QUY TRINH 1

Thanh ldp T6 chirc phdi hop lién nganh thudc thim quyén giai quyét ciia
Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Uy ban nhin dan Thanh pho

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /OP-UBND ngay ~ thing ~ nam 2023

cuia Chu tich Uy ban nhdn dan Thanh pho Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu
01 | Cong V‘én, TG trinh cua dO’n Vi trong do6 néu ro can cu, 01 Ban chinh
1y do dé xuat thanh 1ap T6 chtrc phoi hop 1ién nganh.
02 | Cac van ban quy pham phép luat ctia Trung uong; van 01 Ban chinh
ban chi dao cua nganh, dia phuong (van ban dong y
chap thuan chu truong thanh lap).
03 | Cac Ve'u? ban cur r}hﬁn su cua cac don vi thanh vién lién 01 Ban chinh
quan T6 chtrc phoi hgp lién nganh.
04 | Dy thio Quyét dinh thanh 1p To chirc phoi hop lién 01 Ban chinh
nganh (g1 kem File mém) (theo mau).
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. N¢p hé so: Trong thoi han 25 ngay | Khong

Co quan, don vi, dia phuong dé nghi thanh lap To
chtrc phdi hop lién nganh ndp hd so theo cac hinh
thirc sau day:

- Nop hd so truc tuyén dén phan mém Quan 1y vin
ban dién tur cia S& Noi vu.

- Nop ho so truc tiép dén So Noi vu (s0 86B L&
Thanh Ton, P.Bén Ngh¢é, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén S& Noi vu thong qua dich vu buu
chinh cong ich.

2. Tra két qua:

Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd phat hanh
két qua dén S& No§i vu va cac co quan, don vi lién
quan.

lam vige, ké tir ngdy nhan
da ho so hop 1¢€.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc No6i dun Biéu ]
cong o dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Két Dién giai
o cong viéc R
viéc qua
A. Tai Sé Noi vu (15 ngay lam viéc)
A 1A Co quan, don Gi0 hanh Thanh phan ho so theo
Nophoso 1 o i phuong | chinh | PeOMuch et
Cong chirc b phan Van
th}r So& Noi vu kiém tra,
ti@p nhan ho so, chuyén
ho so. .
- Truong hop ho so chua
day du, dong quy dinh
Bl 2 £ . A thi chuyén trd ho so cho
Kiem tra, icp Cong chirc bo 1/2 nga don vi dé b6 sung hd so
nhan ho so, phan Van thu \ ngy Theo Muc I FU g
2 1A - NA: lam viéc theo quy dinh.
chuyén ho so S& Noi vu \ A \
- Truong hop ho so bao
dam cac dicu kién de tiép
nhan, cong chirc by phan
Van th}r S& Noi vu tiép
nhan ho so va chuyén ho
so dén lanh dao Phong
To6 chirc, bién ché va to
chure phi chinh phu.
Lanh dao Phong Tiép nhan hd so va phan
Phan cong thu T6 chic, bién 1/2 ngay cong cong chic Phong
B2 1y ho so ché va t6 chire lam viéc Theo Myc I T6 chic, bién ché va to
phi chinh phu chtre phi chinh phu xtr ly.
Cong chuac Phong T6
chtre, bién ché va t6 chire
phi chinh pht thdm dinh
ho so, dé xuat két qua
giai quyet:
Cong chuc - Theo MUCAI - Trudng hop hd so dam
A dinh ha o TS cht -Duthao két | pao theo quy dinh, du
Tham dinh ho | Phong To6 chae, | 11+ 1/2 ua: Quyét ¢ ' quy dinh, dt
B3 | so,déxutkét | bienchévatd | ngaylam | G e 2® | thio Phitu trinh kém
qua giai quyét | chiic phi chinh vidc L, LONE | Quyet dinh thanh 1ap To
phi vanhuéng | chie phdéi hop lién
dan

nganh.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kem Cong van hudng
dan cua S& Noi vu.




Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Keét Dién giai
<A cong viéc R
viéc qua
Léanh dao phong chuyén
~ . - Theo Muc I | mén xem xét ho so, ky
.. 1. | Lanh dao Phong £ . . ~
Xem xét, ky 2 v o1a \ -Duthao | Phiéu trinh, trinh Lanh
A . T6 chirc, bién 01 ngay : \ . X
B4 ho so trinh Zod 4R N, Quyét dinh/ | dao S6 dy thao Quyet
~ \ ché va to chuc lam viéc yetdl ; . NPT
Lanh dao S¢ L \ Cone vin | dinh thanh 1ap T6 chuc
phi chinh phu g val <. L g
huéng dan | Phoi hop lién nganh hoac
Cong van hudng dan.
Lanh dao S& xem xét hd
50, phé duyét két qua:
R Theo Muc I P Y R a
Xem xét ho so, o .| - Truong hop ho so dam
phé duyét - To trinh cua | a6 theo quy dinh, ky To
BS Cong van Lanh dao S& 01 ngay SO' Noi VU | trinh kém du thao Quyét
huéng din ciia Noi vu lam vige | kémdythao | ginp
S6 hode To Qu}/et dlfl w - Truong h hd so
trinh ctia S¢ Cong van Khé 'S 1P
huéng dan ong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
Cho s6, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao
S¢ ky van ban hudng
dan, cpuyén Vién’ cho so0,
vao s0, dong dau, phat
hanh van ban kém tra ho
so dén co quan, don vi,
dia phuong.
2) Truong hop lanh dao
So ky To trinh kem du
Theo Mucl | thao Quyét dinh, chuyén
- T trinh cua | Vién cho s6, vao so, dong
Phathanh van | . GoNgi | 1/2ngay | SONoivy | dau, pht hanh van bin
B6 béan cua S¢ N kém du thao | kém ho so, tai liéu lién
. vu lam viéc . ~ ~
Noi vu Quyét dinh/ | quan da duoc lanh dao
Congvan | SO ky duyét dén Van
huéng dan | phong  UBND  Thanh

phb. Thanh phan hd so
bao gom:

1. Cong van, To trinh
cua don vi trong d6 néu
& can ct, Iy do dé& xuit
thanh 1ap T6 chuc phdi

hop lién nganh.
2. Céac van ban quy pham
phap luat cua Trung

uwong; van ban chi dao
cua nganh, dia phuong




Buoc ne Bic¢u
A Noi dung . - v . Xk X e
cong A ‘A Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

(vin ban ddéng y chap
thuan chu truong thanh
lap).

3. Céc van ban ctr nhan
su cua cac don vi thanh
vién lién quan T6 chirc
phdi hop lién nganh.

4. Dy thao Quyét dinh
thanh 1ap T6 chuc phdi
hop lién nganh.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phd (10 ngay lam viéc)

Tiép nhén ho so, kiém tra
tinh chinh xac, day du,
hop 18 cua ho so.

- Trudng hop ho so chua
day du, ‘ding quy dinh

Cc‘)ng Ch}m thi chuyén tra hd so cho
.2 A Phong Hanh A . - A 2 1.2 A
Kiém tra, tiép , 2 1 \ Ho so trinh | S& Noi vu dé bo sung ho
A 1A chinh - T6 chte | 1/2 ngay  NTA: .
B7 nhan ho so, < \ \ A cua S6 Noi1 | so theo quy dinh.
2 1A Vian phong lam viéc . N \
chuyén ho so N vu - Truong hop ho so bao
UBND Thanh 5 , <A ‘A Ry
hé dam cac dicu kién de tiep
p nhén, th:l tiép nhéq ho so
va chuyén ho so dén lanh
dao phong chuyén moén
thugc Van phong UBND
Thanh pho.
Lanh dao phong . Tiép nhan ho so va phan
A A chuyén mon . Ho so trinh | cong cong chic phong
B8 Ph?r,l ;(énsgcthu thudc Van llairznn\i?c, cua S6 Noi1 | chuyén qmén thudéc Van
Y phong UBND i vu phong Uy ban nhan dan
Thanh pho Thanh pho xur ly.
Cong chuc phong chuyén
- Hb so trinh | mén Vin _phong UBND
ciia SO Noi | Thanh ph6 tham dinh ho
vu so d¢ xuat két qua giai
- Du thao quyét: i
7 ‘ Cong chirc Quyét dinh | - Trudng hop ho so dam
Tham dinh hé | phong chuyén 04+1/2 | ciaChutich | bao theo quy dinh, du
B9 50, d€ xuat két | moén Van phong | ngay lam UBND thao Phi€u trinh kem
qua giai quyét | UBND Thanh viée Thanh phé/ | Quyet dinh thanh lap t6
pho Cong van chic phéi hop lién
chuyén tra hd | nganh. ‘
SO - Truong hop ho so

khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kém Cong van tra ho so




Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong ordung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
o cong viéc R
viéc qua
cho S& Noi vu.
- Hb so trinh
cua So Noi
vu
i Pl}l)leut}tqulnh Linh dao phong chuyén
Xem xét, ky | Lanh dao phong - oy thao mén Van phong UBND
A . A A Quyét dinh \ A A
ho so trinh chuyén mon . ) L Thanh phd xem xét ho
~ < < . 01 ngay | cua Chu tich oA 1A ,
B10 | Lanh dao Van Vian phong 1am viee UBND so, tai liéu lién quan ky
phong UBND [ UBND Thanh : Thanh phé/ Phi€u trinh trinh lanh dao
Thanh phd phd amiphos | van  phong UBND
Du théao \ £ ,
A N Thanh pho xem xét.
Cong van
chuyén tra ho
so cho So
Noi vu
-CIE;) gg ‘;\Irlglh Lanh dao Van phong
: UBND Thanh phd xem
ey xét hd so, tai ligu lién
- Phiéu trinh wan ’ j
- Du thao le(‘A). so dat yéu cau: ky
Xem xét, ky | Lanh dao Van ‘ Quyét dinh QS0 Cd yeu et Ky
< 1. s \ 01 ngay ) N Phiéu trinh trinh 1anh dao
Bl11 van ban hoac phong UBND RN cua Chu tich X P
\ , . ) lam viéc UBND Thanh phd.
trinh ky Thanh pho UBND A A A
\ X - HO so chua dat yéu cau:
Thanh pho/ , £ . ;o
A < ky Phi€u trinh, ky van
Cong van , 2,1 A
22 . x| ban chuyén trad ho so cho
chuyén trd hd | (. 1 a: N
5o cho S6 S& No1 vu XU ly lai.
n Thuyc hi¢n tiep B13.
NoOi vu
- Hb so trinh | Lanh dao UBND Thanh
~ cua S§ Noi | phd xem xét ho so, tai
R a1 A Lanh dao . - n en , X
Phé duyét két X 02 ngay vu li¢u lién quan, ky Phiéu
B12 N X UBND Thanh S 2 ; , Z .
qua giai quyeét hé lam viéc - Phiéu trinh | trinh, ky Quyet dmh
p ¢ gi, | thnh 1p 6 chic phéi
- Quyét din hop lién nganh.
Kb sotrnn | 10 30, vio 55, dong
12 S& N6i dau, ban hanh van ban:
cua ool 1) Truong hop Léanh dao
M UBND Thanh phé phé
\ < Cong chuce - Phiu trinh duyét Quyét dinh, cong
Ban hanh van N X L. s , \ ) .
, L 1 A phong Hanh - Quyét dinh | chirc Phong Hanh chinh -
ban, tra ket , U \ ) o R 2 4k
\ A chinh - T6é chtic | 1/2ngdy | ctia Chutich | T6 chic gui két qua dén
B13 | qua, luu ho so, < . . . : ) .
théng e va Vén phong lam viéc UBND ’ co quan, don vi, dia
theo dai UBND Thanh Thanh pho/ | phuong va S& Noi vu.
pho Cong vin 2) Truong hop Lanh dao
chuyén tra hd | Van phong  UBND
so cho S¢ | Thanh pho ky Cong van
Noi vu tra ho so cho So& Noi vu,

cong chuc Phong Hanh




Budc No6i dun Biéu ]
cong con u-é% Trach nhiém | Thoigian | miwKeét Dién giai
viéc g Vie qua
chinh - T chirc giri
Cong van dén So Noi vu.
IV. BIEU MAU
STT Tén Biéu miu
1. | Quyét dinh thanh 1ap T6 chtc phdi hop lién nganh.
V.HO SO CAN LUU
STT Thanh phan ho so
1. | Quyét dinh thanh 1ap T6 chirc phdi hop lién nganh.
2. | Cong van, To trinh cta don vi trong d6 néu rd can cw, Iy do dé xuat thanh lap
To chirc phoi hgp lién nganh.
3. | Céc van ban quy pham phép luat cia Trung wong; van ban chi dao cua
nganh, dia phuong (van ban dong y chap thuan chu truong thanh lap).
4. | Cac van ban ctr nhan su cia cac don vi thanh vién lién quan To chtrc phdi
hop lién nganh.
5. | Cac ho so khac néu c6 theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY
- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Luat stra dcf)i, bod sung mot s6 diéu cua Luat T chic Chinh phu va Luat
T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019.
- Quyét dinh s0 04/2019/QD-UBND ngay 08/3/2019 ciia UBND Thanh

phd ban hanh Quy ché vé thanh lap, t6 chic va hoat dong cua t6 chirc ph01 hop
lién nganh thudc tham quyén quyét dinh ctia Chu tich UBND Thanh phd.




Miu

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: /QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thing nam 20....

QUYET PINH
Vé vi¢c thanh lap...... (tén ctia to chirc phdi hop lién nganh dé xuit thanh l1ap)'
CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH
Cin ctr Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can Clr VAN DAN ... ;

Xétdénghicia............. (Thi truwdéng co quan, don vi co quan dwge giao nhiém vu
Thuwong trie ciia to chire phdi hop lién nganh) tai Cong van

O ...... ngay ...... thang ...... nam 20.... va ctia SO Noi vu tai T trinh sd...... /TTr-SNV
ngay...... thang...... nam 20...... ,

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap............ (tén ciia t6 chirc phoi hop lién nganh) (goi tit 13...), gdm céc
thanh vién nhu sau:

| IR (tén ciia t6 chirc phoi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bé) ho tén, chtrc vu, don vi, nhiém vy ddm nhén trong td chirc phéi hop
lién nganh;

IL ............ (tén ciia B phén givip viée ciia to chire phéi hop lién nganh) (néu co):

1. anh xung (Qng/Bé) ho tén, churc vy, don vi, nhiém vu ddm nhan trong Bo phan gitp viéc
cta td churc phoi hgp lién nganh;

Nhiém vu cua cac thanh vién trong...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh) sé& do nguoi
ding dau to chirc phoi hgp lién nganh phan cong (hoac liét ké nhiém vu tirng thanh vién néu
can).

Piéu 3. Kinh phi hoat dong cua...... (tén ctia to chire phdi hgp lién nganh) dugc thyc hién
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

...... (tén cua to chirc phéj hop lién nganh) bao cao Uy ban nhan dan Thanh phé (thong qua
S& Noi vu) bang van ban vé viée tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.
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Piéu 5. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam ddc S Noi vu, ............ (Thi
truwéng co quan, don vi co’ quan dwoc giao nhiém vu Thuong truc ciia to chirc phdi hop
lién nganh), Thu truéng cac co quan, don vi ¢ lién quan va cac thanh vién co tén tai Diéu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH
Noi nhan:
- Nhu Diéu 5;
- Thudng tryc Thanh uy;
- Thudng tryue HDND Thanh phd;
- TTUB: CT, cac PCT;
- Sé Noi vu (3b);
- VPUB: cac PVP;
- Luu: VT

! Tén goi phai gan lién v6i nhiém vu cua to chic phéi hop lién nganh, can dam béo tinh khai quat,
ngin gon. Truong hop khi thanh 1ap to chuce ph01 hop lién nganh cé dé xuat thanh 1ap B6 phan giup
viéc thi can néu day du tén goi cua té chirc phdi hop lién nganh va Bo phan gitp viéc. Trong truong
hop nay can tach riéng timg nhom nhan sy theo phan cong nhiém vu va b cuc thanh timg phan (I, II)
dé phan biét. Trudng hop trong qua trinh hoat dong, t6 chirc phbi hop lién nganh can thiét thanh 1ap
B6 phan gitip viéc thi do ngudi dimg dau (hoidc cap phé nguoi dimg dau dugc giao nhiém vu lam
Thuong tryc) to chirc phdi hop lién nganh quyét dinh thanh 1ap.

2 C?mvliét ké ‘dﬁy du cac van ban quy pham phap luét cia nganh, linh vuc hodc van ban chi dao cua cap
c6 tham quyén (n€u cd) dung lam co s¢ phap ly dé de xuat thanh 1ap t6 chirc phdi hop lién nganh.
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QUY TRINH 2

Kién toan, kién toan nhan s To chirc phoi hop lién nganh

thudc thAm quyén giai quyét ciia Chi tich Uy ban nhin din Thanh pho,

Uy ban nhan dian Thanh phé

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /OP-UBND ngay ~ thdng — nam 2023
cua Chu tich Uy ban nhdan dan Thanh pho Ho Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
TT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu
01 | Cong van, To trinh ctia T chirc phdi hop lién nganh 01 Ban chinh
trong d6 néu 1o can cu, ly do dé xuat ki¢n toan, kién
toan nhan sy T6 chirc phoi hop lién nganh.
02 | Cac van ban quy pham phép luat ctia Trung uong, van 01 Ban chinh
ban chi dao cua nganh, dia phuong.
03 | Cac van ban cir nhén sy cta cac don vi thanh vién lién 01 Ban chinh
quan T chuc phoi hop lién nganh.
04 |Cac Quyét dinh thanh 1ap, kién toan, kién toan nhan sy, 01 Ban chinh
b6 sung, thay doi thanh vién da dugc ban hanh van con
hiéu luc.
05 | Du thao ’Quyé't dinh kién toan, kién toan nhan sy T6 01 Ban chinh
chirc phoéi hop lién nganh (theo mau) (gui kem File
mém).
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi

1. Nop ho so:

T6 chirc phdi hop lién nganh d& nghi kién toan, kién
toan nhan sy ndp ho so theo céac hinh thure sau day:

- Nop ho so truc tuyén dén phan mém Quan 1y van ban
dién tr cua S& NoO1 vu.

- Nop hél SO truc tiép dén S& Nbi vu (sé) 86B Lé Thanh
Ton, P.Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop hd so dén S& Noi vu thong qua dich vu buu
chinh cong ich.

2. Tra két qua:

Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd phat hanh két
qua dén S& Noi vu va cac co quan, don vi lién quan.

Trong thoi han 25 ngay
lam viéc, ke tir ngay nhén
du ho so hop €.

