UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHi MINH Péc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 4936 /QP-UBND Thanh phé H6é Chi Minh, ngdy A8 thang¥ nam 2023
QUYET bINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd glal quyet thu tuc hanh chinh linh vye
tham dinh vi tri viéc ]Jam thudc tham quyen tlep nhan ciia S& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 06
néim 2015;Ludt sira doi, bé sung mét sé diéu cia Ludt Té chiec Chinh phii va
Ludt T6 chirc chinh quyén dia phieong ngay 22 thang 11 nidm 2019;

Cén cir Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08 thing 6 nam 2010 cia
Chinh phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phu swa doi, b6 sung mot sé diéu cia cdc nghi
dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mét cira
lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh; Nghi dinh sé6 107/ND-CP ngay
06 thdang 12 ndm 2021 ciia Chinh phii vé sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP;

Cén cie Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thdng 11 ndm 2018 cia
Vin phong Chinh phii vé hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6
61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phii vé thuc hién co ché
mét ctea, mét ciea lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cdn cir Quyét dinh s6 1 802/QD UBND ngay 27 thang 5 nam 2022 cua Chu tich
Uy ban nhdn ddn Thanh phd vé phé duyét phuong én tdi cdu triic, don gian héa
thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cua Gidm doc S¢ Néi vu tai To trinh sé 3185/TTr-SNV ngay
27 thdng 6 nam 2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 02 quy trinh néi b6 quy trinh
gidi quyet tht tuc hanh chinh da duoc tai cAu triic theo cac tiéu chi, phuorng an tai
Quyét dinh sb 1802/Qb-UBND ngay 27 thang 5 nim 2022 cta Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phé, thudc thim quyén quan Iy cia S& Noi vu.



2

Danh muc va ndi dung chi tiét cla cac quy trinh ndi bd duoc C}éng tai trén
Céng thong tin dién tir ciia Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho tai dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/Quy-trinh-noi-bo-tthc/default.aspx.

Piéu 2. Té chire thue hién

1. Cac quy trinh ndi bo giai quyét thi tuc hanh chinh d& dugc phé duyét la
co s& dé xay dung quy trinh dién tr, thuc hién viéc tiép nhén, giai quyét va tra
két qua tha tuc hanh chinh trén Hé théng thoéng tin giai quyét thi tuc hanh chinh
Thanh phd.

2. Co quan, don vi thyc hién tht tuc hanh chinh c6 trach nhi€ém:

a) Tuéan thu theo quy trinh ndi by dd dugc phé duyét khi tiép nhan, giai
quyét thi tuc hanh chinh cho c4 nhén, t6 chirc; khong tu dit thém thu tuc, gidy
td ngoai quy dinh phap luat.

b) Thuong xuyén ra soat, cip nhét cic quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc
hanh chinh duoc phé duyét méi, sira d6i, bd sung, thay thé, hiy bd, bai bé khi cé
bién dong theo quy dinh phap luat.

Diéu 3. Hiéu lye thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chénh Vin phong Uy ban nhén dan Thanh phé, Giam ddc S& Néi vy,
Giam doc S¢ Thoéng tin va Truyén théng va céc to chire, ca nhén ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Nhu Diéu 4;
- Vn phong Chinh phu (Cuc Kiém soat TTHC);

- TTUB: CT; cac PCT;

- VPUB: CPVP;

- S& Théng tin va Truyén thong (dé cap nhat Hé
thdng thong tin giai quyét TTHC)

- Trung tdm Tin hoc, Trung tdm Cdng bdo;

- Luu: VT, KSTT/H. ¢




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TYC HANH CHINH THUQC
THAM QUYEN TIEP NHAN CUA SO NOI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4336 /QD-UBND ngayd8thang ¥ nam 2023
cuia Chii tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

DANH MUC QUY TRINH NOI BQ

STT

TEN QUY TRINH NOQI BO

Linh vure thidm dinh vi tri viéc Iam

1

Tham dinh dé an vi tri viéc lam.

