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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 5833/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 13 tháng 12 năm 2024 

QUYÉT ĐỊNH 
về viêc công bố thủ tuc hành chính nội bộ trong hê thống • o • • • o • o 

hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyên địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
sửa đổi bổ sung một số điêu của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyên 
địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Theo đê nghị của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại Tờ trình số 
15702/TTr-VP ngày 13 tháng 12 năm 2024. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 18 thủ tục hành chính nội bộ trong hệ 
thống hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý của Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố. 

Danh mục và nội dung chi tiết của thủ tục hành chính nội bộ được đăng tải 
trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
https://hochiminhcity.gov.vn/ (Thủ tục hành chính nội bộ). 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Thủ trưởng các Sở, ban, 
ngành, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức và các tổ chức, cá 
nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

Phan Văn Mãi 
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG HỆ THỐNG HÀNH CHÍNH 
NHÀ NƯỚC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ 

CỦA VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5833/QĐ-UBND ngày 13 tháng 12 năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

1 Tiếp nhận, đăng ký và chuyển giao 
văn bản đến 

Công tác 
văn phòng 

Đơn vị được giao 
nhiệm vụ cấp tỉnh, cấp 

huyện, cấp xã 

2 Phát hành văn bản đi Công tác 
văn phòng 

Đơn vị được giao 
nhiệm vụ cấp tỉnh, cấp 

huyện, cấp xã 

3 Thu hồi văn bản đã phát hành Công tác 
văn phòng 

Đơn vị được giao 
nhiệm vụ cấp tỉnh, cấp 

huyện, cấp xã 

4 Đính chính văn bản đã phát hành Công tác 
văn phòng 

Đơn vị được giao 
nhiệm vụ cấp tỉnh, cấp 

huyện, cấp xã 

5 Sao y, sao lục, trích sao văn bản Công tác 
văn phòng 

Đơn vị được giao 
nhiệm vụ cấp tỉnh, cấp 

huyện, cấp xã 

6 Thanh toán tiền nghỉ phép năm cho 
cán bộ, công chức, viên chức, người 
lao động do chưa nghỉ hoặc không 
nghỉ hết số ngày nghỉ hàng năm theo 
quy định của pháp luật. 

Công tác 
văn phòng 

Cơ quan tài chính cấp 
tỉnh, huyện, xã. 

7 Thanh toán tiền phương tiện đi lại, 
tiền phụ cấp đi đường khi nghỉ phép 
cho cán bộ, công chức thuộc đối 
tượng quy định tại Điều 2 Thông tư số 
141/2o11/TT-BTC. 

Công tác 
văn phòng 

Cơ quan tài chính cấp 
tỉnh, huyện, xã. 

8 Thanh toán tiền công tác phí cho cán 
bộ, công chức, viên chức. 

Công tác 
văn phòng 

Theo phân cấp, ủy 
quyền của Chủ tịch 
UBND cấp tỉnh; thủ 
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trưởng các cơ quan, 
đơn vị 

9 Thanh toán chi hội nghị. Công tác 
văn phòng 

Theo phân cấp, ủy 
quyên của Chủ tịch 
UBND cấp tỉnh; thủ 
trưởng các cơ quan, 

đơn vị 

10 Cấp Giấy đi đường cho cán bộ, công 
chức, viên chức đi công tác. 

Công tác 
văn phòng 

Cơ quan chuyên môn 
cấp tỉnh, phòng ban 

cấp huyện, UBND xã. 

11 Đăng ký xe đi công tác. Công tác 
văn phòng 

Đơn vị được giao ở cấp 
tỉnh, cấp huyện, cấp xã 

12 Trang bị máy móc, thiết bị làm việc 
cho cán bộ, công chức, viên chức. 

Công tác 
văn phòng 

Đơn vị được giao ở cấp 
tỉnh, cấp huyện, cấp xã 

13 Cập nhật thông tin vê tình hình thực 
hiện nhiệm vụ các địa phương được 
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ 
giao. 

Công tác 
văn phòng 

Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố 

14 Xây dựng, ban hành Chương trình 
công tác năm, quý, tháng, tuần của Ủy 
ban nhân dân Thành phố 

Công tác 
văn phòng 

Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố 

15 Điêu chỉnh Chương trình công tác 
năm, quý, tháng, tuần của Ủy ban 
nhân dân Thành phố 

Công tác 
văn phòng 

Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố 

16 Tổ chức phiên họp thường kỳ của Ủy 
ban nhân dân Thành phố/ hội nghị, hội 
thảo, cuộc họp, làm việc khác do Lãnh 
đạo Ủy ban nhân dân Thành phố chủ 
tri... 

