ... ...t et e et e e e e
DA O o
Sédiénthoai: ................o o Email
NOi dung yeu Cau ZIAl QUYEL ... oo e e

Qua xem xét, Bd phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai
quyét ho so nay véi ly 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... ..

PE NGHI
Thay ddi tru s& ciia t6 chirc ton gido hodc t6 chirc ton gido trwc thudce

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

Nguwo1 dat di€n: ...
mH O VA I oo
- Tén goi trong ton ZIA0 (NMEU CO): ....vveeeeeeeeeeeeee e,
= SO CMTND/CCCD: ..o

&)

Deé nghi thay doi tru sé cua t6 chirc....”™ .... v6i cdc ngi dung sau:

Tru s& cua td chire truede khi thay AOT oo
Tru s& cua td chire sau khi thay AO0 oo
Du kién thoi diém thay AO0T oo,
LY dO thAY GOL: oot

Vin ban kém theo gom: Vin ban chap thuén cia to chire ton gido hodc to chire
ton giao trirc thudc quan ly truc tiép to chirc ton gido truc thude vé viéc thay doi dia
diém; Ban sao quyét dinh cong nhan to chirc ton gidao doi véi truong hop thay doi tru
s& cua to chirc ton 2140 dén dia ban tinh khac hodc ban sao van ban chép thuan thanh
lap, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6 chirc ton gido truc thudce cua co quan nha nuwde
c6 tham quyén va van ban thanh 14p, chia, tach, sap nhap, hop nhat to chirc ton gido
tree thude cua td chire ton gido hoac td chire ton gido true thudc quan ly trire tiép doi
vo1 treong hop thay ddi tru sé cua td chire tdn gido truc thudc dén dia ban tinh khac;
gidy to chimg minh c6 dia diém hop phap dé dat try so mai.

TM. TO CHUC ©
(Chir ky, ddu)



42

CONG BAO/S6 135+136/Ngay 01-3-2025

M Pia danh noi ¢o tru sé cua td chire ton gido hoac td chirc ton gido truc thude.
© Uy ban nhan dan cap tinh noi dit tru sé moi.

) T4 chirc ton gigo hoic t6 chire ton gido true thude.
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QUY TRINH 42

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

Pé nghi cip ding ky phap nhin phi thwong mai cho té chirc ton giso

; S Ghi chu
TT Tén ho so . .
lwong | Trye tiép Trwe tuyén
File scan ban
01 | Van ban dé nghi (BM 04). 01 Ban chinh | chinh hodc file
c6 chit ky sb
Ban tom tat qua trinh hoat don . .
ton giao cﬁaq t& chirc ton giég File scan bap
02 NN N R 01 Ban chinh | chinh hoic file
truc thuoc tu khi duoc thanh lap,  ohit kv s
chia, tach, sap nhap, hop nhat. O Chtr Ky S0
Danh sach, so yéu ly lich, phiéu
1y lich tu phap (cap trudc thoi
diéem nop ho so khong qua 06 File scan ban
03 |thang), ban tom tit qua trinh 01 Ban chinh | chinh hoic file
hoat dong ton gido ciia nguoi dai co chir ky sb
dién va nhirng ngudil lanh dao
cua td chirc ton gido truc thude.
Ban ké khai va gidy to ching File scan ban
04 |minh tai san hop phap cia to 01 Ban chinh | chinh hoic file
chirc ton gido truc thudc. co chir ky sb
Hién chuong, diéu 1é hodc cac File scan ban
05 |van ban c6 nd1 dung tuong tur 01 Ban chinh | chinh hoéc file
cua td chirc ton gido truc thude. co chir ky sb

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

Noi ti€p nhan va tri két qua Thoi gian xir Iy Lé phi
1. Nop hd so: 7 ‘
Céngl;ér? :6 chtrc dé nghi nop hd 60 ngay k¢ tir ngay nhan du ho so
’ o hop 18 (t d 44 ngay 13 Khé
so theo cac hinh thirc sau day: V?g;)e (twong duong 44 ngay lam ong
- Nop hé so truc tiép tai B phan |
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Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén
gido TP.HCM, dia chi: 177 Ly
Chinh Thang, phuong V& Thi
Sau, Quan 3.