2

Tham dinh diéu chinh vi tri viéc lam.




QUY TRINH

1. THANH PHAN HO SO

X\ TRINH NQI BQ PA PUQC TAI CAU

hz;m dinh dé 4n vi tri viéc lam
uyét dinh sé 2936/QD-UBND ngay 18 thdng 7 ndm 2023
a Chii tich Uy ban nhdn ddn thanh phé)

STT | Tén hdso S6 lwong | Ghi chii
01 | Vin ban dé nghi phé duyét vi tri viéc lam. 01 Ban chinh
02 | Pé an vi tri viéc lam. 01 Bén chinh

Céc vén ban cia co quan ¢o6 tham quyen quy dinh
chirc néng, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc
03 |cua co quan, td chirc; quy trinh quan ly chuyén 01 Bén sao
moén, nghiép vu theo quy dinh cua phép luét
chuyén nganh.

I1. 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 hd so:

T6 chuc dé nghi thadm dinh d@ an vj tri viéc lam nop hd
so theo céac hinh thirc sau day:

- Nop hd so truc ti’é'p tai B6 phan Tiép nhan va Tra két
qua S& Noi vu (sO 86B Lé Thanh Tén, P. Bén Nghé,
Quén 1, TP.HCM).

- Nop hd so dén Bo phan Tiép nhén va Tra két qua S&
N1 vu thong qua dich vu buu chinh.

- I\{(f)p hé so truc tuyén trén Céng dich vu cong Thanh
pho: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

T chire lua chon céach thirc nhan két qua sau day:

- th_‘in két qua tryc tiép tai B phan Tiép nhén va Tra
ket qua S& Noi vu.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh.

- Nhan két qua truc tuyén trén Céng dich vu cong clia
Thanh pho.

40 ngay lam viéc,
ké tir ngay nhan
da ho so hgp 1€.




IIL. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buée
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

A A
Ho so/Biéu
X
mau

+ X s
Dien giai

Bl

No6p hd so

Co quan,
to chirc

Gio hanh
chinh

Theo Muc I

Thanh phén hd so theo Muc
L.

Kiém tra,
ti€p nhén ho
SO

B4 phén
Tiép nhan
va Tra két

qua

1/2 ngay
lam viéc

BM 01
BM 02
BM 03

Tiép nhan trwec tiép:

- Trudng hop hé so day du:
Huong dan co s nop phi; lap
Gidy t1ep nhan hd so va hen
tra két qua; trao cho ngudi
ndp hd so theo BM 01; thuc
hién tiép buéc B2.

- Truong hop hd so chua ddy
du: Hudng din bd sung, hoan
thién hd so dén ngudi ndp hd
so va ghi rd ly do theo BM
02.

- Truong hop tir chdi tiép
nhin hd so: Lip Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét hd
so theo BM 03.

Tiép nhian qua Céng Dich
vu cdng truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh xéc, dﬁy
duq, hop 1€ cua hd so; kiém tra
thong tin chir ky sé dé dam
bao tinh xac thuc, hop 1€ (néu
co).

- Sau khi kiém tra, néu bao
dam céc diéu kién dé tiép
nhdn, Cong chuc Mot cia
thong bao cé s& ndp phi, sau
khi co s& nop phi Cong chirc
Mot cira tiép nhan, cAp m3 hd
so va xir 1y hd so theo quy
trinh.