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc Noi dung ?iéu ) }
cong N " Trach nhiém | Thoi gian mau/Két Dién giai
< cong viéc R
viéc qua
A. Tai S& N¢i vu (15 ngay lam viéc)
A 1A T6 chtrc phoi Gi0 hanh Thanh phan ho so theo
Nop ho so hop lién nganh chinh Theo Muc 1 Muc L.
Cong chtic by phan Van
thu S& Nbi vu kiém tra,
tiép nhan hd so, chuyén
hd so.
- Trudng hop ho so chua
day du, dang quy dinh
Bl ‘2 £ A 1A thi chuyén tra hd so cho
Kiém tra, tiép Cong chure bo 1/2 ned & chire dé bé ho
nhan ho so, phan Van thu /£ neay Theo Muc | o chue de o sung ho so
2 1A . NA: lam viéc theo quy dinh.
chuyén ho so S& Noi vu \ A \
- Truong hop hd so bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhén, cong chirc bd phan
Vin thu S& Noi vu tiép
nhan hd so va chuyén ho
so dén lanh dao Phong
Tb chire, bién ché va to
chtre phi chinh phu.
Léanh dao Phong Tiép nhan ho so va phan
Phan cong thu | To chirc, bién 1/2 ngay cong cong chic Phong
B2 Iy hd so ché va t chuc lam viéc Theo Myc I T6 chirc, bién ché va to
phi chinh phu chtrc phi chinh phu xu ly.
Cong chic Phong Té
chte, bién ché va to chire
phi chinh phu tham dinh
hd so, d& xuit két qua
giai quyét:
7 ‘ Cong chiic :Elllrefhggul:é’i - Truc‘mg hop ho so dam
Thim dinh hd | Phong Té chie, | 11+ 1/2 2 Quyét bao theo quy dinh, dy
B3 | so,déxuftkét | bienchévatd | ngaylam | di%- SO0 | thao Phicu trinh kém
qua giai quyét | chirc phi chinh viée th, Long Quyét dinh ki¢n toan,
phi vanhuéng | kien toan nhan sy Té
dan chirc  phbi hop lién

nganh.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, dy thao Phiéu trinh
kém Cong van hudng
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Budc No6i dun Biéu ]
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
< cong viéc R
viéc qua
dan cua S¢ Néi vu.
Lanh dao phong chuyén
- Theo Myc I | mén xem xét ho so, ky
Xem xét, k§ Lalgh da_}o Phcﬂmg ‘ _ Dy thao Phiéu :[I'lnh, tr1qnh LanP
A . T chuc, bién 01 ngay 7, 4 dao So du thao Quyét
B4 ho so trinh SN O Lo Quyét dinh ; A A Ty
Lanh dao S& ché va to chuc lam viéc . ] dinh kién toan, kién toan
: phi chinh phu -Congvan | nhan sy To chuc phoi
huéng dan | hop lién nganh hodc
Cong van hudng dan.
Lanh dao S& xem xét hd
‘ _ Theo Muc I s0, phé duyét ke‘f qua:
Kem x °t h(i 5 - To trinh cia | T ruong hop 1.10 59 ,darFl
phé duyét 36 Néi vu bao theo quy dinh, ky T
Cong van Lanh dao S¢& 01 ngay N s trinh kém du thdo Quyét
B5 . . . .- . . kém du thao )
huéng dan cua Noi vu lam viéc L, 4 dinh.
1< T Quy¢t dinh
S¢ hodc To Truc A
. s o < - Truong hop ho so
trinh ctia S& - Cong van Kkhéne dam bao th
huéng din hong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
Cho s0, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao
S¢ ky van ban hudng
dan, chuyén vién cho s0,
vao s0, dong dau, phat
hanh van ban kém tra ho
so den To chuc phoi hop
lién nganh.
2) Truong hop lanh dao
-TheoMucT | S¢ ky To trinh kém dy
- T& trinh cta | thao Quyet dinh, chuyén
Phathanh van | v, 40 9o Ngi | 1/2ngay | SONGivu | Vien choso, vio so, dong
B6 ban cua S& LS kém du thao | dau, phat hanh van ban
e vu lam viéc pa R A e tem 1en
Noi vu Quyétdinh | kem ho so, tai liéu lién
) . quan da dugc lanh dao
-Congvan | g5 kg duyét dén Vin
huéng dan phong UBND Thanh pho

Thanh phan hd so bao
gom:

1. Cong van, To trinh
cia T6 chic phdi hop
lién nganh trong d6 néu
& can ctr, Iy do dé xuat
kién toan, kién toan nhan
su To chirc phdi hop lién
nganh.
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Budc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Keét
qua

Dién giai

2. Cac van ban quy pham
phdp luat cia Trung
uong, van ban chi dao
cua nganh, dia phuong.
3. Céc van ban ctr nhan
su cua cac don vi thanh
vién lién quan T6 chirc
phdi hop lién nganh.

4. Cac Quyét dinh thanh
lap, kién toan, kién toan
nhan sy, bo sung, thay
d6i thanh vién da duogc
ban hanh van con hiéu
luec.

5. Dy thdo Quyét dinh
kién toan, kién toan nhan
su To chirc phdi hop lién
nganh.

B. Tai

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé (10 ngay lam viéc)

B7

Kiém tra, tiep
nhan ho so,
chuyén ho so

Cong churc
Phong Hanh
chinh - T6 chirc
Van phong
UBND Thanh
phé

1/2 ngay
lam viéc

HO so trinh
cua S& Noi
vu

Cong chtrc Phong Hanh
chinh - T6 chirc Vin
phong UBND Thanh phé
tiép nhéan ho so, kiém tra
tinh chinh xac, dﬁy du,
hop 18 cua ho so.

- Trudng hop ho so chua
day du, dang quy dinh
thi chuyén tra ho so cho
S& Noi vu dé b sung hd
so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, Cong chirc phong
Hanh chinh - T6 chiec
tiép nhian hd so va
chuyén hd so dén lanh
dao Phong chuyén moén
thuoc Van phong UBND
Thanh phd.

B8

Phén cong thy
1y ho so

Lanh dao Phong
chuyén mon
thuoc Van
phong UBND
Thanh phé

1/2 ngay
lam viéc

HO so trinh
cua S& Noi
vu

Tiép nhan hd so va phan
cong cong chic Phong
chuyén moén thudc Vian
phong UBND Thanh phd
xu ly.
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Keét Dién giai
< cong viéc R
viéc qua
Cong chuc phong chuyén
mén Van phong UBND
Thanh pho6 tham dinh ho
- HJ so trinh | SO qé xuat ket qua giai
ciia S6 Noi | quyet:
X ) i - Trudng hop hd so dam
7 ‘ Cong chire -Duthao | pbao theo quy dinh, du
Tham dinh h6 | phong chuyén 04 +1/2 Quyétdinh | thao Phiéu trinh keém
B9 | s0,d¢xuatkét | moén Van phong | ngdy lam | cua Chutich | Quyét dinh kién toan
qua giai quyét | UBND Thanh viée UBND | nhan sy T6 chic phdi
pho Thanh phd/ | hop lién nganh.
Cong van . N
chuyén tra ho | = ATruonﬂg hf-’p ho so
so khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu t‘rinh
kem Cong van tra ho so
cho S& Noi vu.
- Ho so trinh
cua So Noi
vu
- Phiéu trinh
i Du:uthéo Lanh dao phong chuyén
Xem xét, ky | Lanh dao phong Quyét dinh I;E;nhv aﬁ 5 i}ggi éItJE g\I :3
ho so trinh chuyén mon 01 ned cua Chu tich Vi To F; rinh ctia chuvén
B10 | Lanh dao Van Vian phong lam \%ié}; UBND vién phong chuyén m}(i)n
phong UBND | UBND Thanh " | Thanhphé/ | MLPINS IR B0
Thanh phd phd Dy théo dZO Van phong UBND
Cong van s £ ;
chuyén trd h Thanh pho xem xét.
so cho S&
Noi vu
- H so trinh
cua SO Noi
Y vu Lanh dao Van phong
_ Phibu trinh | UBND Thanh ph6 xem
\ x¢ét ho so, tai liéu lién
- Dy thao quan
4 dinh 1. ‘
Xem xét, ky Lanh dao Van 01 ned C%;}gﬁfi?ch - HO so dat yéu cau: ky
BIl | vianbanhoic | phong UBND | .. &% *“" | T¢ trinh trinh 1anh dao
. , \ Z lam viéc UBND . "
trinh ky Thanh pho Thanh ohé/ UBND Thanh ph6.
Con Bén - Ho so chua dat yéu cau:
chu éf 4 hod ky véan ban chuyén trd ho
YORHA N0 | 5 cho S& Noi vu xir Iy
so cho So

Noi vu

lai. Thuc hién tiép B13.
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
on cong viéc R
viéc qua
A . Lanh dao UBND Thanh
- HO so trinh x L LA -
£ Lanh dao cua S& Noi pho xem xét ho so, tai
Phé duyét két . 02 ngay i liéu lién quan, ky Quyét
B12 Y e % UBND Thanh R . vu . A . A \
qua giai quyeét Z lam viéc A dinh kién toan, kién toan
pho - Phiéu trinh A 2 1 Z.
- Quyét dinh nhan sy To6 chic phodi
: hop lién nganh.
Cho s0, vao s0, dong
dau, ban hanh van ban:
A . 1) Truong hop Lanh dao
-HOsotrinh | (5pND Thanh phé phe
cua So Noi R L, 4 N
duyét Quyét dinh, cong
¥ | chitc Phong Hanh chinh -
A , - Phiéu trinh T Y
\ < Cong chuc T6 chie gui két qua dén
Ban hanh van . \ X, - 2 , % A
, 2 14 Phong Hanh - Quyét dinh | TO chuc phoi hop lién
ban, tra ket , 2 1, . , Y R .
. A chinh - T6 chtc | 1/2ngay | cua Chutich | nganh, cac co quan, don
B13 | qua, luu ho so, < \ . N S Y e Al
théng ke va Van phong lam viéc UBND vi lién quan va S¢ Noi
theo doi UBND Thanh Thanh pho/ | vu.
pho Cong van | 2) Truong hop Lanh dao
chuyéntrahd | Van  phong  UBND
sochoSo | Thanh ph6 ky Cong van
Noi vu tra ho so cho S& Noi vu,
cong chirc Phong Hanh
chinh - T6 chic gui
Cong van dén S& NOi vu.
IV. BIEU MAU
TT Tén Biéu miu
1. Quyét dinh kién toan, kién toan nhan su T chic phéi hop lién nganh.
V.HO SO CAN LUU
TT Thanh phan ho so
1. | Quyét dinh vé viéc kién toan T chirc phdi hop lién nganh.
2. | Quyét dinh vé viéc kién toan va d6i tén To chirc phdi hop lién nganh.
3. | Quyét dinh vé viéc kién toan nhan sy T6 chirc phdi hop lién nganh.
4. | Cong van, To trinh cua don vi trong d6 néu rd cin ct, 1y do dé xuét kién toan,
kién toan nhan su TO chirc phoi hgp lién nganh.
5. | Cac van ban quy pham phdp luat cia Trung wong, van ban chi dao cua nganh,
dia phuong.
6. | Cac van ban cir nhan su cta cac don vi thanh vién lién quan T6 chirc phdi hop

lién nganh.
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Cac Quyét dinh thanh 18p, kién toan, ki¢n toan nhan su, bo sung, thay ddi thanh
vién da dugc ban hanh van con hiéu luc.

Céc ho so khac néu cé theo vian ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY
- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.
- Luat stra dcf)i, bo sung mot s6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat
T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019.

- Quyét dinh s0 04/2019/QD-UBND ngay 08/3/2019 cua UBND Thanh
pho ban hanh Quy ché vé thanh lap, to chirc va hoat dong cua t6 chirc phoi hop
lién nganh thudc tham quyén quyét dinh cia Chu tich UBND Thanh pho.




Mau 1

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: /QB-UBND Thanh phé H6é Chi Minh, ngay thang nédm 20....
QUYET PINH
Ve viéc kién toan...... (tén cia to chire phoi hgp lién nganh)®

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH
Cin ctr Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

CAN CU VAN DA ..ot .
Xétdénghicua ............ (Thu truéng co' quan, don vi co' quan dwgc giao nhiém vu
Thuwong trye cua t6 chirc phéi hop lién nganh) tai Cong vin
O ...... ngay ...... thang ...... nam 20.... va ctia SO Noi vu tai T trinh 6 ... /TTr-SNV
ngay ...... thang ...... nam 20...... ,

QUYET PINH:
Piéu 1. Kién toan...... (tén ciia t6 chirc phoi hop lién nganh) (goi tit 1a...), gdm céc thanh

vién nhu sau:
| IR (tén ciia t6 chirc phoi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bé) ho tén, chtrc vu, don vi, nhiém vy ddm nhén trong td chirc phéi hop
lién nganh;

IL ............ (tén ciia B§ phén giup viéc ciia to chirc phdi hop lién nganh) (néu c6):

1. anh xung (Qng/Bé) ho tén, churc vy, don vi, nhiém vu ddm nhan trong B phan gitp viéc
cta td chure phoi hgp lién nganh;

Nhiém vu cua cac thanh vién trong...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh) sé& do nguoi
dung dau to chte phdi hop lién nganh phan cong (hodc liét ké nhiém vu timg thanh vién néu
can).

Piéu 3. Kinh phi hoat dong cua...... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh) duoc thyc hién
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh

O ...... /QD-UBND ngay....thang....nam 20... ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé vé
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thanh 13ap (hoac da kién toan, kién toan va ddi tén, kién toan nhan su, thay ddi, bd sung thanh
vién)...... (tén cua to chirc phoi hop lién nganh).

......... (tén ctia to chirc phéi hop lién nganh) bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phd (thong
qua S& Noi vy) bang vin ban vé viée tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vy.

Piéu 5. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh pho, Giam ddc SONI vy, ..eoen... .. (Thua
truéng co quan, don vi co' quan dwoc giao nhiém vu Thuong truc ciia to chirc phdi hop
lién nganh), Thu truéng cac co quan, don vi ¢o lién quan va cac thanh vién co tén tai Diéu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH
Noi nhan:
- Nhu Diéu 5;
- Thuong tryc Thanh uy;
- Thuong truc HDND Thanh phd;
- TTUB: CT, cac PCT;
- S& Noi vu (3b);
- VPUB: cac PVP;
- Luu: VT

3 Viéc kién toan t6 chirc phdi hop lién nganh xay ra d6i v6i trudng hop co su thay d6i ngudi dimg dau
hodc tir 50% trén tong so6 thanh vién tham gia trd [én va c6 su thay d6i vé chiic nang, nhiém vu so voi
quy dinh tai cac Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho da ban hanh.

4 Can liét ké day du cac vin ban quy pham phap luat ciia nganh, linh vue hodc van ban chi dao cua cép
c6 tham quyén (n€u cd) dung lam co s¢ phap 1y de xuat kién toan t6 chirc phoi hop lién nganh.
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Miu 2
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sb: /QB-UBND Thanh phé H6é Chi Minh, ngay thang nédm 20....
QUYET PINH
Ve viéc kién toan va doi tén........... (tén cua t6 chirc phoi hop lién nganh da thanh lap
truwde d6)° thanh...... (tén cia to chirc phoi hgp lién nganh sau khi doi tén)®

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH
Can ctr Luét To chirc chinh quyén dja phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;
Can CU VAN DAN .. ;

Xét dé nghi cua...... (Tha truong co' quan, don vi co' quan dwgc giao nhiém vu Thu’o’ng
trwc ciia td chirc phoi hop lién nganh) tai Cong van so...... ngay...... thang...... nam 20...
va cta SO Noi vu tai To trinh s6...... /TTr-SNV ngay...... thang...... nam 20...... ,

QUYET PINH:

Picu 1. Kién toan va doi tén.......... (tén ciia to chirc phdi hop lién nganh da thanh 14p
trude do) thanh...... (tén cia to chirc phoi hgp lién nganh sau khi doi tén) (goi tat la...),
gom cac thanh vién nhu sau:

L......... (tén ciia to chire phdi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bé) ho tén, churc vy, don vi, nhiém vu ddm nhéan trong t6 chirc phéi hop
lién nganh;
ettt h ettt h et et eh et et e e bt e et e e bt e et e e eh et e a bt e bt e e bt e ebt e et e e sbtesteenheeenne
II......... (tén ciia B§ phén gitp viéc ciia to chirc phdi hop lién nganh) (néu c6):

1. anh xung (Qng/Bé) ho tén, churc vy, don vi, nhiém vu ddm nhan trong B phan gitp viéc
cta td chure phoi hgp lién nganh;

ettt ettt h e et e e bt e et e e bt e e a bt e bt e et e e be e e bt e bt e et e e bt e e bt e bt e sbe e bt e eabeenbaenabeens

Pidu2............. (tén ciia to chire phéi hop lién nganh) c6 nhiém vu:

Nhiém vu cta cac thanh vién trong......... (tén ciia t6 chirc phdi hop lién nganh) sé& do
nguoi dimg dau t6 chtrc phdi hop lién nganh phan cong (hodc liét ké nhiém vu timg thanh
vién néu can).

Piéu 3. Kinh phi hoat dong cua...... (tén ciia t6 chirc phoi hop lién nganh) dugc thuc hién
theo quy dinh hién hanh.

Picu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh

SO ... /QD-UBND ngay....thang....nam 20... cta Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phé vé

thanh 1ap (hodc da kién toan, kién toan va doi tén, kién toan nhan su, thay doi, bd sung thanh
vién) ...... (tén cia to chirc phoi hgp lién nganh).



19

...... (tén ctia to chirc ph01 hop lién nganh) bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phd (thong qua
S Noi vu) bang van ban vé viée tir giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 5. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho, Giam ddc SONI vy, ..eevn.. ... (Thua
truwéng co quan, don vi co' quan dwoc giao nhiém vu Thuong truc ciia to chirc phdi hop
lién nganh), Thi truong cc co quan, don vi ¢ lién quan va cac thanh vién co tén tai Diéu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH
Noi nhan:
- Nhu Diéu 5;
- Thudng tryc Thanh uy;
- Thuong trye HDND Thanh phd;
- TTUB: CT, cac PCT;
- S& Né6i vu (3b);
- VPUB: cac PVP;
- Luu: VT

5 Vige kién toan va ddi tén t6 chirc ph01 hop lién nganh xay ra d6i v6i truong hop o su thay
d6i nguoi dimg dau hodc tir 50% trén tong s6 thanh vién tham gia tré 1én va c6 sy thay doi vé
chirc nang, nhiém vy, tén goi hodc thay ddi tén goi1 cua t chirc ph01 hop lién nganh so véi
quy dinh tai cdc Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd d3 ban hanh.

6 Ghi lai tén méi ciia to chirc phdi hop lién nganh phi hop sau khi kién toan va ddi tén.

7 Can liét ké day du cac van ban quy pham phép luat ciia nganh, linh vire hodc vin ban chi dao
cua cap co tham quyén (néu c6) dung lam co sé phap ly dé xuat kién toan va doi tén to chuc
phoi hop lién nganh.
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Miu 3
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: /QB-UBND Thanh phé H6é Chi Minh, ngay thang nédm 20....
QUYET PINH
Ve viéc kién toan nhén su......... (tén cia to chirc phoi hop lién nganh)®

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH
Cin ctr Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cén cir Quyét dinh s....../QD-UBND ngay....thang....ndm 20....ciia Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh pho vé thanh lap (hodc da kién toan, kién toan va doi tén)...... (tén cua to chire
phoi hop lién nganh);

Xét dé nghj cla...... (Thu truwdng co quan, don vi co’ quan dwgc giao nhiém vu Thudng

tryc clia to chirc phoi hop lién nganh) tai Cong van so ... ngay ...... thang ...... nam

20.... va cua S¢ Noi vu tai To trinh so...... /TTr-SNV ngay...... thang...... nam 20...... ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Kién toan nhén su......(tén ciia td chirc phdi hop lién nganh) (goi tit 13...), gdm cac
thanh vién nhu sau:

L......... (tén ciia to chire phdi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Bé) ho tén, churc vy, don vi, nhiém vu ddm nhéan trong t6 chirc phéi hop
lién nganh;

IL ......... (tén cia B phén gitip viéc ciia to chirc phdi hop lién nganh) (néu cé):

1. Danh xung (Ong/Ba) ho tén, chtrc vu, don vi, nhiém vu ddm nhén trong BJ phan gitp viéc
ctia to chie phéi hop lién nganh;

Piéu 2. Cic ndi dung khac dugce giir nguyén theo Quyét dinh s6 ....../QD-UBND
ngay....thang....ndm 20... ciia Chu tich Uy ban nhan dén Thanh pho v€ thanh 1ap (hodc da kién
toan, kién toan va doi tén)...... (tén cua to chirc phoi hgp lién nganh).