- Nop hd 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

Bube | \ooo Biéu )
cong 1 AUNS | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua
A LA T6 chire, ca Thanh phan ho so
B1 | Nop ho so 1han Theo Muc 1 theo Muc 1.
Kié‘m tra | Cong chirc B -BM Ol |* Tiép nhin ho
ho so phan Tiép -BM 02 |so Thu tuc hanh
nIAlén an Tra _BMO03 |chinh truc tiép:
ketAqua‘],Ban 1/2 ngay - Cong chue tai
Tongiao | 151 viee Bo phan Mot cura

phai  xem  xét,
kiém tra tinh
chinh xac day du
cia hd so;, quét
(scan) va luu trir
ho so dién tur, cap
nhat vao co s¢ dir
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

liéu cua Hé théng
thong tin  giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phé;
- Néu hd so day
du, hop 1€, chuyén
vién tiép nhan 14p
Giéy bién nhan va
hen tra két qua
trao cho nguoi
ndop hd so theo
mau BM 01.

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

- Truong hop tur
chéi nhan héd so,
chuyén vién tiép
nhan néu 10 ly do
theo mau BM 03.
* Tiép nhian ho
so' Thu tuc hanh
chinh qua dich
vu buu chinh
cong ich

- BO phan Mot
cua thuc hién tiép
nhan ho so thu tuc
hanh chinh do
doanh nghiép
cung ung dich vu
buu chinh cong
ich chuyén dén
theo Quyét dinh
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Bube | \ooo Biéu )
cong 1 AUNS | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

56 45/2016/QD-
TTg .

- Can b0, cong
chirc, tai B phan
MGt ctra phai xem
xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du
cia hd so; quét
(scan) va luu trir
hé so dién tu, cap
nhat vao co so dir
liéu cua Hé théng
thong tin  giai
quyét thu tuc
hanh chinh Thanh
phé.

- Thoi diém xac
dinh t6 chuc, ca
nhan da ndp ho so
hop phap, hop 1€
tai co quan coé
tham quyén duoc
tinh ké tir khi nhan
vién buu chinh va
nguoi tiép nhan ho
so tai BO phan
Mot ctra lap va
cung ky Bién ban
giao nhan hd so
theco quy dinh.
Treong hop c¢o
yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
thi thoi diém to
chitc, ca nhan bod
sung day da hd so
theo yéu cau duoc
xac dinh la thoi
diem nop hd so
hop phap, hop 1€
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

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

- BO phan Mot
cua ¢6  trach
nhiém thong tin
cho t6 chuc, ca
nhan vé viéc tiép
nhan hd so va hen
ngay tra két qua,
viéc yéu ciu bd
sung, hoan thién
hd so, tir choi giai
quyét ho so thu
tuc hanh chinh.

* Tiép nhin qua
Hé thong thong
tin gidi quyét thu
tuc hanh chinh
Truong hop ho so
di dwoc nodp
du cac thanh phan
va bao dam vé
mat  ky  thuat
thi Hé thong phan
hoi tw dong xac
nhan t6 chic, ca
nhan da g thanh
cong. Trong vong
04 gi1o lam viéc
ké tr khi Hé
thong xac nhan
g1 thanh cong,
can b0, cong chirc
tai BO phan Moét
cua hoan thanh
cac viéc sau:

a) Pang nhap H¢
thong va kiém tra




48 CONG BAO/S6 135+136/Ngay 01-3-2025
Bube | \ooo Biéu )
cong 1 AUNS | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

ho so dién tir tO
chtrc, ca nhan gui
dén. Noi dung
kiém tra duwoc
thuc hién theo
quy dinh tai
khoan 2 Piéu 11

Nghi dinh
sb 45/2020/ND-
CP .

b) Truong hop hd
so day du, chinh
xac theo quy
dinh: tiép nhan hd
so va lap Gidy
tiép nhan ho so va
hen ngay trakét
qua BM 01, théng
bao cho to chue,
ca nhan thong qua
tai khoan cia to
churc, ca nhan trén
Hé thong, cac
kénh thong tin to
chuc, ca nhan
dang ky.

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

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

nhan bo sung mot
lan day du, chinh
xac, néu o ly do
theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so (Mau
s0 BM02).

d) Truong hop tu
ch6i nhan ho so:
théng bao cho to
chuc, ca nhan
thong qua tai
khoan cua to
churc, ca nhan trén
Hé thong, cac
kénh thong tin to
chuc, ca nhan
dang ky va néu ro
ly do tir chéi hod
so theo Phiéu tir
choi giai quyét hd
so thu tuc hanh
chinh (Mau s
BM 03).

Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé xu
ly, tiép nhan ho so
va chuyén cong
chirc thy 1y ho so.
Thoi gian tiép
nhan chinh thuic
hoac yéu cau
chinh stra, bd
sung khéng mudn
hon 04 gio lam
viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan,
tre the 7, chu
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Bube | \ooo Biéu )
cong con Vié% Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
viéc VI qua
nhat, ngdy nghi 1.
Chuyén vién HO so duge tiép
z_ . x| BOphan Tiép . nhan va chuyén
Chuyén ho oo 1/2 ngay - Muc I < A ,
o nhén va Tra 14m vidc BM 01 dén cbéng chuc
ket qua Ban ‘ ) phong chuyén
Ton giao mon thu ly
Chuyén vién
phong chuyén
LAv v kién mon tham muu
WY Chuyén vién A . | To trinh kém du
cua cac ¢o phong chuyén | 1/2 ngay Ho sova thao van ban lay y
B2 quan, don n N . " vanban lay | ..«
O mon Ban Ton | lam viée Y kién cac co quan,
vi lién . y kién 1
uan 2140 don vi lién quan
q trinh lanh dao
phong chuyén
mon xem xét.
Lanh dao phong
~ chuyén mén xem
I‘Janh daOA . Hosova |xét, ky To trinh
phong chuyén | 1/2 ngay Y : .
N N . . van ban lay | kém du thao van
mon Ban Ton | lam viée X \ P
o y kién ban lay y kién,
& trinh 1anh dao
Ban.
Lanh dao Ban
Lanh dao Ban | 01 ngay Van bélp xem Xét, ky van
Ton giao lam viéc | layy kién | ban lay y kién cac
co quan, don vi.
Chuyén vién | 1/2 ngay Vanban |Chuyén  vién
Phong T6 lam viéc | layy kién |phong To6 chuc -
churc - Hanh Hanh chinh Ban
chinh Ban Ton giéo cho §6,
Ton giao vao so, dong dau,

phat hanh van ban
(ban gidy va ban
dién tu) gui dén
cac co quan, don
vi 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
mon phu trach dé
theo doi.

Cac co quan,
don vi lién
quan

20 ngay
lam viéc

Van ban
gopy

- Cac co quan,
don vi lién quan
cO van ban gop y
va gi vé Ban
Ton gido  dé
chuyén vién
phong chuyén
mon Ban Ton
gidgo xir Iy hod so
(trt van ban cé
lién quan dén yéu
t6 Bi mat nha
nrdéc phar g
trie tiép Ban Ton
gido dé xu ly hod
S0).

- Truong hop da
qua thoi gian lay
y kién cac don vi
co lién quan ma
chwva nhan dua y
kién phic dap,
chuyén vién
phong chuyén
mon Ban Ton
gido tam ngung
xtt 1y hd so dé
chd nhan du y
kién, sau do tiép
tuc thuc hién cac
budc sau.

B3

Tham dinh
ho so, dé
xuat két
qua giai

Chuyén vién
phong chuyén
mon Ban Ton

2140

07 ngay
lam viéc

- Ho so
trinh
- Du; thao
Quyét dinh

Chuyén vién thu
1y ho so tiép nhan
van ban gop y cua
cac co quan, don
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Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc R
viéc qua
quyét cia UBND | vi tién hanh xem
Thanh ph6 |xét, kiém tra,
hodc dy | tham dinh hd so,
thaovan |tong hop, hoan
ban huéng | thién ho so.
dan bo 1) Truong hop hd
sung, hoan | s sau khi 1dy y
thién ho so' | kién khéng du co
cua Bgn so dé giai quyét,
Ton giao | 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
so du diéu kién,
chuyén wvién 1ap
To trinh, n du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
mon
- H6 so
trinh
- Dy thao |Lanh dao phong
Quyét dinh | chuyén mén xem
Lanh dao cia UBND xg’t ho SO va 1:(‘7
phong chuyén | 01 ngay Thanh pho | tr1 Ph cua Chu¥en
moén Ban Ton | lam viée | hodcdw vien Aphong
gi40 thdo van cl}uyen‘ mon, ‘ky
ban huéng | TO trinh, trinh
dan bd lanh dao Ban xem
sung, hoan | X€t.

thién ho so
cua Ban
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Bube | .. dung Biéu )
cong N .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
o n cong viéc .
viéc qua
Ton giao
-H6 so
trinh
R Dl‘f thao | 1 anp dao Ban ky
Quyét dinh | o 5 kem du
Kiém tra cua UBNI? thao Quyét dinh,
hd so, xem Lanh dao Ban | 01 nea Tﬁa{lh gho trinh 14nh dao Uy
B4 | xét vaphé Ton wis 13 say hoﬁ‘c "W | ban nhan  dan
duyét To on glao am viee tq ao V:‘m Thanh pho hoac
trinh banxhu’ogng ky van ban hudng
dan bo‘ dan bd sung, hoan
sung, hoan | e g s
thién ho so
cua Ban
Ton giao
I) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kem du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phd, chuyén vién
cho sb, ,VE‘IO s0,
o déng dau, phat
tha; Iﬁlanél~ Chuyén vién Hosoda |hanh van ban (ban
‘éaélocalgnlfl Phong Tb 12 ned duoc lanh | gidy va ban dién
B> dab Ban chirc - Hanh lam Vgiéz dao B‘an U-WIA) ké.rfl ho so, ta‘1~1
Tén gido chinh Ban - Ton gido | liéu hen~ quan da
he duvét Ton giao ky duyét |dugc lanh dé.}O
phe duye Ban ky duyét dén
Van phong
UBND Thanh

phé. Thanh phan
ho so bao gom:

- Vin ban dé nghi
(BM 04).