- Trudmg hop hd so chua ddy
da, dang quy dinh thi thong
bao cho td chirc, c4 nhin qua
tai khoan cua té chuc, ca
nhan qua Cdng Dich vu cong
va huéng din ddy da, cu thé
@& t6 chirc, ca nhan bd sung




Bwoc

A R
Ho so/Bicu

Néi dung Trach N i S
0 y h Dien giai
cvoilélf cong viéc nhiém Thoi gian miu &
. hd so theo yéu cau.
=> thoi gian tiép nhédn chinh
thire hoac yéu céu chinh stra,
b6 sung khong mudn hon 08
gio lé.m’ viéc ké tir khi hé
théng ti€p nhén, tru tha 7,
chu nhat.
Tiép nhdn hd so va chuyén
cdng chic thu ly h6 so ciua
Phong Cong chirc, vién chirc.
Cong chirc Phong Cong
Theo Muc | chuc; v1e£n CEIIIC tham 'dmh P f)
so de xuat ket qua giai quyét:
Thém dinh | o o BMOL | Truong hop hd so dam bao
Béan, | poB 36 noqy | Duthdo két | theo quy dinh, dy thio Phiu
B2 d xuét ong Cong | 3613y | s Cong | trinh kém vin ban thdm dinh.
két qua gidi chirc, vién lam viéc vin thim ‘ . )
¢ chuc dinh hosic | Truong hgp hé so khong
quye Cong van | dm bao theo quy dinh, dy
ot 3l | thao Phiéu trinh kém Cong
& van huéng dan ciia So Noi
vu.
Theo Muc I
Lanh dao - Dy thao | Lanh dao phong chuyén moén
Xem xét, ky Phone Cén 02 ned vén ban xem xét hO so, ky Phiéu
B3 | hésotrinh |~ oM S | PP | thim dinh | trinh, trinh Lanh dao S¢ van
Lanh dao S& ’, ; . ban tham dinh hodc Cong véan
chirc - Du thao huéne da
Cong van rong dan.
hudéng dan
Lanh dao Sg”w xem xét hd so,
- Theo Muc | phé duyét ket qua:
Xem xét, I - Trudng hgp hd so dam bao
B4 phé duyét | Lanh dao S | 01 ngay -Vanban |theo quy dinh, ky van ban
ket qua giai Noi vu lam viéc tham dinh | thdm dinh.
quyet -Cong van | - Trudmg hop hd so khong
huéng dan | ddm bao theo quy dinh, ky
Céng vin huéng dan.
15 so di Cho s, vao sb, dong ddu,
Bs | DAnBAhyutheso | 1/2ngdy | dugephe | D3n hanh vén bin va chuyén
van ban lam viée duyét h6 so cho B) phén Tiép nhin

va Tra két qua.




Buéc e .
cong N¢i dung Trach Théi i Ho6 so/Biéu i AP
o cong viéc nhiém glan miu Dién gidi
viée
Tlré k}f:f qua, TB? pr}:hén ™ ) - Tra két qua cho td chirc, ca
uu ho so, i€p nhan eo gidy x ) nha
B : . an.
| théngkeva | vaTrakét hen Ket qua
theo dai qua - Thong ké, theo doi.
IV. BIEU MAU

Céac bi€u mau sir dung tai cac bude cong viéc:

STT | Ma hiéu Tén Biéu miu

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

2. BM 02 | Phiéu yéu ciu b sung va hoan thién hd so.

3. BM 03 | Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so.

V. HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu Tén Biéu miu

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

2. BM 02 | Phiéu yéu ciu bd sung va hoan thién hd so.

3. BM 03 | Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so.

4. /! Vin ban dé nghi phé duyét vi tri viéc 1am.

S. // Pé an vi tri viéc lam.

6. /1 Céc van ban cua co quan c6 tham quyén quy dinh chirc néng,
nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cia co quan, t6 chirc;
quy trinh quan ly chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh cua
phap ludt chuyén nganh. (Ban sao)

7. // Céc ho so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY
- Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 cua Chinh phu vé
vi tri viéc lam va bién ché cong chic.
- Théng tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phi huéng din thi hanh mot s6 quy dinh cuia Nghi dinh sb

61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh phu v& thuc hién co ché mot
clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.