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh
SO ... /QD-UBND ngay....thang....nam 20... ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho vé

kién toan nhan sy (hodc da thay déi, bd sung thanh vién)......... (tén ciia t6 chirc phoi hop
lién nganh).
Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam doc So Noi vy, ......... ( Thi

truéng co quan, don vi co quan dwgc giao nhiém vu Thuong trwc cia to chirc phoi hop
lién nganh), Thu trudng cac co quan, don vi c6 lién quan va cac thanh vién c6 tén tai Bicu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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CHU TICH
Noi nhan:
- Nhu Diéu 4;
- Thuong truc Thanh uy;
- Thudng tryc HDND Thanh phd;
- TTUB: CT, cac PCT;
- S& Nbi vu (3b);
- VPUB: cac PVP;
- Luu: VT

® Viéc kién toan nhan sy to chirc phdi hop lién nganh xay ra ddi v6i truong hop cé su thay doi
ngudi dimg dau hodc tir 50% trén tong s6 thanh vién tham gia tro 1én va khong thay doi vé
chtrc nang, nhiém vu, tén goi ctia to chirc phdi hop lién nganh so voi quy dinh tai cac Quyét
dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd di ban hanh.
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QUY TRINH 3

Bo sung, thay doi thanh vién T6 chirc phél hgp lién nganh thudc
thAm quyén giai quyet ciia Chii tich Uy ban nhin dan Thanh phd,
Uy ban nhan dan Thanh pho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-UBND ngay thang  nam 2023
cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu
01 |Cong van, T trinh cua don vi trong d6 néu rd can cu, 01 Ban chinh
1y do dé€ xuat bo sung, thay doi thanh vién T6 chirc phoi
hop lién nganh.
02 | Cac van ban quy pham phép luat ctia Trung uong, van 01 Ban chinh
ban chi dao cua nganh, dia phuong.
03 | Cac van ban cir nhén sy cta cac don vi thanh vién lién 01 Ban chinh
quan T6 chtrc phdi hop lién nganh.
04 |Cac Quyét dinh thanh 1ap, kién toan, kién toan nhan sy, 01 Ban chinh
b6 sung, thay doi thanh vién da dugc ban hanh van con
hiéu luc.
05 | Du thao Quyét dinh bo sung, thay doi thanh vién T 01 Ban chinh
chtrc phoi hop lién nganh (gui kem File mém).
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi
1. N9p ho so: Trong thoi han 25 ngay | Khong

T6 chic phbi hop lién nganh dé nghi bo sung, thay
ddi thanh vién T6 chire phdi hop lién nganh ndp hod
so theo céc hinh thic sau day:

- Nop hd so truc tuyén dén phan mém Quan Iy vin
ban dién tir cia S& Noi vu.

- Nop ho so truc tiép dén S Noi vu (s0 86B Lé
Théanh To6n, P.Bén Ngh¢, Quan 1, TP.HCM).

- Nop hd so dén S& Noi vu thong qua dich vy buu
chinh cong ich.

2. Tra két qua:

Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd phat hanh
két qua dén S& NOi vu va cac co quan, don vi lién

lam viéc, ké tir ngay nhan
da ho so hop €.
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quan.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Bi€u
mau/Ket
qua

Dién giai

A. Tai

Sé Noi vu (15 ng

ay lam viéc)

B1

Nop ho so

T6 chirc phdi
hop lién nganh

Gi0 hanh
chinh

Theo Muc |

Thanh phéan hé so theo
Muc 1.

Kiém tra, ti€p
nhan ho so,
chuyén ho so

Cong chirc bo
phén Van thu
S& Noi vu

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Cong chic by phan Van
thu S& Noi vu kiém tra,
tiép nhan ho so, Chuyén
ho so.

- Trudng hop hd so chua
day du, dang quy dinh
thi chuyén tra ho so cho
t6 chirc dé b sung ho so
theo quy dinh.

- Trudong hop hd so bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, cong chirc bd phan
Van thu S& NoOi vu tiép
nhan ho so va chuyén ho
so dén lanh dao Phong
T6 chirc, bién ché va td
chirc phi chinh phu.

B2

Phén cong thy
1y ho so

Lanh dao Phong
T chure, bién
ché va t6 chirc
phi chinh phu

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Tiép nhan ho so va phan
cong cong chuc Phong
T6 chire, bién ché va 6
chure phi chinh phu xtr 1y.

B3

Tham dinh ho
so, dé xuat két
qua giai quyeét

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

11+1/2
ngay lam
viéc

- Theo Muc I
- Dy thao két
qua: Quyét
dinh, Cong
van huong
dan

Cong chirc Phong To
chirc, bién ché va t6 chuc
phi chinh phii tham dinh
ho so, d& xuat két qua
giai quyét:

- Truong hop hd so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém
Quyét dinh bd sung, thay
doi thanh vién T6 chic
phéi hop lién nganh.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kém Cong van hudng
dan cua S& Néi vu.
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
< cong viéc .
viéc qua
Léanh dao phong chuyén
- Theo Myc I | mon xem xét ho so, ky
Xem xét, kY Lar;h de.,lo Pheng ‘ _ Dy thio Phi€u trinh, trinh Lanh
A . T chure, bién 01 ngay %, - dao S¢ du thao Quyet
B4 ho so trinh L3 A 4, N Quy¢t dinh
Lanh dao S& ché va to chuc lam viéc . ] dinh b sung, thay d6i
: phi chinh phu - Cong van | thanh vién T chuc phoi
huéng dan | hop lién nganh hoac
Cong van hudng dan.
Lanh dao S¢ xem xét hd
‘ -~ Theo Muyc I s0, phé duyét ket‘: qua:
Xem zget h(i SO, _T& trinh cda | - ?ruong hop ho SO fiarp
phé duy¢t 36 N6i vu bao theo quy dinh, ky To
Cong van Lanh dao S¢ 01 ngay N s trinh kém dy thao Quyét
B5 . X - . . kém du thao .
hudng dan cua Noi vu lam viéc L 4 dinh.
1 x| Quye¢t dinh
S& hodc To \ A
. A A < - Truong hop ho so
trinh ciia S& - Cong van khéne dam bao th
huéng dan hong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
Cho s, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao
So ky van ban hudng
dan, chuyén vién cho so,
vao sb, déng dau, phat
hanh van ban kém tra hé
so dén ’
T6 chuc phdi hop lién
nganh.
- Theo Muc I | 2) Truong hgp lanh dao
TS h' | So ky To trinh kem du
s - Totrinh cua | thao Quyét dinh, chuyén
B6 P}gz;hc?:lsvgn Vin thu SO Noi | 1/2 ngay sé Noi V¥ | vién cho 50, vao sb, dong
NGt v vu lam vige | kemduthao 1 iy phat hanh van ban
PV Quyetdinh | kem hd so, tai ligu lién
-Cong van | quan da dugc lﬁtnh dao
hu’(’jng dan Sé& k}’/ dUYét dén Van

phong UBND Thanh phé
Thanh phan hd so bao
gom:

1. Cong van, To trinh
cua don vi trong d6 néu
& can ct, Iy do dé& xuét
b6 sung, thay d6i thanh
vién T6 chuc phdi hop
lién nganh.
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Buoc ne Biéu
A Noi dung . - ‘e . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

2. Céac van ban quy pham
phap luat cua Trung
uong, van ban chi dao
cua nganh, dia phuong.
3. Cac van ban cu nhan
su cua cac don vi thanh
vién lién quan T4 chirc
phéi hop lién nganh.

4. Cac Quyét dinh thanh
lap, kién toan, kién toan
nhan su, bd sung, thay
doi thanh vién da dugc
ban hanh van con hiéu
Iuc.

5. Dy thao Quyét dinh bd
sung, thay doi thanh vién
T6 chic phdi hop lién
nganh.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phd (10 ngay lam viéc)

Cong chuc Phong Hanh
chinh - T6 chirc Vin
phong UBND Thénh ph
tiép nhan ho so, kiém tra
tinh chinh xac, day du,
hop 1€ cua hd so.

- Truong hop ho so chua
day du, ‘ding quy dinh

C(‘)ng Ch}I ¢ thi chuyén tra ho so cho
.2 4 Phong Hanh A . N 21 2 A
Kiém tra, tiép , 2 4. \ Ho so trinh | S& Noi vu d€ bo sung ho
A 1A chinh - T6 chuc | 1/2 ngay o AT A .
B7 nhan ho so, < \ \ " cua S& Noi | so theo quy dinh.
2 LA Vian phong lam viéc . 3 ,
chuyén ho so X vu - Trudong hop ho so bao
UBND Thanh , T N

hé dam cac diéu ki¢n de ti€p
p nhan, Cong chic Phong
Hanh chinh - T6 chuc
tiép nhdn ho so va
chuyén ho so dén lanh
dao Phong chuyén moén
thugc Van phong UBND

Thanh pho.
Lanh dao phong i Tiép nhan ho so va phan
A A chuyén mon . Ho so trinh | cong cong chic phong
g | PPARCNEMN | oo van | 28 | ciaSoNoi | chuyén mon thude Van
Y phong UBND i vu phong UBND Thanh pho

Thanh phd

xu ly.
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Budc Noi dung ?iéu ] 3
cong A n Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
in cong viéce -
viéc qua
Cong chuc phong chuyén
mon Van phong UBND
Thanh phd thim dinh hd
- HJ so trinh | SO Qé xudt két qua giai
ctia So Noi | quyet:
vu - Truong hop hd so dam
7 . Cong chire -Duthao | bao theo quy dinh, du
Tham dinh hd | phong chuyén 04 +1/2 Quyétdinh | thao Phiéu trinh kem
B9 | so, dé xuat két mon Vian phong | ngay lam | cua Chutich | Quyét dinh bd sung, thay
qua giai quyét | UBND Thanh viée UBND | 46i thanh vién T6 chuc
pho Thanh phd/ | phbi hop lién nganh.
Cong van . N
chuyén trahd | - Truong hop ho so
so khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kém Cong vin tra hd so
cho S& Noi vu.
- Ho so trinh
cua So Noi
Y
- Phi€u trinh | Lanh dao phong chuyén
- Dy thao mdén Van phong UBND
Xem xét, ky | Lanh dao phong Quyétdinh | Thanh phé xem xét hd so
hd so trinh chuyén mon 01 ned cia Chutich [ va Phiéu trinh cua
B10 | Lanh dao Van Van phong lam Vgié}; UBND chuyén  vién  phong
phong UBND UBND Thanh i Thanh phd/ | chuyén mon, ky Phicu
Thanh ph phd Dy thdo | trinh trinh ldnh dao Vian
Cong vdn | phong UBND Thénh ph
chuyén tra hd | xem xét.
so cho S&
Noi vu
- H6 so trinh
cua SONOi | Lanh dao Vin phong
vu UBND Thanh phd xem
- Phicu trinh | xét ho so, tai liéu lién
- Dy thao quan.
Xem xét, ky | Lanh dao Van ‘ (?“yéfl fm.lhh - HO s dat yéu cau: ky
B11 vin ban hoic phong UBND Ql ngay cua Chu tich | Phiéu trmh\ trinh lfmh dao
trinh ky : Thanh phé lam viéc UBND UBND Thanh pho.
Thanh pho/ | - HO so chua dat yéu cau:
Cong vin | ky Phiéu trinh vin ban
chuyén trd hd | chuyén tra hd so cho S¢
socho S¢& [ Noi vu xt 1y lai. Thuc
Noi vu hién tiép B13.
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong N .Ag Trach nhiém Thoi gian mau/Keét Dién giai
‘n cong viéc R
viéc qua
Lanh dao UBND Thanh
-Ho so trinh | pho xem xét ho so, tai
) Lanh dao ciia SO Noi | lidu lién quan, ky Phiéu
Phé duyét ket - 02 ngay vu trinh va Quyét dinh bo
BI12 A UBND Thanh AN DA O A
qua giai quyeét hé lam viéc | - Phiéu trinh | sung, thay doi thanh vién
p - Quyét dinh | TO_chte phéi hop lién
yerdl nganh.
Cho $6, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
1) Truong hop Léanh dao
-Hosotrinh | UBND Thanh pho phé
cua SO Noi | duyét Quyét dinh, cong
vu chuc Phong Hanh chinh -
Cone chite - Phiéu trinh | TO chirc giri két qua dén
Ban hanh van ng el « ... | Té chic phdi hop lién
\ 21 A phong Hanh - Quyét dinh \ .
ban, tra ket g 2 1 . \ L nganh, cdc co quan, don
. A chinh - Té chue | 1/2ngay | cuaChutich | 2., C QA
B13 | qua, luu ho so, < \ \ A vi lién quan va S& Noi
théng ke va Vén phong lam viéc UBND vu
~: UBND Thanh Thanh pho/ o ~
theo doi X A < 2) Truong hop Lanh dao
pho Cong van < .
22 .. x| Van  phong UBND
chuyén tra ho . 210 A <
\ Thanh pho ky Cong van
so cho So 2 1A  NTA:
Noi vu tra ho so cho S& Noi vu,
T cong chirc Phong Hanh
chinh - T6 chiac gui
Cong van dén So Noi vu.
IV. BIEU MAU
TT Tén Biéu miu
1. | Quyét dinh bo sung, thay doi thanh vién T6 chirc phdi hop lién nganh.
V. HO SO CAN LUU
TT Thanh phan hb so
1. | Quyét dinh bd sung, thay ddi thanh vién T6 chirc phdi hop lién nganh.
2. | Cong van, To trinh cta don vi trong d6 néu rd can cw, 1y do dé xuit bo sung,
thay do1 thanh vién T6 chtrc phoi hgp 1ién nganh.
3. | Cac van ban quy pham phép ludt ciia Trung vong, van ban chi dao cua nganh,
dia phuong.
4. | Cac van ban cir nhan su cta cac don vi thanh vién lién quan T6 chirc phdi hop

lién nganh.
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5. | Cac Quyét dinh thanh 18p, kién toan, ki¢n toan nhan su, bo sung, thay ddi thanh
vién da dugc ban hanh van con hiéu luc.

6. | Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY
- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.
- Luat stra dcf)i, bo sung mot s6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat
T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019.

- Quyét dinh s0 04/2019/QD-UBND ngay 08/3/2019 cua UBND Thanh
pho ban hanh Quy ché vé thanh lap, to chirc va hoat dong cua t6 chirc phoi hop
lién nganh thudc tham quyén quyét dinh cia Chu tich UBND Thanh pho.




Biéu miu

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: /QB-UBND Thanh phé H6é Chi Minh, ngay thang nédm 20....
QUYET PINH

Vé viée thay d6i, bd sung thanh vién...(tén ciia to chirc ph01 hop lién nganh)’
CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH
Cin cir Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;
Cin ctr Quyét dinh s6 ...... /QB-UBND ngay....thang....ndm 20... ciia Chi tich Uy ban
nhan dan Thanh phé vé thanh 1ap (hodc da kién toan, kién toan va ddi tén, kién toan nhan
su)......(tén ciia to chirc phdi hop lién nganh);

Xét dé nghi cta............ (Thu truwémg co quan, don vi co quan dugc giao nhiém
vu Thuwong truc cia t6 chiec phoi heop lién nganh)tai Cong vin
sO...... ngay ...... thang ...... nim 20.... va cia S6 NoOi vu tai TO trinh s6 ...... /TTr-SNV
ngay ...... thang ...... nam 20...... ,

QUYET PINH:
Piéu 1. Thay ddi, bd sung thanh vién......... (tén ciia té chirc phdi hop lién nganh) (goi tat
1a....), gdbm céc thanh vién nhu sau:
L......... (tén ciia to chire phdi hop lién nganh):

1. Danh xung (Ong/Ba) ho tén, chic vu, don vi, nhiém vu dam nhan trong t6 chirc phdi hop
lién nganh thay ong/ba ;
et h ettt h et h et e bt e e bt e et e eh et et e e eh et e a bt e bt e e beenht e e bt e abaeeabeenheeenne

IL ......... (tén ctia B phén givip viéc ciia to chire phéi hop lién nganh) (néu co):

1. Danh xung (Ong/Bé) ho tén, chirc vy, don vi, nhiém vu ddm nhan trong B phan gitp viéc
ctia t6 chirc phdi hop lién nganh thay éng/ba ............ ;

ettt ettt h e e et e e bt e et e e bt e et e e bt e e be e be e et e e a e e et e e e bt e e bt e bt e ebe e bt e ebeenseesabeens

Céac thanh vién khac van giit nguyén theo Quyet dinh 50..../.QD-UBND ngay....thang. ..

20.... ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé thanh 1ap (hoic di kién toan, kién toan va
d6i tén, kién toan nhan sy)...... (tén ciia to chire phdi hop lién nganh).

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam doc S¢ Noi vy, (Thi truéng
co quan, don vi dwge giao nhiém vu Thudng truc cia té chire phoi hop lién nganh), Thu
truong cac co quan, don vi c¢6 lién quan, cac thanh vién (tén cia té chirc phdi hop lién
nganh) va cac thanh vién c6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 3;

- Thuong truc Thanh uy;

- Thuong truc HDND Thanh phd;

- TTUB: CT, cac PCT;

- S& No6i vu (3b);

- VPUB: cac PVP;

-Luu: VT

’ Viéc thay doi, bd sung thanh vién cua t6 chirc phdi hop lién nganh xay ra d6i voi truong hop nhén sy
tham gia to chirc phdi hop lién nganh hién déa nghi huu, chuyén cong tac khac hodc c¢6 nhu ciu bd sung
nhén su dé thuc hién cac nhiém vu cia t6 chirc ph01 hop lién nganh.
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QUY TRINH 4

T6 chirc lai (hop nhit, sap nhap, chla, tach) cac To chirc ph01 hop
lién nganh thugc tham quyen giai quyet cua Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh pho, Uy ban nhan dan Thanh pho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s0 /OD-UBND ngay thang  nam 2023
cua Chu tich Uy ban nhdan dan Thanh pho Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so S6 lwong | Ghi chu
01 |Cong van, T trinh trong d6 néu rd can cu, ly do dé 01 Ban chinh
xuat to chure lai T6 chirc phoi hop lién nganh.
02 | Cac van ban quy pham phép luat ctia Trung uong, van 01 Ban chinh
ban chi dao cua nganh, dia phuong (van ban dong y
chap thuan chu truong t6 chuc lai).
03 | Cac van ban cir nhén sy cta cac don vi thanh vién lién 01 Ban chinh
quan T chuc phoi hop lién nganh.
04 | Du théo,Quyét dinh hop nhét, sap nhap, chia, tach To 01 Ban chinh
chtrc phoi hop lién nganh (gt kem File mém).
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
l-qN@P ho so: ‘ q Trong thoi han 25 ngay Khong
T6 chirc phoi hop lién nganh dé nghi t6 churc lai (hop | lam viéce, ké tir ngay nhén
nhat, sap nhép, chia, tach) T6 chic phoi hop lién du ho so hop I¢.

nganh ndp ho so theo cac hinh thirc sau day:

- Nop hd so truc tuyén dén phan mém Quan 1y vin
ban dién tur cia S& Noi vu.

- Nop ho so truc tiép dén So Noi vu (s0 86B L&
Thanh Toén, P.Bén Ngh¢é, Quan 1, TP.HCM).

- Nop ho so dén S& Noi vu thong qua dich vu buu
chinh cong ich.