Công tác 
văn phòng 

Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố 

17 Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân Thành phố tiếp khách trong nước, 
nước ngoài 

Công tác 
văn phòng 

Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố 

18 Thành viên Ủy ban nhân dân Thành 
phố xin phép đi công tác, làm việc 
ngoài tỉnh/ làm việc với cơ quan 
Trung ương 

Công tác 
văn phòng 

Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố 
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Tiếp nhận, đăng ký và chuyển giao văn bản đến 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Tiêp nhận văn bản đên 

* Đối với văn bản giấy 

- Văn thư cơ quan kiểm tra số lượng, tình trạng bì, dấu niêm phong (nêu có), nơi 
gửi; đối chiêu số, ký hiệu ghi ngoài bì với số, ký hiệu của văn bản trong bì. Trường 
hợp phát hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất thường, Văn thư cơ quan báo ngay người 
có trách nhiệm giải quyêt và thông báo cho nơi gửi văn bản. 

- Tất cả văn bản giấy đên (bao gồm cả văn bản có dấu chỉ độ mật) gửi cơ quan, 
tổ chức thuộc diện đăng ký tại Văn thư cơ quan phải được bóc bì, đóng dấu "ĐẼN". 
Đối với văn bản gửi đích danh cá nhân hoặc tổ chức đoàn thể trong cơ quan, tổ chức 
thì Văn thư cơ quan chuyển cho nơi nhận (không bóc bì). Những bì văn bản gửi đích 
danh cá nhân, nêu là văn bản liên quan đên công việc chung của cơ quan, tổ chức thì 
cá nhân nhận văn bản có trách nhiệm chuyển lại cho Văn thư cơ quan để đăng ký. 

* Đối với văn bản điện tử 

- Văn thư cơ quan phải kiểm tra tính xác thực và toàn vẹn của văn bản điện tử và 
thực hiện tiêp nhận trên Hệ thống. 

- Trường hợp văn bản điện tử không đáp ứng các quy định tại điểm a khoản này 
hoặc gửi sai nơi nhận thì cơ quan, tổ chức nhận văn bản phải trả lại cho cơ quan, tổ 
chức gửi văn bản trên Hệ thống. Trường hợp phát hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất 
thường thì Văn thư cơ quan báo ngay người có trách nhiệm giải quyêt và thông báo 
cho nơi gửi văn bản. 

- Cơ quan, tổ chức nhận văn bản có trách nhiệm thông báo ngay trong ngày cho 
cơ quan, tổ chức gửi về việc đã nhận văn bản bằng chức năng của Hệ thống. 

Bước 2: Đăng ký văn bản đên 

- Việc đăng ký văn bản đên phải bảo đảm đầy đủ, rõ ràng, chính xác các thông 
tin cần thiêt theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đên hoặc theo thông tin đầu vào của dữ 
liệu quản lý văn bản đên. Những văn bản đên không được đăng ký tại Văn thư cơ 
quan thì đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyêt, trừ những loại văn bản đên 
được đăng ký riêng theo quy định của pháp luật. 
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- Số đến của văn bản được lấy liên tiếp theo thứ tự và trình tự thời gian tiếp nhận 
văn bản trong năm, thống nhất giữa văn bản giấy và văn bản điện tử. 

- Đăng ký văn bản 

Văn bản được đăng ký bằng sổ hoặc bằng Hệ thống. 

+ Đăng ký văn bản đến bằng sổ 

Văn thư cơ quan đăng ký văn bản vào Sổ đăng ký văn bản đến. Mẫu Sổ đăng ký 
văn bản đến theo quy định tại Phụ lục III. 

+ Đăng ký văn bản đến bằng Hệ thống 

Văn thư cơ quan tiếp nhận văn bản và đăng ký vào Hệ thống. Trường hợp cần 
thiết, Văn thư cơ quan thực hiện số hóa văn bản đến theo quy định tại Phụ lục I Nghị 
định số 30/2020/NĐ-CP. Văn thư cơ quan cập nhật vào Hệ thống các trường thông 
tin đầu vào của dữ liệu quản lý văn bản đến theo quy định tại Phụ lục III. Văn bản 
đến được đăng ký vào Hệ thống phải được in ra giấy đầy đủ các trường thông tin theo 
mẫu Sổ đăng ký văn bản đến, ký nhận và đóng sổ để quản lý. 

- Văn bản mật được đăng ký theo quy định của pháp luật vê bảo vệ bí mật nhà 
nước. 

Bước 3: Trình, chuyển giao văn bản đến 

- Văn bản phải được Văn thư cơ quan trình trong ngày, chậm nhất là trong ngày 
làm việc tiếp theo đến người có thẩm quyên chỉ đạo giải quyết và chuyển giao cho 
đơn vị hoặc cá nhân được giao xử lý. Trường hợp đã xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân 
được giao xử lý, Văn thư cơ quan chuyển văn bản đến đơn vị, cá nhân xử lý theo quy 
chế công tác văn thư của cơ quan, tổ chức. Văn bản đến có dấu chỉ các mức độ khẩn 
phải được trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được. Việc chuyển giao văn bản 
phải bảo đảm chính xác và giữ bí mật nội dung văn bản. 

- Căn cứ nội dung của văn bản đến; quy chế làm việc của cơ quan, tổ chức; chức 
năng, nhiệm vụ và kế hoạch công tác được giao cho đơn vị, cá nhân, người có thẩm 
quyên ghi ý kiến chỉ đạo giải quyết. Đối với văn bản liên quan đến nhiêu đơn vị hoặc 
cá nhân thì xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân chủ trì, phối hợp và thời hạn giải quyết. 