BM 02

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA

NOi dung y8u cAu IAT QUYEL: «...vniiriii it et eb e enens
DI Chl: oo e
SO didn tho@i.....ceeveererrerriireeiiie, EMAili et

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

LY A0V sumassis sommmmmrss v s - b Sasmias st 5 SR AEEmme 0t § OIS 6 ST § St o

Trong qua trinh hoan thién hd so néu c6 vuéng méc, Ong/Ba lién hé
VO et sO diénthoai .......oeveueeiiiieiennnnn, dé duoc huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)



BM 03

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tw do - Hanh phic
SONOIVYU s
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TCTNGQHS , ngay ... thang ... ... nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B phan Tiép nhin va Tra két qua S& Noi vu
Tiép NhAN D8 SO CTIAL ...vvveiiiiiiii e,
IIQ G rmmass s s domammmion o o v s & SRS s R S 5 s sarererre s 4 s s AT RIS TL 5

......................................................................................................

Qua xem xét, BO phan Tiép nhén va Tra két qua thong bao khong tiép nhén, giai quyét hd so nay
v&i 1y do cu thé nhu sau:

......................................................................................................
......................................................................................................

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)



- Quyét dinh s6 1121/QD-BNV ngay 24 thang 12 ndm 2020 cua B tru'orng
Bo Noi vu vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6
62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 cta Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc
1am va bién ché céng chirc thudc pham vi quan ly nha nudc cuia B6 N6i vu./.



BM 01

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pdc lap - T do - Hanh phic
soNOIVY
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
Sb: /TNHS-TKQ i, ngay .. .. thdang ... ... nam ... ..

B phén Tiép nhan va Tra két qua S& Ndi vu

Tiép nhan hd SO CUAL .....uoiiiiiiiiiiie e,

DA O oo
S6 dién thoai: .............coeeeiienn..n. Email: ..oooviiiieii i,

Noi dung yeu cAu Al QUYEE: .......iiiitieiie et

..................................................................................................

O P
e
O
B e
Séluong hd sot....oooeeeon.... (b9)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: ............... ngay

Thoi gian nhén hd so: ....gid.... phiit, ngay ... thang ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gid..., phut, ngay ... .thang....nam....
Piang ky nhan két quatai: ............coooeeeiiiiiinnnnnn,

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)



;v-" g QUY TRINH

L

———

RiNH NOI BO PA PUQC TAI CAU

z ‘.I" ?_,... it Tl‘a'ﬂin dinh dleu chinh vi tri viéc lam

(Ban\h}m%k %e}/ﬂ Vét dinh s 2936/QD-UBND ngdy 18 thing 7 ndm 2023
e /ch Uy ban nhén ddn Thanh phé H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO
STT | Tén hdso S6 lwgng | Ghi chu

01 Van ban dé nghi diéu chinh vi tri viéc lam. 01 Ban chinh

02 | Pé 4n diéu chinh vj tri viéc lam. 01 Ban chinh
Cac van ban cua co quan co thém quyén quy
dinh chirc nang, nhiém wvu, quyen han va co

03 |chu td chirc cia co quan, to chirc; quy trinh 01 Ban sao
quan ly chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

IL. 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 hd so:

Té chirc qé nghi thdm dinh diéu chinh vi tri viéc
lam ndp ho so theo céac hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tiep tai BO phan Tiép nhan va Tra
két qua S& Noi vu (s0 86B Lé Thanh Toén, P. Bén
Nghé, Quén 1, TP.HCM).

- Nop hd so dén B phan Tiép nhan va Tra két qua
S& No§i vu thong qua dich vu buu chinh.

- Nop hc‘”),so tryc tuyén trén Coéng dich vu cong
Thanh ph6: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Té chirc Ira chon cach thirc nhan két qua sau day:
- Nhép két qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan va
Tra két qua S& Noi vu.

- Nhén két qua théng qua dich vu buu chinh.

- Nhan két qua tryc tuyén trén Cdng dich vu cong
ctia Thanh phé.