2. Tra két qua:

Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd phat hanh
két qua dén S& Noi vu va cac co quan, don vi lién
quan.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc Noi dung ?iéu ] 3
cong A en Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
o cong viéc 3
viéc qua
A. Tai Sé Noi vu (15 ngay lam viéc)
A 1A T6 chtrc phoi Gi0 hanh Thanh phan ho so theo
Nop ho so hop lién nganh chinh Theo Muc I Muc L.
Cong chtic by phan Van
thu S& Nbi vu kiém tra,
tiép nhan hd so, chuyén
hé so.
- Trudng hop ho so chua
day du, dang quy dinh
Bl .2 £ A 1A thi chuyén tra ho so cho
Kiém tra, tiép Cong chuire bo 1/2 ned t chire dé bé ho
nhan ho so, phén Van thu /£ neay Theo Muc I o chue de o sung ho so
2 1A . NTA lam viéc theo quy dinh.
chuyén ho so S& Noi vu \ A \
- Truong hop ho so bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, cong chirc by phan
Vin thu S& Noi vu tiép
nhan hé so va chuyén ho
so dén lanh dao Phong
Tb chire, bién ché va to
chure phi chinh phu.
Lanh dao Phong Tiép nhan hd so va phan
Phan cong thu | To chuec, bién 1/2 ngay cong cong chuc Phong
B2 ly hd so ché va tb chirc lam viéc Theo Myc I T6 chie, bién ché va td
phi chinh phu chtre phi chinh phu xtr ly.
Cong chic Phong Té
chirc, bién ché va to chirc
phi chinh phu tham dinh
hd so, d& xuit két qua
giai quyét:
Cong chitc - Theo MUCAI - Trudng hop hd so dam
Thim dinh hé | Phong Té chie, | 11+1/2 | ~D¥ Ma0KE 1 bao theo quy dinh, du
am it 19 ong 19 chue, N a: Quyet | thao Phié inh ke
B3 | so,déxuatkét | biénchévatd | ngaylam g.uah 8 thao Phicu  trinh ~kem
qua giai quyét | chuc phi chinh viéc i, LOng - Quyét dinh hop nhat, sap
phi Vandl%trrlvng nhap, chia, tach T4 chic

phdi hop lién nganh.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thdo Phiéu trinh
kem Cong van hudng
dan ctia S& Nbi vu.
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Budc No6i dun Biéu ]
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
< cong viéc .
viéc qua
Lanh dao phong chuyén
- Theo Myc I | mon xem xét ho so, ky
Xem xét, kY Lar;h dg}o Pheng ‘ _ Dy thio Phicu vtrlnh, tr{nh LanP
A . T chure, bién 01 ngay X, - dao S¢ du thao Quyét
B4 ho so trinh L3 A 4, N Quy¢t dinh ; L n
Lanh dao S& ché va to chuirc lam viéc ' ] dinh hop nha}t, sap nhap,
: phi chinh phu - Cong van | chia, tich T6 chirc phoi
huéng dan | hop lién nganh hodc
Cong van hudong dan.
Lanh dao S¢ xem xét hd
‘ - Theo Muyc I s0, phé duyét ket‘: qua:
Xem zget h(i SO, _T& trinh cda | - ?mong hop ho SO fiarp
phé duy¢t 36 N6i vu bao theo quy dinh, ky To
Cong van Lanh dao S¢ 01 ngay N s trinh kém dy thao Quyét
B5 . X N \ . kém du thao .
hudng dan cua Noi vu lam viéc L 4 dinh.
1 x| Quye¢et dinh
S& hoac To \ A
. o R . - Truong hop ho so
trinh cua S& - Cong van o \ \
. x khong dam bao theo quy
hudng dan .
dinh, ky Cong van hudng
dan.
Cho s6, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao
S6¢ ky van ban huodng
dan, cpuyén Viél’l, cho s0,
vao sO, dong dau, phat
hanh van ban kém tra ho
so dén T6 chuc phoi hop
lién nganh.
2) Truong hop lanh dao
- Theo Muc I S¢ ky TC)” trinh kém du
.. | thdo Quyét dinh, chuyén
Phét hanh vin - T(f tr13h €ua | vién cho s0, vao so, dong
B bin oin S| VanthuSoNoi | 1/2 ngdy SoNoivu | g4y, phat hanh vin ban
NGt v vu lamvige | kemduthao | yam hd so, tai lidu lién
o Quyét dinh quan di dugc lanh dao
- Céng van Sé& k}” duyét dén Vﬁl:l

Thanh phin hd so bao
gom:

1. Cong van, T¢ trinh
trong d6 néu rd can ctr,
ly do d& xuit t6 chirc lai
T6 chic phdi hop lién

nganh.
2. Cac van ban quy pham
phdp luat cua Trung

uwong, van ban chi dao
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Budc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Keét
qua

Dién giai

cua nganh, dia phuong
(vin ban dong y chip
thudn chu truong té chic
lai).

3. Cac van ban cu nhan
su cua cac don vi thanh
vién lién quan T4 chirc
phéi hop lién nganh.

4. Dy thao Quyét dinh
hop nhét, sap nhap, chia,
tach TS chuc phdi hop
lién nganh.

B. Tai

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd (10 ngay 1am viéc)

Cong chuc Phong Hanh
chinh - T6 chirc Vin
phong UBND Thénh ph
tiép nhan ho so, kiém tra
tinh chinh xac, d?ly du,
hop 1€ cua hd so.

- Truong hop ho so chua

Cong chuc day du, ‘ding quy dinh
Kiém tra, tiép P’hong Iganh’ \ Ho so trinh th} clall.yen tr;a h;o 59 Ch?
A 1A chinh - T6 chtiec | 1/2 ngay » axa: | SO NOi vu d€ bo sung ho
B7 nhan ho so, < \ . > cua So Noi )
chuyén hd so Van phong lam viéc vu so theo quy dinh.
UBND Thanh : - Truong hop ho so bao
pho dam céac diéu kién dé tiép
nhan, Cong chic Phong
Hanh chinh - T6 chuc
tiép nhdn ho so va
chuyén ho so dén lanh
dao phong chuyén moén
thugc Van phong UBND
Thanh pho.
Lanh dao phong Tiép nhan hd so va phan
A A chuyén mon \ Ho so trinh | cong cong chirc phong
B8 Phair} i%nsgothu thuoc Van llzirznr:/%zz cua Sd Noi | chuyén moén thudc Vian
y phong UBND - vu phong UBND Thanh phd
Thanh pho xu ly.
- Ho so trinh | Cong chirc phong chuyén
A , cua SO Noi | mon Van phong UBND
: \ Cong chuc vu Thanh phé thim dinh hd
Tham dinh hd | phong chuyén 04+1/2 P A wiike LAs oin ias
A A LA A 7 \ N - Phicu trinh [ so dé xuat két qua gidi
B9 so, dé xuat két | mon Van phong | ngay lam , X
g X \ A - Du thao quyeét:
qua giai quyét [ UBND Thanh viéc Quyét dinh .
phé QUYCLANR 1 Trrong hop hd so dam
cia Chitich | po 0 theo quy dinh, du
UBND M

thao Phiéu trinh kém
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Keét Dién giai
< cong viéc .
viéc qua
Thanh phd/ | Quyét dinh hop nhat, sap
Cong van | nhap, chia, tach T6 chuc
chuyén tra hd | phoi hop lién nganh.

S0 - Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh: du thao Phiéu t‘rinh
kem Cong van tra ho so
cho S Noi vu.

- HO so trinh
cuia So Noi
vu . . A
- Phiéu trinh LaAnh d?.O phgng chuyén
- Du thio mén Van phong UBND
Xem xét, ky | Lanh dao phong %, 1 Thanh pho xem xét ho so
A . A A Quy¢ét dinh . £ . \
ho so trinh chuyén mon \ ) \ va Phiéu trinh cua
~ < o . 01 ngay | cua Chu tich n A )
B10 | Lanh dao Van Vian phong 14m vidc UBND chuyén  vién  phong
phong UBND UBND Thanh : Thanh phé/ chuyén mon, ky Phicu
Thanh pho pho Du th%o trinh trinh lanh dao Van
NI phong UBND Thanh pho
Cong van .
2 . x| Xem xet.
chuyén tra ho
so cho So
Noi vu
- Ho so trinh
cﬁg ;06' Iillgi Lanh dao Vian phong
vu UBND Thanh ph6 xem
- Phiéu trinh | X€t ho so, tai liéu lién
- Du thao fluljllg' so dat yéu cau: ky
Xem xét, ky Lanh dao Van . Quy¢t dinh N y o Y
< 1z s \ 01 ngay ) . Phiéu trinh trinh 1anh dao
Bl11 van ban hoac phong UBND R cua Chu tich \ £
. , A ) lam viéc UBND Thanh pho.
trinh ky Thanh pho UBND A A A
X £ - H6 so chua dat yéu cau:
Thanh pho/ , A s < 1.
n - ky Phi€u trinh van béan
Cong van A a1 A .
2> . x| chuyén trd ho so cho S¢
chuyén tra ho n 1 T
, No6i vu xu ly lai. Thuc
socho 61 pian tiép B13
Noi vu ; p '
N . Lanh dao UBND Thanh
- HO so trinh hé “ ho -
12 S& N6i p 0 )?em xet ho so, 't’al
Phé duvét két Lanh dao 02 ned cua : liu lién quan, ky Phi¢u
B12 ua ié}i]. vt UBND Thanh lam \%ié}(,: Ph.YUt inh trinh va Quy¢t dinh hop
ana giat phé | PO nhdr, sap nhap, chia, tach
- Quyétdinh | T6 chic phoi hgp lién
nganh.
Ban hinh vin Cong churc - Ho so triflh Cho sd, vao s0, dong
ban. trd kit phong Hanh cia S6 NOi - | d4u, ban hanh vin ban:
BI13 ua liru o so chinh - T6 chac | 1/2 ngay Ju 1) Truong hop Lanh dao
498, Ao Van phong lam viéc | - Phi€utrinh | UBND Thanh phd phé
thong k& va 1 ;pND Thanh &t dinh/ | duyét Quyét dinh, cd
theo dsi ,an - Quyéet dinh/ | UY¢ Quye dinh, cong
pho Cong vian | chirc Phong Hanh chinh -
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Keét Dién giai
<A cong viéc .
VIEC qua
chuyén tra hd T(f) chuc gui lgét qua dén
sochoS& | T6 chic phdi hop lién
Noi vu nganh, cac co quan, don
vi lién quan va S& Noi
vu.
2) Truong hop Lanh dao
Van  phong  UBND
Thanh pho ky Cong van
tra ho so cho S& Noi vu,
cong chirc Phong Hanh
chinh - T6 chiac gui
Cong van dén So Noi vu.
IV. HO SO CAN LUU
TT Thanh phan hb so
1. | Céng van, To trinh trong d6 néu rd cin ct, Iy do dé xuét t6 chirc lai T6 chic
phoi hop lién nganh.
2. | Céac van ban quy pham phap luat cia Trung wong, van ban chi dao cuia nganh,
dia phuong (van ban dong ¥ chap thuan chu truong t6 chic lai).
3. | Cac van ban cir nhan su cta cac don vi thanh vién lién quan T6 chirc phdi hop
lién nganh.
4. | Dy thao Quyét dinh t6 chirc lai T6 chirc phdi hop lién nganh (gui kém File
mém).
5. | Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.
V.CO SO PHAP LY

- Luat To chitc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Luat stra do6i, bé sung moét s6 di€u cua Luat To chirc Chinh pha va Luat

T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 niam 2019.

- Quyét dinh s6 04/2019/QD-UBND ngay 08/3/2019 ctia UBND Thanh

phé ban hanh Quy ghé vé thanh lap, t6 chirc va hoat dong cua to chirc ,phéi hop
lién nganh thudc tham quyén quyét dinh cua Chua tich UBND Thanh phd.
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QUY TRINH 5
Di nudc ngoai vé viéc cong tir 03 thang tré 1én
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /OP-UBND ngay thang  nam 2023

ciia Chii tich Uy ban nhdn déan Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so S6 lrgng | Ghi chi

01 | Van ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viéc cong. 01 Ban chinh

02 | Thu moi cua co quan, t6 chirc trong nudc va qudc té 01 Ban chinh
(n€u o).

03 | So yéu 1y lich c6 xdc nhan cua nguoi dung dau co 01 Ban chinh

quan, don vi quan 1y truc tiép. Trudng hop 1a can bo,
cong chirc, vién chie thi thuc hién theo miu So yéu ly
lich cua can bg, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cua
BO No1 vu.

04 | NO1 dung thuyét trinh, phét bi€u tai nudc ngoai cia can 01 Ban chinh
b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dugc cir di
nudc ngoai (néu co).

05 | Van ban tham dinh ctia nguoi ding dau co quan, don vi 01 Ban chinh
d6i voi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai
ctia can b, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach dugc dé ctr di nude ngoai (néu
o).

06 | Van ban tham dinh ciia Ban Tuyén gido Thanh ty ddi 01 Bén chinh
Vol can by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
dang lam viéc trong cac co quan bao chi, xuat ban
Thanh phd dugc cir di nude ngoai vé viée cong.

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi
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1. Nop ho so: Trong thoi han 12 ngay Khong
C4 nhan, to chtrc dé nghi di nudc ngoai vé viéc cong | lam viée, ké tir ngay nhan
tir 03 thang trd 1én ndp hd so trwée thoi han di da hd so hop 16.
cong tac 15 ngay lam viéc theo cic hinh thuc sau
day:
- Nop hd so truc tuyén dén phan mém Quan Iy vin
ban dién tir cia S& NOi vu.
- Nop ho so tryc tiép dén So Noi vu (s6 86B Lé
Thanh Tén, P.Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).
- Nop hd so dén S& Noi vu thong qua dich vy buu
chinh cong ich.
2. Tra két qua:
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd phat hanh
két qua dén So Noi vu va cic cd nhan, t6 chire lién
quan.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Budc Noi dung piéu ] _
cong A en Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
‘n cong viéc R
viéc qua
A. Tai S& N¢i vu (07 ngay lam viéc)
A 1A Ca nhan, to Gi0 hanh Thanh phan ho so theo
Nop ho so chtrc chinh | TheoMucl | yr o1 ’
Cong chtrc by phan Van
thu S& Noi vu kiém tra,
tiép nhan ho so, chuyén
ho so.
- Trudng hop hd so chua
day du, dang quy dinh
Bl . £ A 1A thi chuyén tra ho so cho
Kiém tra, ti€p | Cong chirc bo 1/2 ngay ca nhan, to chiic dé bo
nhan ho so, phén Van thu e Theo Muc I X
chuyén hb so S& Noi vu lam viéc sung hé so theo quy
dinh.
- Trudng hop hd so bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhén, cong chirc bd phan
Vin thu S& Noi vu tiép
nhan hd so va chuyén ho
so dén lanh dao Phong
Cong chirc, vién chirc.
A A Lanh dao Phong . Tjé'p nh? n ho 59 va p%lén
B2 Phar} ons thy Cong chure, vién 1‘/ 2 neay Theo Muc | cong cong c.}iu’c P’hon7g
1y ho so . lam viéc Cong chuc, vién chuc xur
chuc Iy
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
< cong viéc R
viéc qua
Cong chie Phong Cong
chuec, yién clp’xc ,thér,n
dinh ho so,’dé xuat ket
qua giai quyeét:
- Theo MUCA,I - Truong hop hd so dam
Thém dinh h?) Cong chure 03+1/2 |~ ]?l‘éﬂé;j’ lgft béf) theO' AU ‘dmh, d M
B3 | so,déxudtkét | Phong Cong | ngay lam gmﬁ cayn thao Phiéu trinh kem
qua giai quyet | chuc, vién chuc viéc i, LONS 1 Quyet dmh cho phép di
van huong | nyée ngoai.
dan . \
- Truong hop hod so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kém Cong van hudng
dan cua So Noi vu.
Lanh h¢ huyé
- Theo Muc | an dao p ong chuysn
mén xem xét ho so, ky
Xem xét, ky | Lanh dao Phong 01 ned - Dy thao Phi€u trinh, trinh Lanh
B4 hd sotrinh | Cong chite, vién | ... 2 | Quyétdinh |dao S& du thao Quyét
~ \ . lam viéc ; o ,
Lanh dao S¢& chuce Co < dinh cho phép di nudc
- Cong van . 5 . <
huéng din ngoai hodc Coéng van
hudéng dan.
Lanh dao S¢ xem xét hd
- Theo MucT | 5% phé duyét két qua:
Xem xé0h0 5o, - Tartinh cia | TN hop B so dim
phé duyét 36 Néi vu bao theo quy dinh, ky T
Cong van Lanh dao S¢ 01 ngay N S trinh kém dy thdo Quyét
B5 . x n . . kém du thao )
hudng dan cua Noi vu lam viéc PP dinh.
1k T Quy¢ét dinh
S& hoac To \ A
. . an o < - Truong hop ho so
trinh ctia S& - Cong van Kkhéne dam bao th
hudng din nong dam ao theo quy
d1~nh, ky Cong van hudng
dan.
Cho s6, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao
- Theo Muc I | S¢ ky véan ban hudng
. |dan, chuyén vién cho so,
Phit hnh van -Totrinh cua | vag 55, dong ddu, phat
86 | banoinse | VAnthuSoNoi | 1/2ngy | SONOIVU | hinh vin ban kém tri hd
NGt v vu lam vige | kémduthao | 4y ¢én ca nhan, t6 chuec.
LV Quyétdinh | ) Tryong hop lanh dao
- Céng van Sé k}” T(‘)" trinh kém du’
huéng dan | théao Quyet dinh, chuyén

vién cho s0, vao so, dong
dau, phat hanh van ban
kém ho so, tai liéu lién
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Buoc ne Bic¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

quan da dugc lanh dao
S6 ky duyét dén Vin
phong UBND Thanh phé
Thanh phan hd so bao
gom:

1. Van ban d& nghi xét
duyét di nudc ngoai vé
viéc cong.

2. Thu moi cua co quan,
to6 chic trong nudc va
quéc té (néu co).

3. So yéu Iy lich co xac
nhan ctia nguoi ding dau
co quan, don vi quan ly
tryc tiép. Trudng hop la
can bg, cong chuc, vién
chirc thi thuc hién theo
mau So yéu Iy lich caa
can bd, cong chirc, vién
chtic theo quy dinh cua
B0o Noi vu.

4. Noi dung thuyét trinh,
phat biéu tai nudc ngoai
cua can b, cong chruc,
vién chuc va nguoi lao
dong dugc ctr di nudc
ngoai (néu co).

5. Vian ban tham dinh
ciia nguoi ding dau co
quan, don vi ddi véi noi
dung thuyét trinh, phat
biéu tai nudc ngodi cua
can bd, cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach
duogc dé cir di nudc ngoai
(néu co).