- Trình, chuyển giao văn bản giấy: Ý kiến chỉ đạo giải quyết được ghi vào mục 
"Chuyển" trong dấu "ĐẾN" hoặc Phiếu giải quyết văn bản đến theo mẫu tại Phụ lục 
IV Nghị định số 30/2020/NĐ-CP. Sau khi có ý kiến chỉ đạo giải quyết của người có 
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thẩm quyền, văn bản đên được chuyển lại cho Văn thư cơ quan để đăng ký bổ sung 
thông tin, chuyển cho đơn vị hoặc cá nhân được giao giải quyêt. Khi chuyển giao văn 
bản giấy đên cho đơn vị, cá nhân phải ký nhận văn bản. 

- Trình, chuyển giao văn bản điện tử trên Hệ thống: Văn thư cơ quan trình văn 
bản điện tử đên người có thẩm quyền chỉ đạo giải quyêt trên Hệ thống. 

Người có thẩm quyền ghi ý kiên chỉ đạo giải quyêt văn bản đên trên Hệ thống và 
cập nhật vào Hệ thống các thông tin: Đơn vị hoặc người nhận; ý kiên chỉ đạo, trạng 
thái xử lý văn bản; thời hạn giải quyêt; chuyển văn bản cho đơn vị hoặc cá nhân được 
giao giải quyêt. Trường hợp văn bản điện tử gửi kèm văn bản giấy thì Văn thư cơ 
quan thực hiện trình văn bản điện tử trên Hệ thống và chuyển văn bản giấy đên đơn 
vị hoặc cá nhân được người có thẩm quyền giao chủ trì giải quyêt. 

b) Cách thức thực hiện: 

+ Đối với văn bản giấy: chuyển văn bản qua bưu điện hoặc trực tiêp tại Văn 
phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. 

+ Đối với văn bản điện tử: Trực tuyên (thông qua Phần mềm Quản lý văn bản và 
Hồ sơ công việc). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Đơn vị gửi xác định thành phần, số lượng hồ 
sơ theo yêu cầu công tác. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 01 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức, Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn. 

- Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiêp thực hiện: Bộ phận Hành chính/văn thư của các cơ quan, đơn 
vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 

- Cơ quan có thẩm quyền quyêt định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị cấp Thành 
phố, cấp huyện và cấp xã. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ý kiên chỉ đạo giải quyêt văn bản 
đên trên Hệ thống và chuyển văn bản điện tử hoặc văn bản giấy đên đơn vị hoặc cá 
nhân được người có thẩm quyền giao chủ trì giải quyêt. 
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h) Phí, lê phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiên thực hiên thủ tuc hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tuc hành chính: Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 
05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư. 
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2. Phát hành văn bản đi. 

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cấp số, thời gian ban hành văn bản 

- Số và thời gian ban hành văn bản được lấy theo thứ tự và trình tự thời gian ban 
hành văn bản của cơ quan, tổ chức trong năm (bắt đầu liên tiếp từ số 01 vào ngày 01 
tháng 01 và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm). Số và ký hiệu văn bản của cơ 
quan, tổ chức là duy nhất trong một năm, thống nhất giữa văn bản giấy và văn bản 
điện tử. 

+ Việc cấp số văn bản quy phạm pháp luật: Mỗi loại văn bản quy phạm pháp 
luật được cấp hệ thống số riêng. 

+ Việc cấp số văn bản chuyên ngành do người đứng đầu cơ quan quản lý ngành, 
lĩnh vực quy định. 

+ Việc cấp số văn bản hành chính do người đứng đầu cơ quan, tổ chức quy định. 

- Đối với văn bản giấy, việc cấp số, thời gian ban hành được thực hiện sau khi 
có chữ ký của người có thẩm quyền, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn 
bản mật được cấp hệ thống số riêng. 

- Đối với văn bản điện tử, việc cấp số, thời gian ban hành được thực hiện bằng 
chức năng của Hệ thống. 

Bước 2: Đăng ký văn bản đi 

- Việc đăng ký văn bản bảo đảm đầy đủ, chính xác các thông tin cần thiết của 
văn bản đi. 

- Đăng ký văn bản 

Văn bản được đăng ký bằng sổ hoặc bằng Hệ thống. 

+ Đăng ký văn bản bằng sổ 

Văn thư cơ quan đăng ký văn bản vào Sổ đăng ký văn bản đi. Mẫu sổ đăng ký 
văn bản đi theo quy định tại Phụ lục IV Nghị định số 30/2020/NĐ-CP. 

+ Đăng ký văn bản bằng Hệ thống 

Văn bản được đăng ký bằng Hệ thống phải được in ra giấy đầy đủ các trường 
thông tin theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đi, đóng sổ để quản lý. 
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- Văn bản mật được đăng ký theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà 
nước. 

Bước 3: Nhân bản, đóng dấu, ký số của cơ quan, tổ chức và dấu chỉ độ mật, 
mức độ khẩn 

- Nhân bản, đóng dấu của cơ quan, tổ chức và dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn đối 
với văn bản giấy. 