25 ngay lam vigce,
ké tr ngay nhan
da ho so hop 1¢€.

Khong




III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buée
cong
viéc

N¢i dung
cdng viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Ho so/
oA
Biéu miu

X eme
Dien giai

B1

Nop hd so

Co quan,
t6 chirc

Gid hanh
chinh

Theo Muc I

Thanh phan hd so theo Muc
L

Kiém tra,
ti€ép nhan
ho so

B phén
Tiép nhan
va Tra két

qua

1/2 ngay
lam viéc

BM 01
BM 02
BM 03

Tiép nhan trye tiép:

- Trudmg hop hd so dly du:
Huéng dz’iq co s& ndp phi;
lép Gidy tiep nhén ho so va
hen trd két qua; trao cho
ngudi nop ho so theo BM
01; thuc hién tiép budc B2.

- Trudng hop hdé so chua
day du: Huéng din bd sung,
hoan thién hd so dén ngudi
ndép hd so va ghi r5 ly do
theo BM 02.

- Truomg hgp tir chdi tiép
nhan hd so: Lap Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét hd
so theo BM 03.

Tiép nhin qua Céng Dich
vu cdng trirc tuyén

- Kiém tra tinh chinh xéc,
day da, hop 1¢ cua hd so;
kiém tra thong tin chit ky sé
dé dam bao tinh xéc thuc,
hop 18 (néu co).

- Sau khi kiém tra, néu bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, Cong chuc Mot cua
thong bao co s& ndp phi, sau
khi co s& ndp phi Coéng
chirc M6t cira tiép nhén, cép
ma hd so va xi ly hd so
theo quy trinh.

- Trudmg hop hd so chua
ddy du, dung quy dinh thi
thong bao cho t6 chirc, c4
nhan qua tai khoan cua td
chic, ci4 nhin qua Céng
Dich vu céng va huéng din
day du, cu thé dé t chirc, ca
nhan bd sung hd so theo yéu
cau.




Buée 0l A e e H6 so/ X ene
covg | Niduwmg | Tk | migan | MO ot
viéc
=> thoi gian tiép nhin chinh
thire hodc yéu cdu chinh
stra, bd sung khéng muén
hon 08 gir lam viéc ké tur
khi hé théng tiép nhén, trir
thir 7, cht nhat.
Tiép nhén hd so va chuyén
cong chirc thu 1y hd so cua
Phong Coéng chic, vién
chc.
Cong chac Phong Cong
chirc, vién chirc tham dinh
Theo Muc I hd S0 dé xuit két qua giai
quyet:
Thim dinh | (0 oo BMOT" | _ Truomg hop hé so dam bao
Pé an, . . . Du thao két | theo quy dinh, du thao
B2 & xust | PPongCong | 21ngay | g5 Cong | Phidu trinh kem van ban
1ét qué chuc,’v1en lam viéc van thdm | thim dinh.
2 chic dinh hoic .
glal quyet o : - Truong hop ho so khong
Coéng van . . .
huéng din | 92 bao theo quy dinh, du
thao Phi€u trinh kém Cong
van hudng din cia S& Noi
vu.
Theo Muc 1
Xem xét, Lanh dao -Du tl}éo LElAnh dao p’h(‘)ngA chuyér}
kyhdso |PhongCong | O2ngay | Vonban | mon xem x¢t ho so, ky
B3 - < L2 S tham dinh | Phiéu trinh, trinh Lanh dao
trinh Lanh | chuc, vién lam viéc w14 P .
dao S& chire _Dythao | 59 van ban tham dinh hoge
: A Cong vin huéng dan.
Codng van g g
huéng din
Lanh dao S& xem xét hd so,
- Theo Muc | phé duyét két qua:
Xem xét, I - Trudmg hop hd so dam bao
B4 phé duyét Lanh dao 01 ngay -Vanban | theo quy dinh, ky van ban
két qua Sa Nb6i vu lam viéc tham dinh | tham dinh.
gial quyet - Coéng van | - Truong hop hd so khéng
huéng din | ddm bao theo quy dinh, ky
Céng van huéng dan.
Ban hanh _ . 1/2 ngay Hb so d? Cho sb, vao sb, déng déu,
B5 vén ban Vén thu $6 lam viéc duge Phe ban hanh vin ban va chuyén
duyét hd so cho Bo phin Tiép