6. Vin ban tham dinh
cia Ban Tuyén gido
Thanh ty dbi v6i can bo,
cong chue, vién chiic va
nguoi lao dong dang lam
viéc trong cic co quan
bao chi, xut ban Thanh
phé dugc cir di nude
ngoai vé viéc cong.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phd (05 ngay lam viéc)
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Budc Noi dung ?iéu ] 3
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
< cong viéc R
viéc qua
Cong chuc Phong Hanh
chinh - T chirc Vin
phong UBND Thénh ph
tiép nhan hd so, kiém tra
tinh chinh xac, dﬁy du,
hop 1€ cua hd so.
- Trudng hop hd so chua
Cong chtrc day du, ding quy dinh
Kiém tra, tiép P,h(‘)ng I_;Iémh, \ HO so trinh th} ch}%yén trxé hf) 59 Ch?
A 1A chinh - T6 chac | 1/2 ngay r ara: | SO NO1 vu dé bo sung ho
B7 nhan ho so, < \ \ >« cua S& Noi )
chuyén hb so Van phor‘lg lam viéc vu SO the‘o quy dmh; ,
UBND Thanh : - Truong hop hd so bao
phd dam cac diéu kién dé tiép
nhan, Cong chic Phong
Hanh chinh - T chic
tiép nhan hd so va
chuyén hd so dén lanh
dao phong chuyén moén
thuoc Van phong UBND
Thanh phb.
Lanh dao phong ‘ Tiép nhan hd so va phan
A A chuyén mon \ Ho so trinh | cong cong chic phong
B8 PhT,l fl?ng thy thudc Van 11 / 2 ng&y cua SO Noi | chuyén mon thudc Van
yhoso phong UBND | 2™ VIeC vu phong UBND Thanh phd
Thanh phé xu ly.
Cong chtrc phong chuyén
mén Van phong UBND
_Hb so trinh | Thanh phé thém dinh ho
cia So Noi | S° C}e. xuat két qua giai
vu quyet:
Cong chuce -Dy thao | - Truong hop hd so dam
Tham dinh h6 phong chuyén 01+1/2 Quyét dinh | bao theo quy dinh, du
B9 s0, dé xuat két | mon Vian phong | ngady lam | cia Chutich | thdo Phiéu trinh kém
qua giai quyét | UBND Thanh viée UBND Quyét dinh cho phép di
phé Thanh phé/ | nudc ngoai.
Cor;g van - Truong hop hd so
chuyén tra ho khong dam bao theo quy
50 dinh, dy thao Phiéu trinh
kém Cong vin tra hd so
cho S& Noi vu.
Xem xét, ky | Lanh dao phong i I:Ié S(? trigh LaAnh d2;10 p hé?ng chuyeén
i ’ S cua SO NO1 [ méon Van phong UBND
ho so trinh chuyén mon \ \ X 1A
~ - o . 1/2 ngay vu Thanh pho xem xét ho so
B10 | Lanh dao Van Vian phong L o N S . D A
\ \ lam viéc - Phiéu trinh | va Phi€u trinh, ky Phicu
phong UBND UBND Thanh \ A NP <
\ ) X - Dy thao trinh, trinh 1anh dao Van
Thanh pho pho

Quyét dinh

phong UBND Thanh ph
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
< cong viéc R
viéc qua
cua Chu tich | xem xét.
UBND
Thanh pho/
Cong van
chuyén tra ho
so cho S&
Noi vu
- Ho6 so trinh
cﬁ;) ;(c”); Iill(f)li Lanh dao Van phong
vu UBND Thanh ph6 xem
- Phiéu trinh x¢ét ho so, tai liéu lién
- Dy thio fluljllr‘(;. so dat yéu cau: ky
Xem xét, ky | Lanh dao Van ‘ Quyét dinh oo 59 cal yeu cau Ky
< 1 b \ 1/2 ngay ) L Phi€u trinh, trinh 1anh
B11 van ban hoac phong UBND N cta Chu tich \ £
. , A £ lam viéc dao UBND Thanh pho.
trinh ky Thanh pho UBND A A A
\ £ - HO so chua dat yéu cau:
Thanh pho/ S S o
o < ky Phiéu trinh va van ban
Cong van 2.2 1A \
22 . x| chuyén trd ho so cho So
chuyén tra ho a SR
. No6i vu xu ly lai. Thuc
SOCho 56 pia tidp B13
Noi vu ; P '
-Hosotrinh |y 204 420 UBND Thanh
Lanh d cua S& Noi hé ‘¢ ho -
Phé duyét Kkét ann ¢ao 01 ngay vu pho- xem xet 1o so, 't’a !
B12 A il quvét UBND Thanh 1am vidc Phiéu trinh liéu lién quan, ky Phiéu
qua grat quy pho ' ) 161’1 TR trinh, Quyét dinh cho
- Quyét dinh | phép di nudc ngoai.
Cho s0, vao so, dong
A . dau, ban hanh van ban:
- HO so trinh \ ~
12 S& Noi 1) Truong hop Léanh dao
cua SO Ol | UBND Thanh phé phé
o duyét Quyét dinh, cong
Co , - Phiéu trinh N o
\ < ong chure chirc Phong Hanh chinh -
Ban hanh van . . L. s Y \ 2k
, L 1A Phong Hanh - Quyét dinh | T chuc gui két qua dén
ban, tra két , 2 1 \ , L , R 2 BT
. A chinh - Té chuc | 1/2ngay | cua Chutich | cd nhan, t0 chic lién
B13 | qua, luu ho so, < \ \ A e NTAS
théng ké va Vian phong lam viéc UBND quan va S& Noi vu.
theo ddi UBND Thanh Thanh pho/ | 2) Truong hop Lanh dao
pho Congvan | Van  phong  UBND
chuyén tra ho | Thanh pho ky Cong van
so cho S& tra ho so cho S& Noi vu,
Noi vu cong chirc Phong Hanh
chinh - T6 chuae gui
Cong van dén S NoOi vu.
IV. HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1. // Vin ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viée cong.
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//

Thu moi cia co quan, to chire trong nudce va quoc té€ (néu co).

//

So yéu 1y lich ¢6 xac nhdn cua nguoi ding dau co quan, don vi
quan 1y truc tiép. Truong hop la can b, cong chire, vién chuc thi
thyc hién theo mau So yéu 1y lich cua can bd, cong chirc, vién
chtrc theo quy dinh cua B§ N1 vu.

//

No6i dung thuyét trinh, phat bi€u tai nudc ngoai ctia can b, cong
chtrc, vién chuc va nguoi lao dong duoc cur di nudc ngoai (néu
c0).

//

Vin ban tham dinh cta nguoi dimg dau co quan, don vi d6i véi
ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai ctia can bd, cong
chuc, vién chuc va nguodi lao dong thude pham vi phu trach dugce
dé cur di nudc ngoai (néu cb).

//

Vin ban thdm dinh ctua Ban Tuyén gido Thanh ty ddi véi can bo,
cong chire, vién chuc va nguoi lao dong dang lam viéc trong cac
co quan bao chi, xuat ban Thanh phd duoc cir di nude ngoai vé
viéc cong.

//

Céc hd so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh.

V. CO SO PHAP LY

- Thong tu sO 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua B Ngoai
giao hudng dan vige cip, gia han, huy gia tri sit dung ho chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc.

- Quyét dinh sd 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nim 2022 cta Uy
ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan 1y va xét
duyét can bd, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong di nudc ngoai.

- Quyét dinh s 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nim 2022 cua Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd vé uy quyén quyét dinh ctr, cho phép can bo, cong
chtrc, vién chiic va ngudi lao déng di nude ngoai vé viée cong.
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QUY TRINH 6
Di nudc ngoai vé viéc cong duéi 03 thang
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /OD-UBND ngay thang  nam 2023

ciia Chit tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong | Ghi chi

01 | Vin ban dé nghi xét duyét di nude ngoai vé viée cong. 01 Ban chinh

02 | Thu moi cua co quan, t6 chirc trong nudc va qudc té 01 Ban chinh
(n€u co).

03 |So yéu Iy lich c6 xdc nhan cua nguoi dung dau co 01 Ban chinh

quan, don vi quan 1y tryc tiép. Truong hop 1a can bo,
cong chirc, vién chie thi thuc hién theo miu So yéu ly
lich cua can bg, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cua
BO No1 vu.

04 | NOi1 dung thuyé€t trinh, phat bi€u tai nudc ngoai cia can 01 Ban chinh
b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dugc cir di
nudc ngoai (néu co).

05 | Van ban tham dinh cua ngudi dung dau co quan, don vi 01 Bén chinh
d6i voi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai
cua can bo, cong chue, vién chirc va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach duoc dé cir di nudc ngoai (néu
o).
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06 | Vin ban tham dinh cua Ban Tuyén gido Thanh uy ddi

Vo1 can by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
dang lam vi¢c trong cdc co quan bao chi, xuat ban
Thanh phd dugc cir di nude ngoai vé viée cong.

01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thaoi gian xir ly L¢ phi
1. Nop ho so: Trong thoi han 12 ngay Khong
Cé nhan, to6 chuc dé nghi di nudc ngoai ve viéc cong | lam viée, ke tir ngay nhan
dudi 03 thang nop ho so truwde thoi han di cong tac da ho so hop I¢.
15 ngay lam viéc theo cac hinh thuc sau day:
- Nop hd so truc tuyén dén phan mém Quan Iy vin
ban dién tir cia S& Noi vu.
- Nop hd so truc tiép dén S& Noi vu (sé 86B Lé
Théanh To6n, P.Bén Ngh¢, Quan 1, TP.HCM).
- Nop ho so dén S& Noi vu thong qua dich vy buu
chinh cong ich.
2. Tra két qua:
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd phat hanh
két qua dén S& NO1 vu va cac ca nhan, to6 chic lién
quan.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude | oo Biéu i
cong o1 qung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
on cong viéc .
viéc qua
A. Tai S& N§i vu (07 ngay lam viéc)
e Cé nhan, t6 Gio hanh Thanh phéan hé so theo
Nop ho so chirc chinh Theo Myc I Muc 1.
Cong chire bd phan Van
th}r S Noi vu kiém tra,
tiép nhan ho so, chuyén
BI ho so. i
Kiémtra, tiép | Congchicbo | | &;Fmgng g"’lf ho so %ﬁﬁﬁ
nhan ho so, phan Van thu /- neay Theo Muc 1 y du, aung quy
P . NTA: lam viéc thi chuyén tra hd so cho
chuyén ho so S& Noi vu
ca nhan, t6 chirc dé bd
sung ho so theo quy
dinh. ‘
- Truong hop ho so bao
dam cac dicu kién deé tiép
nhan, cong chirc bd phan
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Buéc No6i dun Biéu ]
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Keét Dién giai
" cong viéc )
viéc qua
Vian thu S& Noi vu tiép
nhan }16 so va chuyén ho
so dén lanh dao Phong
Cong chire, vién chirc.
Phan cong thu Lanh dao Phong 1/2 nga ;Féip n?g:ll h(::hsgcvi’lrl)f‘)lﬁn
B2 1O MU Cong chire, vien | 07 "8%Y | Theo Mycl | Son& cong chuc Thong
1y ho so , lam viéc Cong chitrc, vién chuce xtir
chirc ,
ly.
Cong chirc Phong Cong
chir, yién chirc tham
dinh ho6 so, d€ xuat ket
qua giai quyét:
- Theo MUCA,I - Trudng hop hd so dam
Thimdinhhd | Congchue | 03+12 |~ ]?l‘;ﬂg‘l;’ Ket | bio theo quy dinh, du
B3 | so, dd xudtkét | Phong Cong | ngaylam ginﬁ cai thao Phicu trinh kem
qua gidi quyet | chirc, vién chitc viée i, LONE | Quyét dinh cho phép di
van huong | nyge ngoai.
dan . N
- Truong hop ho so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
ke;:m Cong van hudng
dan ctia So Noi vu.
Lanh h¢ huyé
- Theo Muc I an dao p Jong, chuyen
moén xem xét ho so, ky
Xem xét, ky | Lanh dao Phong 01 nei - Du thao Phi€u trinh, trinh Lanh
B4 ho so trinh Cong chue, vién \ & Ay Quyétdinh | dao S¢ dy thdo Quyét
~ \ , lam viéc . , . ,
Lanh dao S& chtrc Co < dinh cho phép di nudc
- Cong van .. 5 A o
huéne da ngoai hoac Cong van
g dan , x
hudéng dan.
Lanh dao S& xem xét hd
‘ -~ Theo Muc I s0, phé duyét ke‘f qua:
Xem zcet hcz SO, & trinh cia | - ?mong hop ho SO ’dar{l
phé duy¢t . NTA: bao theo quy dinh, ky To
R < N \ . Sé& No1 vu \ \ , £
Cong van Lanh dao S¢ 01 ngay . ; trinh kém du thao Quyét
BS5 . X ns \ . kém du thao )
hudng dan cua No6i vu lam viéc L, dinh.
1k T Quy¢t dinh
S& hoac To \ A
. o R . - Truong hop ho so
huéng din hong dam ao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
Cho sb, vao so, dong
Phithanhvan | oo ] Theo Muc T | 14 tan hanh véin ban:
B6 bén clia S& R e vgiez - T& trinh cta | 1) Truong hop Lanh dao
Noi vu ; i So Noi vu S6 ky vadn ban huodng
kém du thdo [ dan, chuyén vién cho so,
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Buoc A Bi¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
o cong viéc R
viéc qua
Quyct dinh | vao so, dong dau, phat
A < hanh véan ban kem tra ho
- Cong van e ot
. x so dén ca nhan, to chuirc.
huéng dan

2) Truong hop lanh dao
S¢ ky To trinh kém du
thao Quyét dinh, chuyén
vién cho sb, vao sd, dong
dau, phat hanh vin ban
kém hé so, tai ligu lién
quan da duogc lanh dao
So ky duyét dén Vin
phong UBND Thanh phé
Thanh phan hd so bao
gom:

1. Vin ban dé nghi xét
duyét di nudc ngoai vé
viéc cong.

2. Thu moi cua co quan,
t6 chuc trong nudc va
quéc té (néu co).

3. So yéu ly lich co xac
nhan cta nguoi ding dau
co quan, don vi quan ly
tryc tiép. Truong hop 1a
can bd, cong chirc, vién
chirc thi thuc hién theo
mau So yéu Iy lich cua
can b9, cong chuc, vién
chuc theo quy dinh cua
B0O Noi vu.

4. No6i dung thuyét trinh,
phat biéu tai nudc ngoai
cua can by, cong chuc,
vién chirc va nguoi lao
dong duoc ct di nudc
ngoai (néu co).

5. Van ban tham dinh
ciia ngudi dung dau co
quan, don vi ddi voi nodi
dung thuyét trinh, phat
biéu tai nuéc ngoai cua
can bg, cong chuc, vién
chuc va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach
dugc dé ctr di nudc ngoai
(néu co).

6. Van ban tham dinh
cuia Ban Tuyén gido
Thanh 1ty ddi véi can b,
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

cong chue, vién chiic va
nguoi lao dong dang lam
viéc trong cic co quan
bao chi, xuat ban Thanh
phd duoc cir di nudc
ngoai vé viéc cong.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phd (05 ngay lam viéc)

Cong chuc Phong Hanh
chinh - T6 chirc Vin
phong UBND Thénh phé
tiép nhan ho so, kiém tra
tinh chinh xac, dﬁy du,
hop 1¢ ctia hd so.

- Truong hop ho so chua

Cong chirc ddy du, ding quy dinh
Kiém tra, tiép P’hong I;Ianh, \ HO6 so trinh th} clagyen tr;a h;O 89 Ch?
A 1A chinh - T6 chtc | 1/2 ngay o a: | SO NO1 vu dé bo sung ho
B7 nhan ho so, < \ . > cua So Noi )
chuvén hd so Van phong lam viéc vu so theo quy dinh.
Y UBND Thanh ' - Truong hop ho so bao
pho dam céac diéu kién dé tiép
nhan, Cong chirec Phong
Hanh chinh - T6 chuc
tiép nhdn ho so va
chuyén h6 so dén lanh
dao phong chuyén moén
thugc Van phong UBND
Thanh pho.
Lanh dao phong Tiép nhan hd so va phan
A A chuyén mon \ Ho so trinh | cong cong chirc phong
B8 Phair} i%nsgothu thuoc Van llzirznriz%zz cua Sd Noi | chuyén moén thudc Vian
y phong UBND : vu phong UBND Thanh phd
Thanh pho xu ly.
N . Cong chtrc phong chuyén
- I:IO SO mfl_h mén Vin phong UBND
cua SONOU | Thanh phé thim dinh hd
h'yu - so dé xuat két qua giai
7 ‘ Cong chtrc - l—)];iutg;; quyét:
Thérr: dil}h hf) pfl(‘)ngvchuy‘én 01‘+ 1‘/2 Quyé tdinh | - Truong hop ho so dam
B9 sor,vde' 34'11at kﬁ:t mon Van pl}ong nga)./Alam ctia Cha tich | bdo theo quy dinh, du
qua giai quyét | UBND '{hanh vige UBND thao Phiéu trinh kem
pho Thanh phé/ | Quyét dinh cho phép di
Cong vin nudc ngoai.
ChUYél'l tra h6 - Tm(‘yng ho’p h6 SO
SO

khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Keét Dién giai
< cong viéc R
viéc qua
kém Céng vin tra hd so
cho S& Noi vu.
- Ho so trinh
cuia So Noi
vu Lanh dao phong chuyén
- Phi¢u trinh [ m6én Van phong UBND
Xem xét, ky | Lanh dao phong - Dy thao Thanh pho xem xét ho so
ho so trinh chuyén mon 12 nod Quyétdinh | va Phiéu trinh cua
B10 | Lanh dao Van Vian phong lam Vgié}cl cia Chu tich | chuyén  vién  phong
phong UBND UBND Thanh i UBND chuyén moén, ky Phiéu
Thanh pho pho Thanh ph6/ | trinh, trinh lanh dao Van
Cong van | phong UBND Thanh pho
chuyén tra hd | xem xét.
so cho S&
Noi vu
- H6 so trinh
cﬁ;) ;({); Iillgi Lanh dao Van phong
vu UBND Thanh ph6 xem
- Phiéu trinh x¢ét ho so, tai liéu lién
- Dy thao ijluljllr‘(;. so dat yéu cau: ky
Xem xét, ky Lanh dao Van . Quyét dinh - aaty . . Y
- o . 1/2 ngay ) L Phi€u trinh, trinh 1anh
B11 van ban hodc phong UBND = cua Chu tich \ P
. , A £ lam viéc dao UBND Thanh pho.
trinh ky Thanh pho UBND A A A
\ £ - HO so chua dat yéu cau:
Thanh pho/ LA e RS
n N ky Phiéu trinh va van ban
Cong van X, o 1A .
22,1 x| chuyén tra ho so cho So
chuyén tra ho n- s
, No6i vu xt ly lai. Thyc
SOCho S0 pia tidp B13
Noi vu ; P '
- Ho6 so trinh
cua So Noi
vu Lanh dao UBND Thanh
A A 1A Lanh dao N - Phiéu trinh phé xem xét ho so, tai
pip | Pheduyetket | yppy rpann | 01 n8dY .| licu lien quan, ky Phiéu
qua giai quyeét X lam viéc | - Quyét dinh X \ FRP
pho , . trinh va Quyét dinh cho
cua Chu tich hép di nudc ngoai
UBND phep goat.
Thanh pho
- I:Ié 80 trigh Cho s6, vao so, dong
cua SO NO1 | d4u, ban hanh van ban:
o , vu 1) Truong hgp Lanh dao
Ban hanh van | COn8 chuc - Phicu trinh | UBND Thanh phé phé
\ 2 1 A phong Hanh . A X, A
bén, tra ket , 2 1 . - Quyét dinh | duyét Quyét dinh, cong
\ X chinh - To chire | 1/2 ngay yetdl g . . .
B13 | qua, luu ho so, < \ NN cta Chu tich | chtrc Phong Hanh chinh -
X A s Van phong lam viéc ! o T g
thong ké va \ UBND T6 chirc guri két qua dén
- UBND Thanh . . A 2 1A
theo doi hé Thanh phé/ | ¢4 nhan, t6 chuc lién
P Céong van | quan va S& Noi vu.

chuyén tra ho
so cho S&

2) Truong hgp Lanh dao
Van phong UBND
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

Noi vu Thanh phé ky Cong vin
tra hd so cho S& Noi vy,
cong chic Phong Hanh
chinh - T6 chac gui
Cong vin dén Sé Ndi vu.

IV. HO SO CAN LUU

TT

Ma hiéu

Tén Bieu mau

//

Van ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viéc cong.

//

Thu moi cua co quan, to6 chire trong nude va quoc t€ (néu co).

//

So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cua ngudi ding dau co quan, don vi
quan 1y tryuc tiép. Truong hop la can bg, cong chire, vién chuc thi
thuc hi¢n theo mau So yéu ly lich cua can by, cong chirc, vién
chtrc theo quy dinh ctia BO Noi vu.