+ Văn bản đi được nhân bản theo đúng số lượng được xác định ở phần nơi nhận 
của văn bản. 

+ Việc đóng dấu cơ quan, tổ chức và dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn, được thực 
hiện theo quy định. 

- Ký số của cơ quan, tổ chức đối với văn bản điện tử 

Ký số của cơ quan, tổ chức được thực hiện theo quy định. 

Bước 4: Phát hành và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi 

- Văn bản đi phải hoàn thành thủ tục tại Văn thư cơ quan và phát hành trong 
ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản khẩn 
phải được phát hành và gửi ngay sau khi ký văn bản. 

- Việc phát hành văn bản mật đi phải bảo đảm bí mật nội dung của văn bản theo 
quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước, đúng số lượng, thời gian và nơi 
nhận. 

- Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung phải được sửa đổi, thay thế 
bằng văn bản có hình thức tương đương. Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về 
thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành phải được đính chính bằng công văn của 
cơ quan, tổ chức ban hành văn bản. 

- Thu hồi văn bản 

+ Đối với văn bản giấy, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên 
nhận có trách nhiệm gửi lại văn bản đã nhận. 

+ Đối với văn bản điện tử, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên 
nhận hủy bỏ văn bản điện tử bị thu hồi trên Hệ thống, đồng thời thông báo qua Hệ 
thống để bên gửi biết. 
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- Phát hành văn bản giấy từ văn bản được ký số của người có thẩm quyên: Văn 
thư cơ quan thực hiện in văn bản đã được ký số của người có thẩm quyên ra giấy, 
đóng dấu của cơ quan, tổ chức để tạo bản chính văn bản giấy và phát hành văn bản. 

- Trường hợp cần phát hành văn bản điện tử từ văn bản giấy: thực hiện số hóa 
văn bản giấy và ký số của cơ quan, tổ chức. 

Bước 5: Lưu văn bản đi 

-Lưu văn bản giấy 

+ Bản gốc văn bản được lưu tại Văn thư cơ quan và phải được đóng dấu ngay 
sau khi phát hành, sắp xếp theo thứ tự đăng ký. 

+ Bản chính văn bản lưu tại hồ sơ công việc. 

- Lưu văn bản điện tử 

+ Bản gốc văn bản điện tử phải được lưu trên Hệ thống của cơ quan, tổ chức ban 
hành văn bản. 

+ Cơ quan, tổ chức có Hệ thống đáp ứng theo quy định thì sử dụng và lưu bản 
gốc văn bản điện tử trên Hệ thống thay cho văn bản giấy. 

+ Cơ quan, tổ chức có Hệ thống chưa đáp ứng theo quy định thì Văn thư cơ 
quan tạo bản chính văn bản giấy theo quy định để lưu tại Văn thư cơ quan và hồ sơ 
công việc. 

b) Cách thức thực hiện: 

- Đối với văn bản giấy: phát hành, chuyển văn bản đến nơi nhận qua bưu điện 
hoặc giao trực tiếp. 

- Đối với văn bản điện tử: Trực tuyến (thông qua Phần mêm Quản lý văn bản và 
Hồ sơ công việc). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Thành phần, số lượng theo yêu cầu hồ sơ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 0,5 ngày kể từ khi văn bản được ký. Văn 
bản khẩn phải được phát hành và gửi ngay sau khi ký văn bản. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân 
quận, huyện, thành phố Thủ Đức, Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn. 

e) Cơ quan giải quyêt thủ tục hành chính: Bộ phận Hành chính/văn thư của 
các cơ quan, đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đi được lấy số, nhân bản, 
đóng dấu và phát hành. 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nêu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 
05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư. 
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3. Thu hồi văn bản đã phát hành 

a) Trình tự thực hiện: 

- Đối với văn bản giấy, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên 
nhận có trách nhiệm gửi lại văn bản đã nhận. 

- Đối với văn bản điện tử, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên 
nhận hủy bỏ văn bản điện tử bị thu hồi trên Hệ thống, đồng thời thông báo qua Hệ 
thống để bên gửi biết. 

b) Cách thức thực hiện: 

- Đối với văn bản giấy: phát hành, chuyển văn bản đến nơi nhận qua bưu điện 
hoặc giao trực tiếp. 

- Đối với văn bản điện tử: Trực tuyến (thông qua Phần mềm Quản lý văn bản và 
Hồ sơ công việc). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản thông báo thu hồi (dưới dạng điện tử 
hoặc bản giấy). 

d) Thời hạn giải quyêt: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân 
quận, huyện, thành phố Thủ Đức, Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn. 

e) Cơ quan giải quyêt thủ tục hành chính: Bộ phận Hành chính/văn thư của 
các cơ quan, đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã. 

g) Kêt quả thực hiện thủ tục hành chính: Gửi lại văn bản giấy đã nhận hoặc 
hủy bỏ văn bản điện tử bị thu hồi trên Hệ thống. 

h) Phí, lệ phí (nêu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 
05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư. 
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4. Đính chính văn bản đã phát hành 

a) Trình tự thực hiện: 

Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục 
ban hành phải được đính chính bằng công văn của cơ quan, tổ chức ban hành văn 
bản. 

b) Cách thức thực hiện: 

- Đối với văn bản giấy: phát hành, chuyển văn bản đên nơi nhận qua bưu điện 
hoặc giao trực tiêp. 