Buéc
N Noi dung Trach N Ho so/ P
cong cong viéc nhiém Théi gian Biéu miu Dien giai
viée
nhén va Tra két qua.
Tra két . A . .
qua, lru hd Tl?g p:ha;xn Theo oif - Tfé két qua cho t6 chire, ca
B6 so, théng | P 004l COBIEY | Kérqua | nhan.
Kké va theo | V@ Tra ket hen ) '
- qua - Thong ké, theo dai.
déi
IV. BIEU MAU

Céc biéu mau sur dung tai cac budc cong viéc:

STT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. BM 01 | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cu bd sung va hoan thién hd so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so.

V. HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu Tén Biéu méu

1. BM 01 | Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. BM 02 | Phiéu yéu ciu bd sung va hoan thién ho so.

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so.

4. / Van ban d nghi diéu chinh vi tri viéc lam.

5. /! D¢ 4n diu chinh vj tri viéc lam.

6. / Cac van ban cia co quan cd tham quyén quy dinh chie nang,
nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc ciia co quan, td chirc; quy
trinh quan ly chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cta phap lujt
chuyén nganh (ban sao).

7. /1 Cac hd so khac néu cé theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY




- Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP ngay 01 thing 6 nim 2020 ctia Chinh phi vé
vi tri viéc 1am va bién ché cong chirc.

- Théng tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cia Vin
phong Chinh phu hudéng din thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh phui v& thuc hién co ché mét
clra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 1121/QD-BNV ngay 24 thang 12 nam 2020 cua Bj trudng
Bo No§i vu veé viéc cong bo thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6
62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 cta Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc
1am va bién ché céng chirc thuéc pham vi quan 1y nha nudc ciia B Noi vu./.



BM 01

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
SONOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
Sb: /TNHS-TKQ ngay ...... thang ... ... ndm ... ...

B6 phan Tiép nhén va Tra két qua S& Noi vu

Tiép nhAn hd SO CUAT ...vvvveiiiiiiii e,

DA Chi: oo
SS didn thoal: «...vvenevniieneieieiiia Email: ..o

NOi dung Yeu cAu GIal QUYEL: ..ooeeee et e

..................................................................................................

) O S
7 P
O
G e e
S6 luong hd sot.....vvvne.n.. (bd)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: ............... ngay

Thoi gian nhén hd so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gid..., phut, ngay ... .thang....nam....
Pang ky nhan két quatai: ...........cooeeeiiininnnnnn

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)



BM 02

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
SGNOIVU e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
Sé: /HDHS ngay ...... thang ... ... nam ......

| (IR0 0 1 - U SRR
NOi dung yéu cAu @Al QUYEL: .....ooiiuiiii et e e ee e e
Dia Chi: e e

SO AN thO@i. .. e. e, Email:....coooiiiiiiiiiiii i,

Yéu cau hoan thién hd so gobm nhimg ndi dung sau:

.............................................................

55« o T N

Trong qua trinh hoan thién ho so néu c6 vuéng méc, Ong/Ba lién hé
VO i, sb diénthoai .............ccoevevnnnnnnn. dé duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ré ho tén)



BM 03

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phic
SsONOIVU
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
Sé: /TCINGQHS , ngay ... ... thdang ... ... nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

B phén Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép NhAN N0 SO CUAL ...\iiiit ittt e,
DA O e

................................................

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay
véi ly do cu thé nhu sau:

......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

Xin thdng bao cho Ong/B:‘i duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)