//

No6i dung thuyét trinh, phat bi€u tai nudc ngoai cua can bg, cong
chtrc, vién chirc va ngudi lao dong dugc cur di nude ngoai (néu
o).

//

Vin ban thidm dinh cta ngudi dimg dau co quan, don vi ddi véi
noi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai cua can bo, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi phu trach duogc
dé cir di nudc ngoai (néu cb).

//

Vin ban tham dinh ctia Ban Tuyén gido Thanh uy ddi véi can
b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dang lam viée trong
cac co quan bao chi, xuat ban Thanh phd duogc ctr di nude ngoai
vé viéc cong.

//

Cac hd so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh.

V.CO SO PHAP LY

- Thong tu sO 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua B6 Ngoai
giag huéng dan Viéc cap, gia har}, huy gia tri st dung h(:) chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nim 2022 cua Uy
ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan ly va xét
duyét can bd, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong di nudc ngoai.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé vé iy quyén quyét dinh cir, cho phép can bo, cong
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chtrc, vién chirc va nguoi lao dong di nude ngoai veé viéc cong.

QUY TRINH 7
Pi nuwéc ngoai vé viéc cong theo doan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay thang  nam 2023
ciia Chit tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so S6 lwong | Ghi chu

01 | Van ban dé nghi xét duyét di nude ngoai vé viée cong. 01 Ban chinh

02 | Thu moi cua co quan, t6 churc trong nudc va quoc té 01 Ban chinh
(néu co).

03 | So yéu 1y lich c6 xac nhan cua nguoi dung dau co 01 Ban chinh

quan, don vi quan 1y truc tiép. Trudng hop 1a can bo,
cong chirc, vién chie thi thyc hién theo mau So yéu ly
lich ctia can b9, cong chirc, vién chuc theo quy dinh cua
Bo Noi vu.

04 | Noi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai clia can 01 Ban chinh
bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong duoc cir di
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nudc ngoai (néu co).

05 | Van ban tham dinh cua ngudi ding dau co quan, don vi 01 Ban chinh

o).

dbi voi nodi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai
cua can by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach dugc dé ctr di nude ngoai (néu

06 | Vin ban tham dinh cua Ban Tuyén gido Thanh uy ddi 01 Bén chinh

voi can bg, cong chirc, vién chire va nguoi lao dong
dang lam viéc trong cac co quan bao chi, xuét ban
Thanh phd dugc cir di nude ngoai vé viée cong.

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xur ly

L¢ phi

1. Nop ho so:

C4 nhén, to churc dé nghi di nudc ngoai vé viée cong
theo doan ngp ho so trudc thoi han di cong tac 15
ngay lam viéc theo cac hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tuyén dén phan mém Quan Iy vin
ban dién tir cia S& Noi vu.

- Nop ho so truc tiép dén So Noi vu (s0 86B L&
Thanh Tén, P.Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop hd so dén S& Noi vu thong qua dich vy buu
chinh cong ich.

2. Tra két qua:

Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph(‘)ﬁ phat hanh
két qua dén S& NO1 vu va cac ca nhan, to6 chic lién
quan.

Trong tho1 han 12 ngay
lam vigc, ke tir ngay nhén
da ho so hop I¢.

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | Noi dun
cong o1 dunsg Trach nhiém | Thoi gian
vide cong viéc

Biéu
mau/Ket Dién giai
qua

A. Tai S& N¢i vu (07 ngay lam viéc)

C4 nhan, to Gid hanh

Ngp ho so chtrc chinh

Theo Muc I Muc I.

Thanh phéan hé so theo

B1
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Budc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Keét
qua

Dién giai

Kiém tra, tiép
nhan ho so,
chuyén ho so

Cong chuc bo
phan Van thu
S& Noi vu

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Cong chuc by phan Van
thu S& Nbdi vu kiém tra,
tiép nhan hd so, chuyén
ho so.

- Trudng hop hd so chua
day du, ding quy dinh
thi chuyén tra hd so cho
c4 nhan, to chic dé bd
sung hd so theo quy
dinh.

- Truong hop hd so bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, cong chtrc by phan
Vin thu S& Noi vu tiép
nhan hd so va chuyén hod
so dén lanh dao Phong
Cong chuc, vién chuc.

B2

Phan cong thu
1y ho so

Lanh dao Phong
Cong chure, vién
chue

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc |

Tiép nhan hd so va phan
cong cong chic Phong
Cong chitrc, vién chuce xtr
ly.

B3

Tham dinh ho
so, dé xuat két
qua giai quyeét

Cong chuce
Phong Cong
chire, vién chirc

03+1/2
ngay lam
viéc

- Theo Muc I
- Du thao két
qua: Quyét
dinh, Cong
van huong
dan

Cong chuc Phong Cong
chitc, vién chac thim
dinh hod so, dé xuét két
qua giai quyét:

- Trudng hop hd so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém
Quyét dinh cho phép di
nudc ngoai.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kem Cong van hudng
dan cuia S¢ Noi vu.

B4

Xem xét, ky
ho so trinh
Lanh dao S¢

Lanh dao Phong
Cong chue, vién
chtrc

01 ngay
lam viéc

- Theo Muc 1
- Dy thao
Quyét dinh
- Cong van
hudng dan

Lanh dao phong chuyén
mon xem xét hd so, ky
Phiéu trinh, trinh L&nh
dao So du thao Quyét
dinh cho phép di nudc
ngoai hoac Cong van
huéng dan.

B5

Xem xét hd so,
phé duyét

Lanh dao S&
Noi vu

01 ngay
lam viéc

- Theo Muc 1

- T¢ trinh cua

Lanh dao S& xem xét hd
s0, phé duyét két qua:




53

Budc Noi dung ?iéu ] 3
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
< cong viéc .
viéc qua
Cong van SoNoivy | - Truong hop ho so dam
hudng dan cua kém dy thdo | bao theo quy dinh, ky To
S& hodc To Quyét dinh | trinh kém dy thao Quyét
trinh ctia S& Co < dinh.
- Cong van
huéng din |- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, ky Céng van hudng
dan.
Cho s6, vao s, dong
d4u, ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao
S6¢ ky van ban huodng
dan, chuyén vién cho s,
vao sb, déng dau, phat
hanh vin ban kém tra hd
so dén c4 nhan, t chuc.
2) Truong hop lanh dao
S¢ ky To trinh kém du
thao Quyét dinh, chuyén
vién cho sb, vao sd, dong
dau, phat hanh vin ban
kém hd so, tai ligu lién
quan da dugc lanh dao
S¢ ky duyét dén Vin
- Theo Muc I | phong UBND Thanh phd
' Thanh phan ho so bao
o 5 - To trinh cua gdm:
Phathanh van | oo soNoi | 12ngay | SONOIVE | 1) Van ban d& nghi xét
B6 ban ctua S¢ N keém du thao Ae ar g N
N6i vu vu lam viéc P dgyet di nuéc ngoai vé
T Quyét dinh | vise cong.
-Congvan | 2. Thu moi cia co quan,
huéng dan | t0 chuc trong nude va

quéc té (néu co).

3. So yéu Iy lich co xac
nhan ctia nguoi ding dau
co quan, don vi quan ly
tryc tiép. Trudng hop 1a
can b9, cong chuc, vién
chirc thi thuc hién theo
mau So yéu 1y lich cia
can bd, cong chirc, vién
chtic theo quy dinh cua
B0o Noi vu.

4. Noi dung thuyét trinh,
phat biéu tai nudc ngoai
cua can b, cong chrc,
vién chuc va nguoi lao
dong duoc ci di nudc
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

ngoai (néu co).

5. Vin ban tham dinh
ciia nguoi ding dau co
quan, don vi ddi véi noi
dung thuyét trinh, phat
biéu tai nudc ngodi cua
can bd, cong chirc, vién
chtic va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach
dugc dé cir di nudc ngoai
(néu co).

6. Vin ban tham dinh
cia Ban Tuyén gido
Thanh ty dbi v6i can bo,
cong chue, vién chiic va
nguoi lao dong dang lam
viéc trong cic co quan
bdo chi, xut ban Thanh
phé duoc cir di nudc
ngoai vé viéc cong.

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phd (05 ngay lam viéc)

Cong chuc Phong Hanh
chinh - T6 chirc Vin
phong UBND Thénh ph
tiép nhan ho so, kiém tra
tinh chinh xac, d'?ly du,
hop 1¢ ctia hd so.

- Trudng hop hd so chua
day du, ‘ding quy dinh

ang Ch}I ¢ thi chuyén tra ho so cho
.2 i Phong Hanh A . N U A
Kiém tra, tiép , U \ Ho so trinh | S& Noi vu d€ bo sung ho
A 1A chinh - T6 chuc | 1/2 ngay o NTA .
B7 nhan ho so, < \ \ " cua S& Noi | so theo quy dinh.
chuyén hb so Van phong lam viéc vu
UBND Thanh ' . A .

hé - Truong hop ho so bao
p dam cac didu kién dé tiép
nhan, Cong chirc Phong
Hanh chinh - T6 chuc
tiép nhdn ho so va
chuyén ho so dén lanh
dao phong chuyén moén
thugc Van phong UBND

Thanh pho.
Lanh dao phong . Tiép nhan ho so va phan
A A chuyén mon . Ho so trinh | cong cong chirc phong
g | PPARCNEMN | oo van | 208 | ciaSoNoi | chuyén mon thude Van
Y phong UBND i vu phong UBND Thanh pho

Thanh phd

xu ly.




55

Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Keét Dién giai
< cong viéc R
viéc qua
Cong chac  Phong
. chuyén moén Van phong
- Ho so trinh | UBND Thanh pho tham
cua SONOi | dinh ho so dé xuat ket
vu qua giai quyét:
7 ‘ Cong chirc ) I_’Igiutgglgh - Trudng hop hd so dam
Tham dinh hd | phong chuyén 01+1/2 i, g bao theo quy dinh, du
A A n g . . s Quyét dinh , X \ .
B9 s0, d€ xuat két | mon Van phong | ngay lam ctia Chi tich thao Phi€u trinh kem
qua giai quyét | UBND Thanh viéc UBND Quyet dinh cho phép di
pho Thanh phé/ nudc ngoai. ‘
Cong van - Truong hop ho so
chuyén trd ho | khong dam bao theo quy
SO dinh, du thao Phiéu t‘rinh
kém Cong van tra ho so
cho S& Noi vu.
- Ho so trinh
cua S Noi
Y
- Phiéu trinh | Lanh dao phong chuyén
Xem xét, ky | Lanh dao phong - Dy thao mén Van phong UBND
ho so trinh chuyén mon 1/2 noa Quy€t dinh | Thanh pho xem xét ho so
B10 | Lanh dao Van Vian phong lam \ié}c/ cua Chu tich | va Phi€u trinh, ky Phiéu
phong UBND UBND Thanh : UBND trinh, trinh lanh dao Van
Thanh pho pho Thanh phd/ | phong UBND Thanh pho
Cong van | xem xét.
chuyén tra ho
so cho So
Noi vu
- Ho so trinh
cﬁecl) gg Iillgi Lanh dao Vian phong
vu UBND Thanh ph6 xem
- Phiéu trinh | %€t ho so, tai liéu lién
- Du thao fluljllg' so dat yéu cau: ky
Xem xét, ky | Lanh dao Van ‘ Quyét dinh o 59 Tat yeu sau. Ky
< 1z s \ 1/2 ngay ) . Phiéu trinh, trinh lanh
Bl11 van ban hoac phong UBND NN cua Chu tich \ P
X , . £ lam viéc dao UBND Thanh pho.
trinh ky Thanh pho UBND A A A
X £ - H6 so chua dat yéu cau:
Thanh pho/ Ay R AR
n - ky Phiéu trinh va van ban
Cong van A s 1A .
22 . x| chuyén trd ho so cho S¢
chuyén tra ho n 1 T
, No6i vu xu ly lai. Thuc
socho 61 pian tiép BI3
Noi vy FHEp B
-Hosotrinh | 1 3nh dao UBND Thanh
a1 Lanh dao . cua SO NOI | phd xem xét hd so, tai
B2 | PhEANEE | UBND Thanh | 1 "8 Yo | ligu lién quan, ky Phiéu
qua glat quy phé ** | -PhiCutrinh | rinh va Quyét dinh cho

- Dy thao

phép di nudc ngoai.
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Budc Noi dung ?iéu ] 3
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
o cong viéc .
viéc qua
Quyét dinh
cua Chu tich
UBND
Thanh phd
Cho sb, vao sd, dong
N . déu, ban hanh van ban:
-Hoso tr13h 1) Trudng hop Lanh dao
cua SONOI | (BND Thanh phé phé
M duyét Quyét dinh, cong
Cong chire - Phicu trinh | o5 phong Hanh chinh -
Ban hanh van \ & R £ s 2 g g X L
, 21k phong Hanh - Quyét dinh | T6 chuc gui két qua dén
ban, tra ket , 4 \ , Y , R 2 . A
. A chinh - Té chieec | 1/2ngay | ctiaChutich | cd nhan, t6 chic lién
B13 | qua, luu ho so, < . . % A e NTA
théng ké va Vian phor‘lg lam viéc UBND . quan va S& Noi Vi
theo doi UBND Thanh Thanh pho/ | 2) Truong hop Lanh dao
pho Congvan | Van phong UBND
chuyén tra hd | Thanh phé ky Céng vin
so cho So& tra hd so cho S& Noi vy,
No6i vu cong chuc Phong Hanh
chinh - Té chac gui
Cong van dén So Noi vu.
IV. HO SO CAN LUU
TT | Ma hi¢u Tén Biéu miu

1. // Vin ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viée cong.

2. // Thu moi cta co quan, to chite trong nude va qudc té (néu cb).

3. // So yéu ly lich c¢6 xac nhén cua nguoi ding dau co quan, don vi
quan ly truc tiép. Truong hop la can b, cong chire, vién chuc thi
thuc hién theo mau So yéu 1y lich ciia can bd, cong chirc, vién
chuc theo quy dinh cua B Noi vu.

4. // Noi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai cua can bo, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong dugc cur di nude ngoai (néu
o).

5. // Vin ban thdm dinh cua ngudi ding dau co quan, don vi ddi véi
ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai ctia can bd, cong
ch&c, vién churc va ngu’,(‘fi lao dong thudc pham vi phu trach duoc
dé ctr di nudce ngoai (néu co).

6. // Vin ban tham dinh ciia Ban Tuyén gido Thanh uy ddi véi can
b0, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong dang lam viée trong
cac co quan bao chi, xuat ban Thanh pho dugc cir di nudc ngoai
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vé viéc cong.

// Céc ho so khac néu cé theo vian ban phap quy hién hanh.

V. CO SO PHAP LY

- Thong tu sO 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua B Ngoai
giag hudéng dan vic:ec cap, gia har}, huy gia tri st dung hgf) chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 ndm 2022 cta Uy
ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan 1y va xét
duyét can bo, cong chirc, vién chure va nguoi lao dong di nude ngoai.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé vé oy quyén quyét dinh ct, cho phep can bo, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong di nude ngoai vé viée cong.

QUY TRINH 8
Pi nwéc ngoai vé viée riéng c6 thu mai dich danh hoic do tring thuéng
chwong trinh khuyén mai, chwong trinh twéng thwéng ciia cic co quan,
to chirc, doanh nghiép trong nwéc va ngoai nuwéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay thang  nam 2023
ciia Chii tich Uy ban nhan déan Thanh phé Ho Chi Minh)
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I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong | Ghi chi

01 | Van ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viée riéng 01 Ban chinh
c6 thu moi dich danh c6 du céc nd1 dung: muc dich
chuyén di, n6i dung chuyen di, thoi diém di nudc ngoai
va tro vé Viét Nam, ngudn kinh phi va co quan, t6 chirc
tai tro, chi tra; sb ngay nghi phép nam theo quy dinh va
s6 ngay da nghi phép ctia can bo, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong trong nam.

02 | Pon xin phép di nudc ngoai cua can by, cong churc, 01 Ban chinh
vién chirc va nguoi lao dong.

03 | Thu moi cta co quan, to chirc, ca nhan trong nudc va 01 Ban chinh
quéc té, gdm: Ban sao c6 chung thuc d6i voi cac truong
hop du diéu kién hop phap hoa lanh sy theo quy dinh
va ban dich sang tiéng Viét Nam, duoc td chirc, c4 nhan
c¢6 tham quyén chung thuc chit ky nguoi dich.

04 | So yéu 1y lich c6 xac nhan cta nguoi dimg dau co quan 01 Ban chinh
quan 1y truc tiép. Truong hop 1a can bo, cong chiic,
vién chire thi thuc hién theo mau So yéu 1y lich cta can
b0, cong churc, vién chirc theo quy dinh cua B§ N1 vu.

05 | Noi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai cua can 01 Bén chinh
b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dugce cho
phép di nude ngoai (n€u co).

06 | Vin ban tham dinh cua ngudi ding dau co quan, don vi 01 Ban chinh
dbi voi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai nude ngoai
cua can bd, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach dugc cho phép di nudc ngoai
(néu co).

07 | Phiéu x4c minh cia Cong an Thanh phd.