- Ban tém tit qua
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Bube | \ooo Biéu )
cong 1 AUNS | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
" cong viéc R
viéc qua

trinh hoat dong
ton gido cua to
chirc tén giao truc
thuoc tr khi duoc
thanh 1ap, chia,
tach, sap nhap,
hop nhat.

- Danh sach, so
yéu ly lich, phiéu
ly lich tu phap
(cap trude thoi
diém ndp ho so
khéng qua 06
thang), ban tom
tat qua trinh hoat
déng ton gido cua
nguol dai dién va
nhitng nguodi 1anh
dao cua to chic
tobn  gido  truc
thuoc.

- Ban ké khai va
giay to chung
minh ta1 san hop
phap ciia to chirc
tobn  gido  truc
thuoc.

- Hién chuong,
diéu 18 hodc cac
van ban c6 no1
dung twong tuw cua
to chuc ton gido
truc thuoc.

- Du thao Van
ban cia Uy ban
nhan dan Thanh
phd, co chit ky
phé duyét cua
lanh dao S& NO1
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

vu (Ban Ton gido
Thanh phd).

- Y kién (bang
van ban) cuia cac
co quan, don wi,
dia phuong c¢o
lién quan (vé an
ninh trat tw, quy
dinh phap luat
khac cé lién quan)
d6i véi dé nghi
cia to chirc ton
gido, to chic ton
giao truc thude.

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

B6

Tiép nhan
hé so tir
S& No1 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 pho
tiép nhan ho so,
chuyén  chuyén
vién thu ly phong
chuyén mon thude
Van phong
UBND Thanh pho
(gdbm ban gidy va
van ban dién tu).

B7

Tham dinh
ho so, dé

Coéng chirc
phong chuyén

05 ngay
lam viéc

- HO so
trinh

Cong chuc phong
chuyén mon thudc
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Budc | \oi dung Biéu )
cong ~ .~ | Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
xuat két mon thude - Du thao | Van phong
qua giai Van phong Quyét dinh | UBND Thanh phd
quyét UBND Thanh ciia UBND | tham dinh ho so,
pho Thanh phé | tai liéu lién quan,
hodc Cong | dé xuat két qua
van cla | giai quyét:
Vanphong |- H) so dat yéu
UBND | cau: chuyén vién
Thanh phé | 14p To trinh kém
de thao Quyét
dinh, trinh lanh
dao phong chuyén
mon Van phong
UBND Thanh pho
xem xét, quyét
dinh.
- H6 so chua dat
yéu cau: chuyén
vién lap T trinh
kem du thao
Céng van chuyeén
tra ho so cho Ban
Ton giao xu ly
lai, trinh 1anh dao
phong chuyén
mon Van phong
UBND Thanh pho
xem xét, quyét
dinh.
-Héso |Lanh dao phong
trinh chuyén mén Vian
Lanh dao - Du thao thHg pB ND
phong chuyén . Quy€t dinh ThanhA pho ‘xerp
mén Vin Ql ngay | cua UBND xgt ho S0 va TAO
phong UBND lam viéc | Thanh phé tl“l,\nh cia chuyen
Thanh phd hoac Cong | vién phong
van cua | chuyén mon, ky
Vian phong | To  trinh, trinh
UBND lanh dao Van
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Bube | \ooo Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
Thanh pho | phong ~ UBND
Thanh ph6é xem
Xe€t.
Lanh dao Van
Duyét hd phong ~ UBND
so trinh | Lanh dao Van 01 neav | Té trinh. hd Thanh phé xem
B8 Lanh dao | phong UBND lam gjé}; © ’ x¢t h6 so, phé
UBND Thanh phé Vis duyét két qua giai
Thanh pho quyét
, o Lanh dao . L 4 Lanh dao UBND
Bo | KV JWet | ypNp Thann | 02 ey | Quystdmh, fo o ohé phé
ho so £ lam viéc ho so R A 4
phé duyét Quyét dinh.
Quyét dinh n
Coéng chirc cua UBND Thuc hlgn guy
. . . < | trinh  phat hanh
phong Hanh Thanh phd | . . A
\ , X \ e van ban dién tir,
Ban hanh chinh - T6 1/2 ngay | hodc Coéng A 1A X
B10 1 . N e chuyén ho so dén
van ban chirc Van lam viéc van cua A 1A s
. - . Bo6 phan Van thu
phong UBND Van phong Ban Tén gido (SO
Thanh phd UBND | &
Thanh pho R
Quyét dinh | Cong chirc Bo
Tiéo nhan cua UBND phan \{én thu ti€p
ha Is)o c u a Coéng chirc Bo Thanh phé | nhan ho so tr Van
y . phan Van thu | 1/2 ngay | hodc Cong | phong UBND
B11 | Van phong Y T . . X .
Ban To6n gido | lam viéc vancia | Thanh phd va
UBND  NTA- - . 2 A A
Thanh phé (So Noi vu) Van phong | chuyén ho so vé
P UBND | Bo phan Mat cira
Thanh phd | S& N6i vu
Tra két Chuyén vién ,
qua, lvu | BO phan Tiép 12 noa , -qTré két qua cho
BI2 | hdso, | mhanvaTra | . 58Y | Quyét dinh | t6 chirc, ¢4 nhan.
A A A ) am vigece
thong ké | két qua Ban
va theo doi Ton giao
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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 dé nghi (BM 04).
V.HO SO CAN LUU
TT | Maihiéu |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 d nghi (BM 04).
Ban tom tit qua trinh hoat dong ton gido cia td chirc ton gido
S. // true thude tir khi duge thanh 1ap, chia, tach, sap nhép, hop
nhat.
Danh sach, so yeu ly lich, phiéu ly lich tu phap (cap trudc
thoi diém nop hd so khong qua 06 thang), ban tém tit qua
6 //
trinh hoat dong ton gido cia ngudi dai dién va nhimg ngudi
lanh dao cua t6 chirc ton gido truc thudc.
- /) Ban ké khai va gidy to chimg minh tai san hop phéap cua to
’ chirc ton giao truc thudc.
Hién chuwong, diéu 1¢ hodc cac van ban ¢é noi dung twong tu
8. // s R o A
cua to chirc ton gido trire thude.
9. // 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 9