- Đối với văn bản điện tử: Trực tuyên (thông qua Phần mềm Quản lý văn bản và 
Hồ sơ công việc). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Dự thảo văn bản đính chính (bản giấy hoặc 
bản điện tử). 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân 
quận, huyện, thành phố Thủ Đức, Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ phận Hành chính/văn thư của 
các cơ quan, đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn đính chính được ký và 
phát hành. 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nêu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 
05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư. 
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5. Sao y, sao lục, trích sao văn bản 

a) Trình tự thực hiện: 

* Trường hợp Sao y: 

- Sao y gồm: Sao y từ văn bản giấy sang văn bản giấy, sao y từ văn bản điện tử 
sang văn bản giấy, sao y từ văn bản giấy sang văn bản điện tử. 

- Sao y từ văn bản giấy sang văn bản giấy được thực hiện bằng việc chụp từ bản 
gốc hoặc bản chính văn bản giấy sang giấy. 

- Sao y từ văn bản điện tử sang văn bản giấy được thực hiện bằng việc in từ bản 
gốc văn bản điện tử ra giấy. 

- Sao y từ văn bản giấy sang văn bản điện tử được thực hiện bằng việc số hóa 
văn bản giấy và ký số của cơ quan, tổ chức. 

* Trường hợp Sao lục: 

- Sao lục gồm: Sao lục từ văn bản giấy sang văn bản giấy, sao lục từ văn bản 
giấy sang văn bản điện tử, sao lục từ văn bản điện tử sang văn bản giấy. 

- Sao lục được thực hiện bằng việc in, chụp từ bản sao y. 

* Trường hợp Trích sao: 

- Trích sao gồm: Trích sao từ văn bản giấy sang văn bản giấy, trích sao từ văn 
bản giấy sang văn bản điện tử, trích sao từ văn bản điện tử sang văn bản điện tử, trích 
sao từ văn bản điện tử sang văn bản giấy. 

- Bản trích sao được thực hiện bằng việc tạo lập lại đầy đủ thể thức, phần nội 
dung văn bản cần trích sao. 

Thể thức và kỹ thuật trình bày bản sao y, sao lục, trích sao được thực hiện theo 
quy định tại Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ. 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức quyết định việc sao văn bản do cơ quan, tổ 
chức ban hành, văn bản do các cơ quan, tổ chức khác gửi đến và quy định thẩm 
quyền ký các bản sao văn bản. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, bưu chính hoặc Trực tuyến (thông qua Phần 
mềm Quản lý văn bản và Hồ sơ công việc). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 
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đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức, Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn. 

- Tổ chức, cá nhân. 

e) Cơ quan giải quyêt thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận Hành chính/văn thư của các cơ quan, đơn 
vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị cấp Thành 
phố, cấp huyện và cấp xã. 

g) Kêt quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao y, bản sao lục, bản trích sao 
của văn bản. 

h) Phí, lệ phí (nêu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 
05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư. 
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6. Thanh toán tiền nghỉ phép năm cho cán bộ, công chức, viên chức, người 
lao động do chưa nghỉ hoặc không nghỉ hêt số ngày nghỉ hàng năm theo quy 
định của pháp luật 

a) Trình tự thực hiện: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Giấy đê nghị thanh toán. 

- Đơn xin nghỉ phép (có xác nhận của Thủ trưởng, cơ quan, đơn vị nơi trực tiếp 
quản lý cán bộ, công chức làm việc xác nhận do yêu cầu công việc nên không bố trí 
được thời gian cho cán bộ, công chức nghỉ phép năm hoặc không bố trí đủ số ngày 
nghỉ phép năm). 

- Bảng kê thanh toán tiên phép hàng năm (theo mẫu số C07-HD ban hành kèm 
theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyêt: Được thực hiện một lần trong năm và được quyết toán 
vào niên độ ngân sách hàng năm theo quy định của Luật Ngân sách Nhà nước. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức, 
người lao động. 

e) Cơ quan giải quyêt thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc các cơ quan, 
đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 

- Cơ quan có thẩm quyên quyết định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị. 

g) Kêt quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu duyệt chi 

h) Phí, lệ phí (nêu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bảng kê thanh toán tiên phép hàng năm (theo mẫu số C07-HD ban hành kèm 
theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp. 
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k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nêu có): 

- Có đơn xin nghỉ phép nhưng được Thủ trưởng đơn vị xác nhận do yêu cầu 
công việc nên không bố trí được thời gian cho cán bộ, công chức nghỉ phép năm 

- Mức chi hỗ trợ được quy định tại quy chê chi tiêu nội bộ của cơ quan, nhưng 
tối đa không quá mức tiền lương làm thêm giờ vào ngày thứ bảy, chủ nhật theo quy 
định hiện hành. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Bộ luật Lao động năm 2019; 

- Luật Cán bộ, công chức năm 2008; 

- Luật Viên chức năm 2010; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật viên 
chức năm 2019; 

- Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
quy định về chê độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công chức, 
viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc trong cơ quan nhà 
nước, đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
chê độ kê toán hành chính, sự nghiệp. 