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thaoi gian xir ly L¢ phi

1. Nop ho so: Trong thoi han 15 ngay Khong
Cé nhan, t6 chirc dé nghi di nude ngoai veé viéc rieng | lam viée, ké tr ngay nhan
¢6 thu moi dich danh hoac do trung thudéng chuong




59

trinh khuyén mai, chuong trinh tuéng thudng cua cac da ho so hop 18.
co quan, to chtrc, doanh nghiép trong nudc va ngoai
nudc nop ho so trudc thoi han di nwéc ngoai 20
ngay lam viéc theo cac hinh thure sau day:
- Nop ho so truc tuyén dén phan mém Quan Iy vin
ban dién tr cia S& No1 vu.
- Nop hd so truc tiép dén S& Noi vu (sé 86B Lé
Thénh To6n, P.Bén Ngh¢, Quén 1, TP.HCM).
- Nop ho so dén S& Noi vu thong qua dich vy buu
chinh cong ich.
2. Tra két qua:
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd phat hanh
két qua dén S& NO1 vu va cac ca nhan, to6 chic lién
quan.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Bude | oo Biéu i
cong o1 qung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
on cong viéc X
viéc qua
A. Tai S& N§i vu (10 ngay lam viéc)
A 1A Cé nhén, t6 Gi0 hanh Thanh phﬁn hd so theo
Nop ho so chuc chinh Theo Myc I Muc L.
Cong chirc b phan Van
th}r So Noi vu kiém tra,
tiép nhan ho so, chuyén
ho so. i
- Truong hop ho so chua
day du, ding quy dinh
Bl 2 4 . A thi chuyén tra ho so cho
Kiém tra, tiep | Congchic b0 |\ s ¢4 nhan, t& chic dé bo
nhén ho so, phén Van thu /- neay Theo Muc I X
2 LA . NTA: lam viéc sung ho so theo quy
chuyén ho so S6 Noi vu .
dinh. ‘
- Truong hop ho so bao
dam céc dicu kién deé tiép
nhén, cong chirc bo phén
Van th}r S& Noi vy tiép
nhén ho so va chuyén ho
so dén lanh dao Phong
Cong chure, vién chirc.
A A Lanh dao Phong . T}ep nh? n ho Sovap pan
Phan cong thu N A 1/2 ngay cong cong chic Phong
B2 ;1A Cong chure, vién = Theo Muc I . L2 -
1y ho so , lam viéc Cong chitrc, vién chuce xtir
chirc Iy
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
o cong viéc R
viéc qua
Cong chuac Phong Cong
chuec, yién cbfxc ,thér,n
dinh ho so,’dé xuat ket
qua giai quyeét:
- Theo MUCA,I - Truong hop hd so dam
Thén} dinh h?) Cong chure 06+1/2 |~ ]?l‘éﬂé;j’ lgft béf) theO' AU ‘dmh, d M
B3 | so,déxudtkét | Phong Cong | ngaylam gmﬁ cayn thao Phiéu trinh kem
qua giai quyet | chuc, vién chuc viéc i, LONS 1 Quyet dmh cho phép di
van huong | nyge ngoai.
dan . \
- Truong hop hod so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kem Cong van hudng
dan cua So Noi vu.
Lanh h¢ huyé
Theo Muc | an dao p ong chuysn
mén xem xét ho so, ky
Xem xét, ky | Lanh dao Phong 01 ned - Dy thao Phiéu trinh, trinh Lanh
B4 hd sotrinh | Cong chite, vién | ... 2 | Quyétdinh |dao S& du thao Quyét
~ \ . lam viéc ; . ,
Lanh dao S¢ chuce Co < dinh cho phép di nudc
- Cong van . 5 A <
. x ngoai hoac Cong van
hudng dan . x
hudéng dan.
Lanh dao S¢ xem xét hd
‘ Theo Muc I s0, phé duyét ke‘f qua:
Xem xé0h0 5o, T trinh cia | TN hop B so dam
phé duyét 36 Néi vu bao theo quy dinh, ky T
Cong van Lanh dao S¢ 01 ngay N S trinh kém dy thdo Quyét
B5 . x n . . kém du thao )
hudng dan cua Noi vu lam viéc L, dinh.
1k T Quy¢ét dinh
S& hoac To \ A
. . an o < - Truong hop ho so
trinh cua S& -Congvan |, . dar bio th
huéng din hong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
Cho s6, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao
Theo Muc1 | S¢ ky van ban hudng
. |dan, chuyén vién cho so,
Phit hanh van -Totrinh cua | vag 55, dong ddu, phat
86 | banoinse | VAnthuSoNoi | 1/2ngy | SONOIVU  hinh van ban kém tri hd
NGt v vu lam vige | kémduthao |4y ¢én ca nhan, t6 chiec.
LV Quyétdinh | ) Tryong hop lanh dao
- Céng van Sé k}” T(‘)" trinh kém du’
huéng dan | théao Quyet dinh, chuyén

vién cho s0, vao so, dong
dau, phat hanh van ban
kém ho so, tai liéu lién
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

quan da dugc lanh dao
S6 ky duyét dén Vin
phong UBND Thanh phé
Thanh phan hd so bao
gom:

1. Van ban d& nghi xét
duyét di nudc ngoai vé
viéc riéng c6 thu moi
dich danh c6 du cac noi
dung: muc dich chuyén
di, noi dung chuyén di,
thoi diém di nudc ngoai
va tré vé Viét Nam,
ngudn kinh phi va co
quan, t6 chire tai trg, chi
tra.

2. Pon xin phép di nude
ngoai cua can bg, cong
chue, vién chtic va nguoi
lao dong.

3. Thu moi cua co quan,
t6 chirc, ci4 nhan trong
nuée va qudc té, gom:
Ban sao c6 chung thuc
d6i voi cac truong hop
da diéu kién hop phap
héa lanh sy theo quy
dinh va ban dich sang
tiéng Viét Nam, duoe to
chiic, c& nhan c6 tham
quyén chimg thuc chir ky
nguoi dich.

4. So yéu 1y lich ¢6 xéc
nhan cta nguoi ding dau
co quan quan 1y tryc tiép.
Truong hop la can bg,
cong chue, vién chuc thi
thuc hién theo mau So
yéu Iy lich cua cén bd,
cong chtc, vién chuc
theo quy dinh cua B9
Noi vu.

5. Noi dung thuyét trinh,
phat biéu tai nudc ngoai
cua can b, cong chuc,
vién chuc va nguoi lao
dong dugc cho phép di
nuéc ngoai (néu co).

6. Van ban thdm dinh
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

ciia nguoi dimg dau co
quan, don vi ddi véi ndi
dung thuyét trinh, phat
biéu tai nudc ngodi cua
can bd, cong chirc, vién
chtrc va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach
dugc cho phép di nudc
ngoai (néu co).

7. Phiéu xac minh cua
Cong an Thanh phd.

B. Tai Vin phong Uy ban nhan dian Thanh phé (05 ngay lam viéc)

Cong chtrc Phong Hanh
chinh - T chirc Vin
phong UBND Thanh phd
tiép nhan hd so, kiém tra
tinh chinh xac, day du,
hop 18 cuia ho so.

- Truong hop ho so chua

Cong chure day du, ‘ding quy dinh
Kiém tra, tiép Phbng I-;Iémh’ \ HO so trinh thi chuyén tra ho so cho
B7 nhan hb so, Chlnfj - To‘ churc 1‘/2 ngay ciia S& Noi S& Noi vu de' b6 sung ho
chuyén ho so Vian phO{lg lam viéc vu SO the‘o quy dmh; »
UBND Thanh . - Truong hop ho so bao
phd dam céc diéu kién dé tiép
nhéan, Cong chuc Phong
Hanh chinh - T6 chic
tiép nhan hd so va
chuyén hd so dén Cong
chic phong chuyén moén
Van phong UBND
Thanh phd.
N . Cong chtrc phong chuyén
- Ho so tr13h moén Van phong UBND
cua SO NOI | Thanh phé thdm dinh hd
u so dé xuat két qua giai
- Phiéu trinh quyét:
Cong churc - Du thao . N i
Thém dinh hg‘} phong chuyén 02 ne Quyét dinh | - Truong hop ho so dim
B8 | so,dé xudtkét | mon Vanphong | . 83 | ciia Chatich | bao theo quy dinh, lap
qué gidi quyét | UBND Thanh | 2 V€€ UBND | Phiéu trinh kem Quyét
phé Thanh phé/ d;nh“cho phép di nudc
Cong van | Ngoal.
chuyéntrahd [ - Truong hop hd so
so cho S¢ | khong dam bao theo quy
Noi vu dinh, lap Phiéu trinh kém

cong van chuyén tra ho
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Budc Noi dung ?iéu ] 3
cong Ao Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
o cong viéc R
viéc qua
so cho S& Noi vu.
- Ho so trinh
cua S& Noi
vu Lanh dao phong chuyén
- Phicu trinh | mén Van phong UBND
Xem xét, ky | Lanh dao phong - Du thao Thanh phé xem xét hd so
ho so trinh chuyén mon 1/2 nea Quyétdinh |va Phiéu trinh cua
B9 Lanh dao Vén Van phong lam \%é}c, cua Chu tich | chuyén  vién  phong
phong UBND [ UBND Thanh i UBND chuyén mon, ky Phicu
Thanh phd phé Thanh phé/ | trinh trinh 13nh dao Vin
Cong van | phong UBND Thanh ph
chuyén tra hd | xem xét.
so cho So
Noi vu
- Ho so trinh
cua SO Noi [ Lanh dao Vian phong
vu UBND Thanh pho xem
- Phiéu trinh | xét ho so, tai liéu lién
- Du thao quan.
Xem xét, ky Lanh dao Van 1/2 nea Quyét dinh | - H,(‘A) so dat yéu cau: ky
B10 van ban hodc phong UBND lam \;51 éZ cua Chu tich | Phiéu trinh trinh lf"?tnh dao
trinh ky Thanh pho i UBND UBND Thanh pho.
Thanh phd/ | - Hd so chua dat yéu cau:
Cong van | ky Cong vin tra hd so
chuyén trahd | cho S& Noi vu. Thuc
so cho S¢ | hién tiép B12.
Noi vu
- H6 so trinh
cua S& Noi
¥ | Lanh dao UBND Thanh
; Lanh dao - Phicu trinh hé xem xét hd so, tai
Phé duyét két e 01 ngay 7 PO %€ el
Bl11 N < UBND Thanh lam vie - Dy thao liéu lién quan, ky Phiéu
qua glat quyct phé am vige Quyét dinh | trinh va Quyét dinh cho
cua Chu tich | phép di nudc ngoai.
UBND
Thanh phd
-Hosotrinh | Cho s6, vao s, dong
cua SO NO1 | d4u, ban hanh van ban:
o , vu 1) Truong hgp Lanh dao
Ban hanh van | 008 chuc - Phicu trinh | UBND Thanh phé phé
\ 2 1 A Phong Hanh . A X, A
ban, tra lget hinh - Té chitc 1/2 nod - Quyét dinh duyét Quyét dinh, cong
B12 | qua, luu ho so, ¢ Vi . 1= ey cta Chu tich | chtrc Phong Hanh chinh -
X A an phong lam viéc : o S Lk
thong ké va UBND Thanh UBND To6 chirc gui két qua dén
theo doi hé Thanh phé/ | ¢4 nhan, t6 chuc lién
P Céng van | quan va S& Noi vu.

chuyén tra ho
so cho S&

2) Truong hgp Lanh dao
Van phong UBND
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

Nbi vu Thanh phd ky Phiéu
chuyén tra hd so dén So
Noi vy, cong chuc Phong
Hanh chinh - T6 chirc
giri van ban dén So Noi
vUu.

IV. HO SO CAN LUU

TT

Ma hiéu

Tén Bieu mau

//

Vin ban dé nghi xét duyét di nude ngoai vé viée riéng co thu moi
dich danh c¢6 du cac ndi dung: muyc dich chuyén di, ndi dung
chuyén di, thoi dlem di nude ngoai va trd vé Viét Nam, ngudn kinh
phi va co quan, td chtre tai tro, chi tra.

//

Don xin phép di nudc ngoai cua can bd, cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong.

//

Thu moi cia co quan, to chic, ca nhan trong nudc va quoc té,
gém: Ban sao c6 ching thuc ddi véi cac truong hop du diéu kién
hop phap héa lanh su theo quy dinh va ban dich sang tiéng Viét
Nam, dugc tO churc, ¢4 nhan c¢d thim quyén ching thuc chit ky
nguoi dich.

//

So yéu 1y lich c¢6 x4c nhan cia ngudi ding dau co quan quan ly
truc tiép. Truong hop 1a can bg, cong chirc, vién churc thi thuc hién
theo mau So yéu 1y lich cta can b, cong chirc, vién chirc theo quy
dinh cia B6 Noi vu.

//

Noi dung thuyét trinh, phat bi€u tai nudc ngoai cua can bg, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong dugce cho phép di nude ngoai
(néu co).

//

Vin ban tham dinh ctia nguoi dimg dau co quan, don vi dbi véi ndi
dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai clia can b, cong chuc,
vién chiic va nguoi lao dong thudc pham vi phuy trach dugc cho
phép di nudc ngoai (néu co).

//

Phiéu x4c minh ctia Cong an Thanh phd.

//

Céc hd so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh.

V. CO SO PHAP LY

- Thong tu 5O 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua B6 Ngoai
giao hudng dan viéc cap, gia han, huy gia tri st dung ho chi€u ngoai giao, ho




65

chiéu cong vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nidm 2022 cia Uy
ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh v€ ban hanh Quy ché quan ly va xét
duyét can bo, cong churc, vién chure va nguoi lao dong di nude ngoai.

- Quyét dinh s0 1345/QD-UBND ngay 25 thing 4 nam 2022 cta Chi tich
Uy ban nhan dan Thanh ph6 vé uy quyén quyét dinh cu, cho phép can bo, cong
chtrc, vién churc va nguoi lao dong di nude ngoai ve vi¢e cong.
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~ QUY TRINH 9
Di nudc ngoai vé viéc riéng khong co thu moi dich danh
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so /OD-UBND ngay thang  nam 2023

ciia Chit tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu
01 | Van ban dé nghi xét duyét di nude ngoai vé viéc riéng 01 Ban chinh

cO du cac ndi dung: muc dich chuyén di, ndi dung

chuyen di, thoi diém di nudc ngoai va tro vé Viét Nam,

ngudn kinh phi va co quan, to chirc tai trg, chi tra; 5O

ngay nghi phép nam theo quy dinh va sb ngdy da nghi

phép cua can bd, cong chirc, vién chuc va ngudi lao

dong trong nam.
02 | Pon xin phép di nudc ngoai cua can bg, cong chirc, 01 Ban chinh

vién chirc va nguoi lao dong.

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: Trong thot han 12 ngay Khoéng

C4 nhén, t6 chirc dé nghi di nudc ngoai vé viée riéng
khong c6 thu moi dich danh ndp hd so truée thoi
han di nwdc ngoai 15 ngay lam viéc theo ciac hinh
thirc sau day:

- Nop ho so truc tuyén dén phan mém Quan 1y vin
ban dién tir ciia S& Noi vu.

- Nop ho so truc tiép dén So Noi vu (s0 86B L&
Théanh Ton, P.Bén Ngh¢, Quan 1, TP.HCM).

- Nop hd so dén S& Noi vu thong qua dich vy buu
chinh cong ich.

2. Tra két qua:

Vén phong Uy ban nhan dan Thanh ph(‘)o phat hanh
két qua dén S& NO1 vu va cac ca nhan, to6 chic lién
quan.

lam viéc, ké tir ngay nhan
da ho so hop 1¢€.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau/Keét
qua

Dién giai

A. Tai

Sé Néi vu (07 ng

ay lam viéc)

B1

Nop hd so

Ca nhan, to
churc

Gi0 hanh
chinh

Theo Muc |

Thanh phan ho so theo
Muc L.

Kiém tra, tiép
nhan ho so,
chuyén ho so

Cong chuc bo
phén Van thu
S& Noi vu

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Cong chtic by phan Van
thu S& Noi vu kiém tra,
tiép nhan hd so, chuyén
hd so.

- Trudng hop ho so chua
day du, dang quy dinh
thi chuyén tra ho so cho
c4 nhan, td chic dé bd
sung hd so theo quy
dinh.

- Trudong hop hd so bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhén, cong chirc bd phan
Vin thu S& Noi vu tiép
nhan ho so va chuyén hod
so dén lanh dao Phong
Cong chue, vién chuec.

B2

Phén cong thu
1y ho so

Lanh dao Phong
Cong chue, vién
chure

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc |

Tiép nhan ho so va phan
cong cong chic Phong
Cong chtre, vién chue xur
ly.

B3

Tham dinh hd
so, dé xuat két
qua giai quyeét

Cong chuc
Phong Cong
chirc, vién chirc

03+1/2
ngay lam
viéc

- Theo Muc I
- Dy thao két
qua: Quyét
dinh, Cong
van huong
dan

Cong chuc Phong Cong
chiic, vién chic tham
dinh hd so, d& xuét két
qua giai quyét:

- Truong hop hd so dam
bao theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém
Quyét dinh cho phép di
nudc ngoai.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao Phiéu trinh
kem Cong van hudng
dan cua S& Néi vu.

B4

Xem xét, ky
ho so trinh
Lanh dao S&

Lanh dao Phong
Cong chuec, vién
chuc

01 ngay
lam viéc

Theo Muc I
- Du thao

Lanh dao phong chuyén
mon xem xét ho so, ky
Phiéu trinh, trinh Lanh
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Buéc No6i dun Biéu ]
cong N .Ag Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
" cong viéc )
viéc qua
Quyétdinh | dao S& du thiao Quyét
Co < dinh cho phép di nudc
- Cong van .. 2 A <
huéne di ngoai hoac Cong van
uong dan , x
huong dan.
Lanh dao S& xem xét hd
‘ Theo Muc I s0, phé duyét ke‘f qua:
Xem zget h(i SO, _T& trinh cda | - Truong hop ho SO fiarp
phé duy¢t  NTA: bao theo quy dinh, ky To
R o ~ \ \ S& Noi vu . \ , £
Cong van Lanh dao S¢ 01 ngay N S trinh kém dy thao Quyét
B5 . X - \ . kém du thao .
hudng dan cua Noi vu lam viéc L 4 dinh.
1 Quy¢ét dinh
S& hoac To \ A
. o R . - Truong hop ho so
trinh cua So - Cong van khéne dam bao th
huéng dan hong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
Cho s6, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao
S¢ ky vdn ban hudng
dan, chuyén vién cho so,
vao sO, dong dau, phat
hanh van ban kém tra ho
so dén ca nhan, to chirc.
2) Truong hop lanh dao
S¢ ky To trinh kém du
thao Quyet dinh, chuyén
vién cho s0, vao so, dong
dau, phat hanh van ban
Theo MucT | kem hé so, tai ligu lién
- To trinh cua | quan dd duoc lanh dao
Phathanh van | v, g0 o Ngi | 1/2ngay | SONoive | S0 k¥ duyét dén Van
B6 ban cua S¢ vu lam viee | kém du thao phong UBND Thanh pho
Noi vu ' ' Quyétdinh | Thanh phan ho so bao
) . gom: .
-Congvan | 1 van ban d& nghi xét
hudéng dan A

duyét di nudc ngoai vé
viéc riéng cd du cac noi
dung: muc dich chuyén
di, ndi dung chuyén di,
thoi diém di nudc ngoai
va tro vé Viét Nam,
ngudn kinh phi va co
quan, td chuc tai tro, chi
tra.

2. Pon xin phép di nudc
ngoai cua can bg, cong
chtrc, vién chirc va nguoi
lao donge.
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - v . X vk X e
cong A ‘A Trach nhiéem | Thoi gian mau/Ket Dien giai
i cong viéc .
viéc qua

B. Tai Vin phong Uy ban nhin dian Thanh phd (05 ngay lam viéc)

Cong chuc Phong Hanh
chinh - T6 chirc Vin
phong UBND Thanh phé
tiép nhan ho so, kiém tra
tinh chinh xac, d'?ly du,
hop 1¢ ctia hd so.