5/2023/ND-CP ngay 29/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi

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

- Thong tu s6 01
Chinh phi huéng dan

/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Van phong
thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP

ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét

thu tuc hanh chinh./.
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BM 01
SONOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BANTONGIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
So: / TNHS-TKQ ... ... , ngay ... .. thang ... ... nam ... ...

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao
Ti€P NhAN DO SO CUAL ...

D1 CL: oo

Sé diénthoai: ... Emails

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 HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BANTON GIAO s
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

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

NOi dung y&u CAU ZIAL QUYEE ... ... oee e oo e e
DA Cha:
Sédiénthoai...............oove L Emails

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

Ly dOr

Trong qud trinh hoan thién ho so néu cdé6 vuong mac, Ong/Ba lién hé
Véi.............................sédiénthoai.........................déduochué’ngdﬁn./.

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

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Ban Tén giao

Ti€p NhAN DO SO CUAL ... ...ttt e e e
DA O o
Sédiénthoai: ...............o o Emailc
NOi dung y&u CAU ZIAL QUYEL: ... ooe e e e

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
Cép diing ky phap nhin phi thwong mai cho t6 chirc ton gido truc thudce

Kinh gz .........%0

Tén to churc ton gido (chit in hoa): .......co.iiie e,
U SO e
Nguoi dai dién:

HoO Va0 . o
Tén goi trong ton ido (NEW CO) ... ..\ ee e eeeeee e
SO CMTND/CCCD: ... oo e e
Chl'rcvu,phémvi(néucé):........................................................

Pé nghi cip ding ky phap nhéin phi thwong mai
cho t6 chirc tén gido trwe thudc véi cac ndi dung sau:

Tén tb chirc ton giao truc thudc:............... .. . i,
Tén giao dich qUOC t& (NEU CO): ... .. vve ettt
Trusécﬁatéch1’1’ct6ngiéotructhuéc:.........................................
Diabanhoatdéngcﬁatéchﬁcténgiéotru’cthuéc:
Cocéutéchl'rccﬁatéchﬁctﬁngiéotru’cthuéc:

Sd lrong tin dd, chuc sic, chirc viée, nha tu hanh cia t6 chire ton g130 truc thudce tai
thot diem duoc d& nghi AP AANE KY: oo

Nguoi dai dién:

HoO Va0 oo
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Tén goi trong ton ZI40 (EW CO): . ..vv.eeeeeeeeeeeeeee oo
S& CMTND/CCCD: ..o
Chirc vu, phém vi (néu CO ) et

Vin ban kém theo gdm: Ban tom tit qua trinh hoat dong tén gido cua to chirc
ton giao truc thude tir khi dwoce thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop nhéat; danh sach,
so yéu 1y lich, phiéu 1y lich tu phap, ban tém tit qua trinh hoat dong ton gido cua
nguoi dai dién va nhirng nguoi 1anh dao cia td chire ton giao truc thude; ban ké khai
va gidy to ching minh tai san hop phép cia to chire ton gido triwe thudc; hién chuong,
diéu 18 hodc cac van ban c6 ndi dung twong tur cuia to chire tén gido truce thuodc./.