- Quy chê chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị. 
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7. Thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi đường khi nghỉ phép 
cho cán bộ, công chức thuộc đối tượng quy định tại Điều 2 Thông tư số 
141/2011/TT-BTC 

a) Trình tự thực hiện: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Giấy đề nghị thanh toán. 

- Giấy nghỉ phép năm do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị cấp. 

- Đối với các đối tượng quy định tại điểm b khoản 1 Điều 2 Thông tư số 
141/2011/TT-BTC: Phải có đơn và được chính quyền địa phương nơi thân nhân cư 
trú hoặc cơ sở y tế xác nhận có người thân bị ốm đau đi điều trị ở cơ sở y tế, điều trị 
dài hạn tại nhà, hoặc bị chết. 

- Vé tàu, xe vận chuyển đến nơi nghỉ phép và theo chiều ngược lại hoặc Hợp 
đồng thuê phương tiện hoặc Giấy biên nhận thanh toán với chủ phương tiện theo số 
ki-lô-mét thực đi (đối với những đoạn đường không có phương tiện vận tải của tổ 
chức, cá nhân kinh doanh vận tải hành khách theo quy định của pháp luật). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyêt: 

- Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị. 

- Tiền phương tiện đi nghỉ phép hàng năm chỉ được thanh toán mỗi năm một lần, 
nghỉ phép của năm nào được thanh toán trong năm đó. Trường hợp vì công việc được 
Thủ trưởng cơ quan, đơn vị cho lùi thời gian nghỉ phép sang năm sau thì cũng được 
thanh toán tiền nghỉ phép năm, nhưng chỉ được thanh toán trong phạm vi thời gian 
chỉnh lý ngân sách đến hết 31 tháng 01 năm sau. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức, 
người lao động. 

e) Cơ quan giải quyêt thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc các cơ quan, 
đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 
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- Cơ quan có thẩm quyền quyêt định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiêu duyệt chi 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nêu có): 

- Giấy nghỉ phép năm do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị cấp. 

- Phải có đơn và được chính quyền địa phương nơi thân nhân cư trú hoặc cơ sở y 
tê xác nhận có người thân bị ốm đau đi điều trị ở cơ sở y tê, điều trị dài hạn tại nhà, 
hoặc bị chêt. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Bộ luật Lao động năm 2019; 

- Luật Cán bộ, công chức năm 2008; 

- Luật Viên chức năm 2010; 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật viên 
chức năm 2019; 

- Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
quy định về chê độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công chức, 
viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc trong cơ quan nhà 
nước, đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Quy chê chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị. 
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8. Thanh toán công tác phí cho cán bộ, công chức, người lao động 

a) Trình tự thực hiện: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Giấy đề nghị thanh toán. 

- Bảng kê thanh toán công tác phí (theo mẫu số C17-HD ban hành kèm theo 
Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ 
kế toán hành chính, sự nghiệp). 

- Giấy đi đường của người đi công tác có đóng dấu xác nhận của cơ quan, đơn vị 
nơi đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi lưu trú). 

- Văn bản hoặc kế hoạch công tác đã được thủ trưởng cơ quan, đơn vị phê duyệt; 
công văn; giấy mời; văn bản trưng tập tham gia đoàn công tác. 

- Hóa đơn; chứng từ mua vé hợp pháp theo quy định của pháp luật khi đi công 
tác bằng các phương tiện giao thông hoặc giấy biên nhận của chủ phương tiện. Riêng 
chứng từ thanh toán vé máy bay ngoài cuống vé (hoặc vé điện tử) phải kèm theo thẻ 
lên máy bay theo quy định của pháp luật. Trường hợp mất thẻ lên máy bay thì phải có 
xác nhận của cơ quan, đơn vị cử đi công tác (áp dụng khi thanh toán chi phí đi lại 
theo thực tế). 

- Bảng kê độ dài quãng đường đi công tác trình thủ trưởng cơ quan, đơn vị duyệt 
thanh toán (áp dụng khi thanh toán khoán chi phí đi lại). 

- Hóa đơn, chứng từ thuê phòng nghỉ hợp pháp theo quy định của pháp luật (áp 
dụng khi thanh toán tiền thuê phòng nghỉ theo hóa đơn thực tế). 

- Riêng hồ sơ thanh toán khoán kinh phí sử dụng xe ô tô khi đi công tác tại điểm 
a khoản 2 Điều 5 Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính 
gồm: 

+ Văn bản hoặc kế hoạch công tác đã được thủ trưởng cơ quan, đơn vị phê 
duyệt; công văn; giấy mời; văn bản trưng tập tham gia đoàn công tác. 