- Trudng hop hd so chua
ddy du, dang quy dinh

ang Ch}I ¢ thi chuyén tra ho so cho
(2 " Phong Hanh A . \ AT 21 R A
Kiém tra, tiép , U \ Ho so trinh | S& Noi vu d€ bo sung ho
A 1A chinh - T6 chuc | 1/2 ngay o T A .
B7 nhan ho so, < \ \ . cua S Noi | so theo quy dinh.
2 LA Vian phong lam viéc \ A ,
chuyén ho so X vu - Trudong hop ho so bao
UBND Thanh , T N
hé dam céac diéu kién dé tiép
p nhan, Coéng churc th(‘)ng
Hanh chinh - T6 chuc
tiép nhén hdé so va
chuyén ho so dén chuyén
vién phong chuyén moén
thugc Van phong UBND
Thanh pho da dugc phan
cong xu 1y
Cong chuc phong chuyén
T . mdén Van phong UBND
Hosotrinh | b phé tham dinh ho
cua So Noi N O A
vu so dé xuat két qua giai
- Phiéu trinh | 9UY°E ‘
i . Cong chure - Dy thao - Truong hop hd so dam
Tham dinh hé | phong chuyén 02 ned Quy€tdinh | bao theo quy dinh: lép
B8 50, dé xuat két | moén Van phong lam \%ié}(]: cia Chu tich | Phiéu trinh kém Quyét
qua giai quyét [ UBND Thanh i UBND dinh cho phép di nudc
pho Thanh ngoai.
pvho/Conﬁg - Truong hop hd so
van chuyén Kho . .
N ong dam bdo theo quy
tra ho so cho T A \
. NTA- dinh: 1ap Phi€u trinh kém
S& Noi vu R < 2 Y
cong van chuyén tra ho
so cho S& No6i vu
-Ho so trinh | Lanh dao phong chuyén
cua SO Noi | mon Van phong UBND
Xem xét, ky | Lanh dao phong vu Thanh pho xem xét ho so
ho so trinh chuyén mon 1/2 nea - Phiéu trinh | va Phi€u trinh cua
B9 Lanh dao Vén Van phong lam Vgiéz - Dy thao chuyén  vién  phong
phong UBND | UBND Thanh - Quyét dinh | chuyén moén, ky Phiéu
Thanh pho pho ctia Chu tich | trinh trinh lanh dao Van
UBND phong UBND Thanh pho

Thanh phd/

xem xét.
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Budc No6i dun ?iéu ] 3
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
o cong viéc R
viéc qua
Cong van
chuyén tra ho
so cho So
Noi vy
- H so trinh
cua SONOi | Lanh dao Van phong
vu UBND Thanh ph6 xem
- Phi€u trinh | xét ho so, tai liéu lién
- Dy thao quan.
Xem xét, ky Lanh dao Van . Qu}gg d H.lhh - H? S0 dat yeu cau: ky
B10 viin ban hodc phong UBND 1/2 ngay | cua Chu tic Phi€u trinh trinh lgnh dao
trinh kv Thanh phé lam viéc UBND | UBND Thanh pho.
y p Thanh pho/ | - HO so chua dat yéu cau:
Congvan | ky cong van tra ho so
chuyén tra ho [ cho S& NOi vu. Thuc
so cho S¢& | hién ticp B12.
Noi vy
- Hb so trinh
cua So Noi
2% | Lanh dao UBND Thanh
snh d - Phi€u trinh hé 4 ho \:
Phe duyétkét | LA A0 gy pogy pho xem x&t ho so, tai
Bl11 UA oidl auvét UBND Thanh 1am vidc - Dy thao liéu lién quan, ky Phiéu
qua grat quy phé - Quyét dinh | trinh va Quyét dinh cho
cua Chu tich | phép di nudc ngoai.
UBND
Thanh pho
Cho s6, vao so, dong
dau, ban hanh van ban:
- Ho so trinh | 1) Trudng hop Lanh dao
ciia SO Noi | UBND Thanh ph6 phé
vu duyét Quyét dinh, cong
- Phiéu trinh chie Phong Hanh chinh -
Ban hanh van | COng chie Dythio | 19 chic gl két qui dén
, 2 1A Phong Hanh X, - cd nhan, t6 chuc lién
ban, tra két , 2 1, \ Quyét dinh o NTA
. A chinh - T6 chtc | 1/2 ngay ) L quan va S& Noi vu.
B12 | qua, luu ho so, < \ . A cua Chu tich ) Z
X A a Vian phong lam viéc 2) Truong hop Lanh dao
thong ké va X UBND < \
~: UBND Thanh \ % Van phong UBND
theo doi X Thanh pho/ . e £
pho - < Thanh phd ky Phiéu
Cong van X .o 1A £oQn
22 1 x| chuyén trd ho so dén So
chuyén tra ho N o . \
sq cho S6 Noi vu, cong chirc Phong
n Hanh chinh - T6 chuc
No6i vu

gl van ban dén S& Noi
vu.
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IV. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1. // Vin ban dé nghij xét duyét di nudc ngoai vé viéc riéng c6 du cac
ndi dung: muc dich chuyen di, n61 dung chuyén di, thoi diém di
nudc ngodi va trd vé Viét Nam, ngudn kinh phi va co quan, to
chure tai trog, chi tra.

2. // Don xin phép di nudc ngoai ctiia can bg, cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong.

3. // Cac hd so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh.

V. CO SO PHAP LY

- Thong tu sO 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua B Ngoai
giag huéng dan Viéc cap, gia har}, huy gia tri st dung h(:) chi€u ngoai giao, ho
chiéu cong vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nim 2022 cua Uy
ban nhan dan Thanh ph6 H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan ly va xét
duyét can bd, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong di nudc ngoai.

- Quyét dinh s6 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2022 cua Chu tich

Uy ban nhan dan Thanh phé vé oy quyén quyét dinh ctr, cho phep can bo, cong
chtic, vién chirc va nguoi lao dong di nude ngoai vé viée cong.
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QUY TRINH 10

Gia han thoi gian & nudc ngoai vé viéc cong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay

thang

ciia Chit tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé Ho Chi Minh)

. THANH PHAN HO SO

nam 2023

TT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

Cong van deé nghi gia han tho1 gian cong tac tai nudc
ngoai cua co quan, don vi.

01

Ban chinh

02

Don xin gia han thoi gian cong tdc & nudc ngoai cia
can by, cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong duoc
ctr di nudc ngoai (trong d6 trinh bay cu thé 1y do xin
gia han va cam két thoi gian trg vé Viét Nam).

01

Ban chinh

03

Tai liéu lién quan dén viéc xin gia han (néu 13 tiéng
nudc ngoai phai duoc dich ra tiéng Viét Nam, duoc to
chtrc, ¢4 nhan c6 thim quyén chimg thuc chir ky nguoi
dich. Trudng hop bat kha khang khi ngudi xin gia han
dang 0 nudc ngoai va khong thé thyc hién thu tuc
chung thuc chit ky nguoi dich do thoi gian xin gia han
ngan hodc noi cong tac khong co co quan, to chic, ca
nhan c6 thAm quyén chimg thuc thi gui trude ndi dung
ban dich chua c6 chung thuc. Nguoi xin gia han phai
cam két chiu hoan toan trach nhiém Ve ndi dung cua
ban dich; dong thoi giri bo sung cho cép co tham quyén
xét duyét ngay sau khi nhan dugc ban dich c6 chung
thuc chir ky theo quy dinh).

01

Ban chinh

04

Bao cao két qua cua chuyén cong tac nudc ngoai dang
thuc hién.

01

Ban chinh

05

Giay to xac nhan thong tin nhan su c6 lién quan tur co
quan lanh sy tai nudc ngoai (co quan dai di¢én ngoai
giao Viét Nam tai nudc ngoai) (néu co).

01

Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thaoi gian xir ly

L¢ phi

1. Nop ho so:
C4 nhan, tO chitc dé nghi gia han thoi gian & nudc

Trong thoi han 12 ngay, ké | Khong
tir ngay nhan du ho so hop
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ngoai vé viéc cong ndp hd so theo cac hinh thirc sau
day:

- Nop ho so truc tuyén dén phan mém Quan 1y vin
ban dién tir cua S& Noi vu.

- Nop ho so truc tiép dén S& Noi vu (s0 86B L&
Thanh Ton, P.Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

- Nop hd so dén S& Noi vu thong qua dich vu buu
chinh cong ich.

2. Tra két qua:

Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho phat hanh

két qua dén So Noi vu va cac ca nhan, to chuc lién
quan.

1€ (twong dwong 10 ngay
lam viéc).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc No6i dun piéu ] )
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dieén giai
o cong viéc .
viéc qua
A. Tai S& N¢i vu (06 ngay lam viéc)
Nop hé so Cé nhan, to Gio0 hanh Theo Muc I Thanh phan ho so theo

chirc chinh

Muc I

Bl . .

Kiém tra, tiép Cong chire bo
nhén ho so, phan Van thu

chuyén ho so S& Noi vu

1/2 ngay
lam viéc

Cong chuc bd phan Vian
thy S& Noi vu kiém tra,
tiép nhan ho so, chuyén ho
SO.

- Truong hop hd so chwa
day du, ding quy dinh thi
chuyén tra hd so cho ca
Theo Muc I | nhan, t6 chic dé bo sung
hé so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, cong chac bd phan
Van thu S& NoOi vu tiép
nhan ho so va chuyén ho so
dén lianh dao Phong Cong
chtrc, vién chuec.

Lanh dao Phong
Cong chure, vién
chure

Phén cong thy
1y ho so

1/2 ngay

B2 \ .
lam viéc

Tiép nhan hd so va phan
cong cong chuc Phong
Cong chuc, vién chuc xu
ly.

Theo Muc 1
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Budc Noi dung piéu ] 3
cong A en Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
o cong viéc R
viéc qua
Cong chac Phong Cong
chitc, vién chtrc tham dinh
ho so, dé xuit két qua giai
quyét:
- Theo MUCA,I - Trudng hop hd so dam
Thimdinhhd | Congchie | 02+1/2 | ~Dwthao ket bao theo quy dinh, dy tho
B3 | so,déxudtkét | Phong Cong ngay lam g}la}.l ch{yet Phicu trinh ‘k'em' Quyqet dn}h
qua giai quyét | chirc, vién chirc viéc L LONE | gia han thoi gian ¢ nude
van huéng | pgoai.
dan - Trudng hop hd so khong
dam bdo theo quy dinh, du
thao Phiéu trinh kém Cong
van huéng dan cia S Noi
VUL
Theo Muc1 | Lanh dao ph(‘)ng chuyén
L ~ \ , moén xem xét ho so, ky
Xemxet, ky | Lanh dao Phong | o0 | -Duthdo ) ppie 5o Sinh Lanh dao
B4 ho so trinh Cong chtre, vién lam vid Quy¢ét dinh X ) L 4 )
Lanh dao S& chirc am viéc . ] Sé du thaq Quyét dinh gia
' - Cong van | han thoi gian 6 nudc ngoai
huéng dan | hodc Cong van hudng dan.
Lanh dao S& xem xét hd
. Theo Muc I | so, phé duyét két qua:
Xenlllf Zt ho tso, - To trinh cta | - Truong hop hd so dam
I():Ae uyF Lanh dao S¢ 01 noa So Noivy | bdo theo quy dinh, ky To
B5 ~ong van, ant €40 50 I DAY | pem du thao | trinh kém du thao Quyét
hudng dan cua Noi vu lam viéc L, g .
S hodc Tor Quy¢t dinh | dinh.
trinh ctia S& -Cong van | - Trudong hop hd so khong
huéng ddn | dam bao theo quy dinh, ky
Cong vian huéng dan.
Cho sb, vao so, dong dau,
ban hanh van ban:
1) Truong hop Lanh dao So
ky van ban hudng dan
Theo Muc I chuyén vién cho s6, vao so,
oo .| dong dau, phat hanh van
Phét hanh van . - go ;\Irl?h €ud | ban keém tra hd so dén ca
B6 ban ciia S Vin thu S¢ Noi 1‘/2 ngé}y o o d(.)lt;’ll;l nhan, th chuec. i 7
N6 vu vu lam viéc cm aur thao | 2) Truong hop lanh dao S
T Quyétdinh | k¢ Ty trinh kém du thao
- Cong vin Quyet dinh, chuyen vién
huéng dan | cho s6, vao so, dong dau,

phat hanh vin ban kém hd
so, tai liéu lién quan da
duoc lanh dao So ky duyét
dén Vin phong UBND
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - ‘e . X ok R ene
cong A ‘A Trach nhiem | Thoi gian mau/Ket Dién giai
I cong viéc .
viéc qua

Thanh ph6 Thanh phan hd
so bao gdm:

1. Cong vin dé nghi gia
han thoi gian cong tac tai
nudc ngoai cua co quan,
don vi.

2. Don xin gia han thoi
gian cong tac & nudc ngoai
cua can b, cong chuc, vién
chiac va nguoi lao dong
dugc cir di nudc ngoai
(trong d6 trinh bay cu thé
ly do xin gia han va cam
két thoi gian tro vé Viét
Nam).

3. Tai liéu lién quan dén
viéc xin gia han (néu la
tiéng nudc ngoai phai duoc
dich ra tiéng Viét Nam,
duoc t6 chuc, ca nhan cd
tham quyén chimg thyc chir
ky nguoi dich. Truong hop
bat kha khang khi nguoi
xin gia han dang & nudc
ngoai va khong thé thuc
hién thu tuc chung thuc
chit ky nguoi dich do thoi
gian xin gia han ngin hoic
noi cong tac khong c6 co
quan, td chtrc, ca nhan cé
tham quyén chung thuc thi
gui trudc ndi dung ban dich
chua c6 chung thuc. Nguoi
xin gia han phai cam két
chiu hoan toan trach nhiém
vé ndi dung cua ban dich;
ddng thoi guri bd sung cho
cdp c6 tham quyén xét
duyét ngay sau khi nhan
dugc ban dich c6 chung
thuc chir ky theo quy dinh).
4. Béo cao két qua cua
chuyén cong tac nudc
ngoai dang thuc hién.

5. Gidy to xac nhan thong
tin nhan sy c6 lién quan tu
co quan lanh sy tai nudc
ngoai (co quan dai dién
ngoai giao Viét Nam tai
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Buoc ne Bi¢u
A Noi dung . - ‘e . X ok R ene
cong A ‘A Trach nhiem | Thoi gian mau/Ket Dién giai
I cong viéc .
viéc qua

nudce ngoai) (néu co).

B. Tai Vin phong Uy ban nhan dian Thanh phé (04 ngay lam viéc)

Cong chuac Phong Hanh
chinh - T6 chirc Van phong
UBND Thanh phb

tiép nhan hd so, kiém tra
tinh chinh x4c, day du, hop
1é cua hd so.

- Truong hop hd so chua

7 ’ Pi?;i gl;fh ‘ day du, ding quy dinh thi
Kiém tra, ti€p chinh - Té chitc | 1/2 ngay Hb so trinh | chuyén tra hd so cho So
B7 nhéq ho S0, Van phong 14m viee cla SGNoi | Noi vu dé bd sung hd so
chuyén ho so UBNDpThélnh i vu theo quy dinh.
hé - Truong hop hd so bao
p dam cac didu kién dé tiép
nhan, Coéng chic phong
Hanh chinh - T6 chuc tlep
nhan hd so va chuyén ho so
dén lanh dao Phong chuyén
mén thugc Van phong
UBND Thanh phé.
Léanh dao phong . Tiép nhan hd so va phan
~ A~ chuyén mon \ Ho so trinh cOn cOn chtrc hon
ps | Phancongtu | Chovan | V20881 G so NG | chuyen mon thuse Van
g phong UBND v vu phong UBND Thanh phé
Thanh pho xtr ly.
Cong chtirc phong chuyén
_Hdsotrinh |mOn Van phong UBND
vu deé xuat két qua giai quyét:
Céng chirc - Phicu trinh | - Trudng hop ho so dam
Thém dinh ho | phong chuyén | ()| o DE(AC | bio, theo quy dinh, di thao
A oA LA A VUE \ nga uyct din ieu trinh kém Quyét din
B9 | so.dexuatket | mon Van phong | -, vglez ciia Chi tich | gia han thoi giz%}(]") nrée
qua giai quyét | UBND Thanh UBND ngoéi'
pho Thanh phd/ . A .
Céng vin . qung hop ho S0 khong
chuyén trd h da@ ba(')ithe(? quy ‘dmh,Adu:
o thao PhiCu trinh kem Cong
van tra ho so cho S& Noi
VUL
Xem xét, ky [ Lanh dao phong -Hosotrinh | Lanh dao phong chuyén
hé so trinh chuyén mén 1/2 ned ctia SONOi | mon Vin phong UBND
B10 | Lanh dao Van Van phong lam \iéz vu Thanh pho xem xét ho so
phong UBND | UBND Thanh i Phiéu trinh [ va To trinh cta chuyén
Thanh phd phd - Du thao vién phong chuyén mon, ky
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Budc No6i dun piéu ] 3
cong o1 dung Trach nhiém | Thoi gian mau/Ket Dién giai
o cong viéc .
viéc qua
Quyétdinh | T trinh, trinh lanh dao
cua Lanh dao | Van phong UBND Thanh
UBND pho xem xét.
Thanh pho/
Cong van
chuyén tra ho
so cho So
Noi vu
- Ho so trinh
cua S& Noi
vu Lanh dao Van phong
- Phiéu trinh | UBND Thanh pho xem xét
- Dy thao ho so, tai liéu lién quan.
Xem xét, ky Lanh dao Van . Quygt dinh | - HO 59 dat yeu catt ky To
< 12 s \ 1/2 ngay | cua Lanh dao | trinh, trinh 1anh dao UBND
Bl11 van ban hodc phong UBND RN \ £
trinh k< Thanh phé lam viée UBND Thanh pho. i
y p Thanh pho/ | - HO so chua dat yéu cau:
Congvan | ky vén ban chuyén trd ho
chuyén tra h6 | so cho S& Noi vu xur Iy lai.
so cho S& Thyc hién tiép B13.
Noi vu
- Hb so trinh
cua So Noi
vu N .
L d - Phiéu trinh L}?{?h dao ,PSND tTthl}h
A Ay 1,4 anh dao \ ) , ph6 xem xet ho so, tai liéu
g1z | Pheduyetket | yypnp rpagy | 01 nedy Duthao 1 o uan, ky Quyét dinh
qua giai quyeét X lam viéc Quyét dinh . NS .
pho T gia han thoi gian ¢ nudc
cua Lanh dao ..
UBND ngoai.
Thanh pho
Cho sb, vao sé, déng dAu,
N . ban hanh van ban:
- HO so trinh \ ~
12 S& Noi 1) Truong hop Lanh dao
cua SO0l | UBND Thanh phd phé
A duyét Quyét dinh, cong
S Cong chirc - Phicu trinh | e phong Hanh chinh -
Ban hanh van X \ X, 1 2o, 2% s 2K
, L 1 X Phong Hanh - Quyét dinh | T6 chuc gui két qua dén ca
ban, tra ket , U \ e A R T aia \
. A chinh - T6 chue | 1/2ngay [ cua Lanh dao | nhan, t6 chtc lién quan va
B13 | qua, luu ho so, < \ \ A NTA
théng ké va Vian phong lam viéc UBND S& Noi vu.
theo d5i UBND Thanh Thanh pho/ | 2) Truong hop Lanh dao
pho Cong van | Van phong UBND Thanh
chuyén trd hd | pho ky Cong van tra ho so
so cho S& cho S& No6i vy, cong chl'Ig
Noi vu Phong Hanh chinh - To6

chie giri Cong van dén S&
Noi vu.
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IV. HO SO CAN LUU

M3 hiéu

Tén Biéu mau

//

Cong van dé nghi gia han thoi gian cong tic tai nudc ngoai cua co
quan, don vi.

//

Pon xin gia han thoi gian cong tdc & nudc ngoai cia can bd, cong
chure, vién chirc va ngudi lao dong duge cu di nudc ngoai (trong do
trinh bay cu thé 1y do xin gia han va cam két thoi gian trd vé Viét
Nam).

//

Tai liéu lién quan dén viéc xin gia han (néu 1a tiéng nudc ngoai phai
dugc dich ra tiéng Viét Nam, duoc to chirc, c4 nhan c6 thim quyén
chung thuc chir ky nguoi dich. Truong hop bat kha khang khi ngudi
xin gia han dang ¢ nudc ngoai va khong thé thue hién thu tyc ching
thue chir ky nguoi dich do thoi gian xin gia han ngan hodc noi cong tac
khong 6 co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén ching thuc thi giri
trude ndi dung ban dich chua c6 ching thuc. Nguoi xin gia han phai
cam két chiu hoan toan trach nhiém vé noi dung cua ban dich; déng
thoi gui bod sung cho cdp c6 tham quyén xét duyét ngay sau khi nhan
duoc ban dich c6 chung thuc chit ky theo quy dinh).

//

Bao cdo két qua cua chuyén cong tdc nudc ngoai dang thuc hién.

//

Giay to xac nhan thong tin nhan sy co lién quan tir co quan lanh su tai
nudc ngoai (co quan dai dién ngoai giao Viét Nam tai nudc ngoai) (néu
o).

//

Céc hd so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh.

V. CO SO PHAP LY

- Thong tu 5O 04/2020/TT-BNG ngay 25 thang 9 nam 2020 cua B Ngoai
giao hudng dan vige cap, gia han, huy gia tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu va cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc.

- Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19 thang 4 nim 2022 cua Uy
ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan Iy va xét
duyét can bo, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong di nudc ngoai.

- Quyét dinh s 1345/QD-UBND ngay 25 thang 4 nim 2022 cua Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé vé ty quyén quyét dinh ctr, cho phép can bo, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong di nude ngoai vé viée cong.
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