TM. TO CHUC T()N GIAO
(Chir ky, ddu)

() Pja danh noi c6 tru s cua to chirc ton gido dé nghi cap dang ky phap nhan phi thuong

mai do1 v té chire ton gido truc thude.

@ Co quan quan 1y nha nudc vé tin ngudng, t6n gido & trung wong ddi véi dé nghi cap dang
ky phap nhan phi thwong mai cho t6 chirc ton gido truc thudc cé dia ban hoat dong ¢ nhiéu
tinh; Uy ban nhan dan cap tinh d6i v&i dé nghi cap ding ky phap nhan phi thuong mai cho

to chirc ton giao truc thudc cé dia ban hoat dong & mot tinh.
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QUY TRINH 43
Pé nghi tw giai thé cia to chirc tén gido cé dia ban hoat dong & mot tinh

theo quy dinh cia hién chwong
(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 ho so

S6 lwong

Ghi chu

Truec tiép

Truwe tuyén

01

Vin ban dé nghi (BM 04).

01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoéc
file co chir ky
s6

02

Ban ké khai tai san, tai chinh.

01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoéc
file co chir ky
s6

03

Phuong thire xur 1y tai san, tai
chinh va thoi han thanh toan
cac khoan ng (néu cd).

01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoéc
file co chir ky
s6

04

Danh sach to chirc ton gido truc
thuoc.

01

Ban chinh

File scan ban
chinh hoéc
file co chir ky
s6

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

L& phi

1. Nop ho so:

Cong dan, to chirc dé nghi nop ho
so theo cac hinh thire sau day:

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

45 ngay ké tir ngay hét han thanh
toan cac khoan no (néu cod) va
thanh ly tai san, tai chinh ghi
trong thong bao cia to chirc ma
khong co khiéu nai (twong dwong
33 ngay lam viéc).

Khong
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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 | Cong chirc Bo -BM 01 |* Tiép nhan hd so
ho so phan Tiép -BM02 |Thu tuc hanh
nIAlén an Tra _BMO03 |chinh truc tiép:
két qua Ban - Cong chtre tai BO
Ton giao phan Mot cua 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 hd so
theo mau BM 02.

- Truong hop tur
ch6i 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
thong phan hoi tu
déng xac nhan td
churc, 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¢
thong 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
chirc, ca nhan bo
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

Chuyén vién BO
phan Tiép nhan va
Tra  két qua
chuyén hd so cho
lanh dao phong
chuyén moén Ban
Ton gido.

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
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

vi lién quan trinh
lanh dao phong
chuyén mén xem
xét.

Lanh dao
phong chuyén
moén Ban Ton

2140

1/2 ngay
lam viéc

Ho so va
van ban lay
y kién

Lanh dao phong
chuyén mén xem
xét, ky To trinh
kém du thao van
ban lay y kién,
trinh 1anh dao
Ban.

Lanh dao Ban
Ton giao

01 ngay
lam viéc

Van ban
lay y kién

Lanh dao Ban xem
xét, ky van ban lay
y kién cac co
quan, don vi

Chuyén vién
Phong Tb
chirc - Hanh
chinh Ban
Ton giao

1/2 ngay
lam viéc

Van ban
lay y kién

Chuyén vién
phong T6 chic -
Hanh chinh Ban
Tén gido cho so,
vao so, dong dau,
phat hanh van ban
(ban gidy va ban
dién tu) 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

14 ngay
lam viéc

Van ban
gopy

- Cac co quan, don
vi lién quan c6 van
ban gop y va g
vé Ban Ton gido
dé chuyén vién
phong chuyén
mon Ban Ton giao
xtt Iy ho so (trur
van ban c¢6 lién
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Budc | \oi dung Biéu )
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
quan dén yéu t6 Bi
mat nha nudc phai
gl truc tiép Ban
Tén gido dé xu ly
hd so0).
- 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 | 5,5 ngay -H6so | Chuyén vién thu ly
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh hd so tiép nhan
xuat két | mon Ban Ton - Dy thao | van ban gop y cua
qua giai g1ao Quyét dinh | cdc co quan, don
quyet cia UBND | Vi tien 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 y
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.
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Bude | .. dung Biéu )
cong N o n Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
" cong viéc .
viéc qua
2) Chuyén vién 1ap
To trinh, mn du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
moén xem xét doi
vOol  cac  truong
hop:
- HO so dam bao
theo quy dinh.
- Hb so da duwoc to
chire, ca nhan bd
sung sau khi co
Coéng van huéng
dan cua Ban Tén
g140.
- Hd so duoc xu ly
lai theo van ban
cia Van phong
UBND Thanh pho.
-H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh | Lanh dao phong
cua UBND | chuyén mén xem
Lanh dao Thanh phé xét hd so va To
phong chuyén | 1/2 ngay hoicdy |trinh cua chuyén
mon Ban Ton | lam viéc thao van | vién phong chuyén
2140 ban huéng | mon, ky To trinh,
dan bd trinh 1anh dao Ban
sung, hoan | xem xet.
thién ho so
cua Ban
Ton giao
I§iém a1 [ anh dao Ban | 01 ngay i Hé 50 L'?mh ‘dao Ban ky
B4 | ho so, xem Ton wia 1Am via trinh T trinh kém du
| SV, AV giao am viéc s P
x¢t va phé - Du thao |thdo Quyét dinh,
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Budc | \oi dung Biéu )
ci‘filg con s viée Trach nhiém | Thoi gian mﬁu/E(ét Dién giai
viéc : qua
duyét To Quyét dinh | trinh 1anh dao Uy
trinh cua UBND |ban nhadn dan
Thanh ph6é | Thanh phd hoic
hoac du | ky van ban huéng
thao van | dan bo sung, hoan
ban huéng | thién ho so.
dan bo
sung, hoan
thién ho so
cua Ban
Ton giao
1) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kem du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phd, chuyén vién
cho sb, vao sd,
dong dau, phat
hanh van ban (ban
gidy va ban dién
ttr) kém hd so, tai
Phat hanh R o N . héu lién quan da
vin ban da Chuyen Vlgn Ho so~da duoc lanh d?O Ban
ns | duoctanh [ MO0 1 gy | d0C T Hky duyét dén Van
dao Ban chre - an lam viéc aoball | phong ~ UBND
Tén giso c;linh Ban Eqra glafz Thanh pho. Thanh
phé duyét on glao yduyet iphan ho so bao

gom:

- Van ban dé nghi
(theo mau).

- Ban ké khai tai
san, tai chinh.

- Phuong thuc xu
ly tai san, tai chinh
va thot han thanh
toan cac khoan no
(néu co).

- Danh sach t6
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chirc tén gido truc
thuoc.

- 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
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 HC-TC
Van phong
UBND Thanh
phd

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
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Bude | .. dung Biéu )
cong A en Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
chuyén mén thude
Van phong UBND
Thanh phd (gdm
ban gidy va vian
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
“Hbsg |18 To trinh kém
trinh du thao Quyét
i dinh trinh 1anh dao
Cong chirc ' le th?‘o phong chuyén
phong chuyén Q}lyet dinh moén  Van phong
Tham dinh | mo6n thudc 03 ngay | 4@ UBNI? UBND Thanh phd
hd so. dd Van phong lam viéc Thfmh IBhO xem xét, quyét
xudt két | UBND Thanh hodc Cong | 4;pp,
BY qua gAiéli pho V‘;llnp;lgi g |” AHS S0 chua dAat
quyet UBND | Yéu cau: chuyén
Thanh ph6 Thanh ohé vién lap TO trinh
pho \ , A
kém du thao Cong
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.
Lanh dao -H6so | Lanh dao phong
phong chuyén | 01 ngay trinh chuyén moén Van
mon Vin lam vi€c | - Dy thao |phong UBND
phong UBND Quyét dinh | Thanh phd xem
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Bude | \ooo Biéu )
cong N .,\g Trach nhiém | Thoi gian | mau/Két Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
Thanh phd cia UBND | xét hd so va To
Thanh phé | trinh cta chuyén
hoac Coéng | vién phong chuyén
vancua | moén, ky T¢ trinh,
Van phong | trinh 1anh dao Van
UBND | phong UBND
Thanh phé | Thanh phdé xem
xet.
Lanh dao Van
Duyét ho phong ~ UBND
sotrinh | Lanh dao Van | v | Té trinh. ho Thanh pho xem
B8 | Lanhdao | phong UBND | . fiéi o |xét ho so, phe
UBND Thanh pho ' duyét ket qua giai
Thanh pho quyét
, R Lanh dao . £ Lanh dao UBND
B9 Ki gh:get UBND Thanh ginnfiaéi Q“ﬁeét f;nh’ Thanh phé phé
phé ' duyét Quyét dinh.
Quyét dinh n
Coéng chirc cua UBND Thuc hlgn uy
. . . « | trinh  phat hanh
phong Hanh Thanh phé | . , A
\ , X \ . a van ban dién ftir,
Ban hanh chinh - T6 1/2 ngay | hoac Cong XA P
B10 1 . N e chuyén ho so dén
van ban chtrc Van lam viéc van cua R R -
. - . Bo phan Van thu
phong UBND Van phong Ban Ton gido (So
Thanh phé UBND |\ &
Thanh ph6 R
Quyét dinh | Cong churc Bo
Tidp nhan cia UBND | phan Van thu tiép
y 1830 ool | Cong chite Bo Thanh phd | nhan hé so tir Van
< o phan Van thu | 1/2 ngay | hodc Céng | phong UBND
B11 | Van phong N N L . X .
Ban Tén gido | lam viéc vancua |Thanh phé va
UBND  NTA- - . 2 A A
Thanh phé (So Noi vu) Van phong | chuyén ho so vé
P UBND | B¢ phan Mot cira
Thanh phd | S& N6i vu
1:ré1 ket R C}luyéAn Vi_éA,n ‘ - Tra két qua cho
B12 | ualuuhd | Bophdn Tiep | 12ngdy | o\« ginn |8 chirc, c4 nhan,
so, thong | nhinvaTra | lam viéc '
ké vatheo | két qua Ban
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Bude | \ooo Biéu )
cong QUS| Trach nhiém | Thoi gian | mau/Keét Dién giai
A cong viéc .
viéc qua
doi Ton giao
IV. BIEU MAU
TT | Maihiéu | 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 dé nghi (theo mau).

V. HO SO CAN LUU

TT | Mahiéu | 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).
5 /! Ban ké khai tai san, tai chinh.
6 /) Phuong thire xur 1y tai san, tai chinh va thoi han thanh toan cac
’ khoan no (n€u co).
7. // Danh séach t6 chire ton gido truc thudce.
// Céac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

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

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

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

thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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BM 01

SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU
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

Tiépnhémhésocﬁa:

DA Ca:
Sodiénthoai: ... Emails
NOi dung yeu cau Zial QUYEL: ... ...ovv oot

Thanh phan ho so ndp gom:

4

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 HQI 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: /HbHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

NOi dung yeu Cau ZIAl QUYEL: ... ... ove oo et
DA Cha:
Sédiénthoai...............oooi o Emaile

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

Ly Ao o

Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé
VOL ..ot ... 8O dién thoai . .. d¢ duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pijc 1ap - Tw do - Hanh phic
BANTON GIAO 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 DO SO CUAL ... ...t et e et e e e e
DA CI: o
Sédiénthoai: ................o o Email
NOi dung yeu cau ZIal QUYEL: ... ..o e e

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
Giai thé t6 chirc ton gido hoiic to chirc tén gido truwe thuje
theo quy dinh cia hién chwong caia t6 chirc ton gido

U SO e
Nguoi dai dién

HoO Va0 . o
Tén goi trong ton ido (NEUW CO) ... ..\ ee e ettt el

SO CMTIND/CCCD: o

P& nghi chip thuin cho giai thé t6 chirc ton gido
hoiic to chirc ton gido trwe thudc theo quy dinh ciia hién chwong
ciia to chirc tén gido voi cac ndi dung sau:

Tén to6 chic ton gido hodc to chirc ton gido truc thude dé nghi duoc giai thé:

Tru sG cUat0 ChWC: ... o e
Nguoi dai dién:
- HOO VAN o

- Tén goi trong ton ZiA0 (NEW CO):...oevvweeeee e e e,
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=S8 CMTND/CCCD: .o

CO CAU 1O CITIC: ..ot e e e e e

Ly do giai the: ... oo e,

Du kién thoi diém glalthé

Vin ban kém theo gom: Ban ké khai tai san, tai chinh; phwong thire xur 1y tai
san, tai chinh va tho1 han thanh toan cac khoan ng (néu cd); danh sach to chirc ton

gido truc thude thude./.

T™M. TO CH(J’C“)
(Chir kY, ddu)

(D Pia danh noi ¢6 tru sé cta td chirc ton giao hodc t0 chirc ton giao truc thudc dé nghi
giai thé.

@) Co quan quan Iy nha nudc vé tin ngudng, ton gido ¢ trung wong ddi véi dé nghi giai
thé to chirc ton giao, to chic ton giao tryc thudc co6 dia ban hoat dong & nhiéu tinh; Uy ban
nhan dan cip tinh ddi voidé nghi giai théto chirc ton gido,t6 chirc ton giao truc thude co dia
ban hoat dong & mot tinh.

) 7§ chirc ton giao hodc t0 chirc ton giao truc thuodc dé nghi.

(Xem tiép Cong bdo s6 137 + 138)