+ Bảng kê độ dài quãng đường đi công tác trình thủ trưởng cơ quan, đơn vị 
duyệt thanh toán (áp dụng khi thanh toán khoán chi phí đi lại). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyêt: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật 
làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ 
trợ. 

- Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng 
nhân dân. 

e) Cơ quan giải quyêt thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc các cơ quan, 
đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 

- Cơ quan có thẩm quyên quyết định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị. 

g) Kêt quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu duyệt chi 

h) Phí, lệ phí (nêu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Thực hiện đúng nhiệm vụ được giao. 

- Được thủ trưởng cơ quan, đơn vị cử đi công tác hoặc được mời tham gia đoàn 
công tác. 

- Có đủ các chứng từ để thanh toán theo quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-
BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội 
nghị. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế 
độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

- Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp. 

- Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị. 
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9. Thanh toán chi hội nghị 

a) Trình tự thực hiện: Thực hiện theo quy định tại Quy chê chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiêp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Giấy đề nghị thanh toán. 

- Văn bản, kê hoạch tổ chức hội nghị được người có thẩm quyền phê duyệt theo 
quy định. 

- Hóa đơn, chứng từ hợp pháp và bảng kê thanh toán đối với các khoản chi bằng 
tiền cho người tham dự hội nghị theo quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC 
ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính (nêu có) theo quy định của pháp luật hiện hành về 
hóa đơn, chứng từ thanh toán. 

* Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định tại Quy chê chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật 
làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ 
trợ. 

- Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng 
nhân dân. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiêp thực hiện: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc các cơ quan, 
đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 

- Cơ quan có thẩm quyền quyêt định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiêu duyệt chi 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 



64 CÔNG BÁO/Số 24+25/Ngày 01-01-2025 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế 
độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

- Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dân 
chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp. 

- Nghị quyết số 13/2017/NQ-HĐND ngày 07/12/2017 của Hội đồng nhân dân 
Thành phố ban hành mức chi chế độ công tác phí và chế độ tổ chức hội nghị trên địa 
bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Nghị quyết số 29/2018/NQ-HĐND ngày 07/12/2018 của Hội đồng nhân dân 
Thành phố ban hành quy định về mức chi đào tạo bồi dưỡng cán bộ công chức, viên 
chức trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị. 
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10. Cấp Giấy đi đường cho cán bộ, công chức, viên chức đi công tác 

a) Trình tự thực hiện: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu 
nội bộ của từng cơ quan, đơn vị. 

d) Thời hạn giải quyêt: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật 
làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ 
trợ. 

- Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng 
nhân dân. 

e) Cơ quan giải quyêt thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc các cơ quan, 
đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 

- Cơ quan có thẩm quyên quyết định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị. 

g) Kêt quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu đi đường. 

h) Phí, lệ phí (nêu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế 
độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

- Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị. 



66 CÔNG BÁO/Số 24+25/Ngày 01-01-2025 

11. Đăng ký xe đi công tác 

a) Trình tự thực hiện: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu 
nội bộ của từng cơ quan, đơn vị. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật 
làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ 
trợ. 

- Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng 
nhân dân. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc các cơ quan, 
đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Lệnh điều xe. 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế 
độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

- Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị. 
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12. Trang bị máy móc, thiết bị làm việc cho cán bộ, công chức, viên chức 

a) Trình tự thực hiện: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của 
từng cơ quan, đơn vị. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Giấy đề nghị. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Thời hạn thực hiện tối đa không quá 15 ngày làm việc 
đối với chỉ định thầu (trường hợp đấu thầu rộng rãi trong nước: tổng thời gian từ khi 
bắt đầu chuẩn bị hồ sơ mời thầu đến khi ký kết hợp đồng trong khoảng 2-3 tháng). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật 
làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ 
trợ. 

- Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng 
nhân dân. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc các cơ quan, 
đơn vị cấp Thành phố, cấp huyện và cấp xã; 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo các cơ quan, đơn vị. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Máy móc, thiết bị làm việc được 
trang bị. 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Đấu thầu số 22/2023/QH15 ngày 23 tháng 6 năm 2023; 
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- Nghị định số 24/2024/NĐ-CP ngày 27 tháng 02 năm 2024 của Chính phủ vê 
Quy định chi tiết một số điêu và biện pháp thi hành Luật Đấu thầu vê lựa chọn nhà 
thầu; 

- Thông tư số 06/2024/TT-BKHĐT ngày 26 tháng 4 năm 2024 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư hướng dẫn việc cung cấp, đăng tải thông tin vê lựa chọn nhà thầu và mẫu 
hồ sơ đấu thầu trên Hệ thống mạng đấu thầu quốc gia; 

- Quyết định số 50/2017/QĐ-TTg ngày 31/12/2017 của Thủ tướng Chính phủ 
Quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị; 

- Công văn số 6975/STC-CS ngày 10 tháng 10 năm 2023 của Sở Tài chính vê 
việc triển khai công văn số 882/HĐND-KTNS ngày 28/9/2023 của Hội đồng nhân 
dân Thành phố. 

- Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị. 
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13. Cập nhật thông tin về tình hình thực hiện nhiệm vụ các địa phương được • 1 • o • • • • • 1 o • 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao 

a) Trình tự thực hiện: 

Khi nhận được nhiệm vụ của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao trên Hệ 
thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi, Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố chủ trì, 
phối hợp với các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức 
và các cơ quan liên quan cập nhật đầy đủ tình hình, kêt quả thực hiện nhiệm vụ được 
giao của Thành phố trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi. 

Thường xuyên cập nhật tình hình theo dõi, đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ; 
phối hợp với các cơ quan trung ương trong việc xác nhận kêt quả thực hiện nhiệm vụ 
giao của các địa phương đã cập nhật trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi; rà 
soát, đối chiêu các thông tin trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi với các văn 
bản giao nhiệm vụ của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ. 

Trường hợp cập nhật thiêu nhiệm vụ giao hoặc nội dung nhiệm vụ được cập 
nhật và chuyển đên chưa chính xác hoặc không thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn của bộ, cơ quan, địa phương mình thì phải trao đổi, thông tin kịp thời hoặc 
chuyển lại Văn phòng Chính phủ (nêu rõ lý do) để cập nhật bổ sung, điều chỉnh hoặc 
chuyển đên bộ, cơ quan, địa phương khác thực hiện theo quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tuyên trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo 
dõi của Văn phòng Chính phủ. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản báo cáo kêt quả thực hiện nhiệm vụ. 

d) Thời hạn giải quyết: 

Theo từng nhiệm vụ, công việc được giao: 

(i) Đối với các nhiệm vụ giao có thời hạn, phải cập nhật đúng hạn các thông tin 
liên quan đên tình hình, kêt quả thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính 
phủ giao vào Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi trên Mạng dùng riêng của 
Chính phủ. 

(ii) Đối với các nhiệm vụ giao không có thời hạn, phải cập nhật tình hình thực 
hiện theo quý, 6 tháng, năm hoặc khi có kêt quả thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, 
Thủ tướng Chính phủ giao. 
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đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 
Thành phố, các Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan có thẩm quyên quyết định: Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 
Thành phố. 

- Cơ quan phối hợp: Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cập nhật đầy đủ kết quả thực hiện 
các nhiệm vụ được giao vào Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi. 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 42/2014/QĐ-TTg ngày 27/7/2014 của Thủ tướng Chính phủ ban 
hành Quy chế theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ 
tướng Chính phủ giao. 

- Quyết định số 23/2018/QĐ-TTg ngày 15/5/2018 của Thủ tướng Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điêu của Quy chế theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện 
nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao theo Quyết định số 42/2014/QĐ-
TTg. 

- Quyết định số 54/2023/QĐ-UBND ngày 18/12/2023 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân Thành phố 
Hồ Chí Minh nhiệm kỳ 2021 -2026. 
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14. Xây dựng, ban hành Chương trình công tác năm, quý, tháng, tuần của Ủy 
ban nhân dân Thành phố. 

a) Trình tự thực hiện: 

* Chương trình công tác năm 

- Trước ngày 30 tháng 9 hằng năm, Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố đề 
nghị các đơn vị, địa phương đăng ký các đề án, nội dung vào chương trình công tác 
năm sau; 

- Trước ngày 15 tháng 11, các đơn vị, địa phương đăng ký đề án, nội dung với 
Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, gồm những nội dung sau: tên gọi; căn cứ 
xây dựng; sự cần thiết; định hướng nội dung; phạm vi điều chỉnh; cơ quan thẩm định, 
theo dõi; cấp trình; thời hạn trình xác định cụ thể đến từng tháng; sản phẩm của đề 
án; 

- Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên 
quan thẩm tra, xác định các đề án, nội dung đưa vào chương trình công tác; tổng hợp, 
dự thảo chương trình công tác năm sau trình Ủy ban nhân dân Thành phố. Trong thời 
hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân Thành phố thông qua, Văn phòng 
Ủy ban nhân dân Thành phố trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố xem xét, ban 
hành. 

* Chương trình công tác quý, tháng, tuần 

- Trên cơ sở chương trình công tác năm đã được ban hành và chỉ đạo của Ủy ban 
nhân dân Thành phố, Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố về việc điều chỉnh 
các đề án, nội dung trong chương trình công tác, Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành 
phố cập nhật, xây dựng và ban hành chương trình công tác quý chậm nhất vào ngày 
làm việc đầu tiên của tháng đầu quý; 

- Trên cơ sở chương trình công tác quý đã được ban hành và chỉ đạo của Ủy ban 
nhân dân Thành phố, Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố về việc điều chỉnh 
các đề án, nội dung trong chương trình công tác, Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành 
phố cập nhật, xây dựng và ban hành chương trình công tác tháng chậm nhất vào ngày 
làm việc đầu tiên của tháng; 



72 CÔNG BÁO/Số 24+25/Ngày 01-01-2025 

- Trên cơ sở chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố, Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố xây dựng và ban 
hành chương trình công tác tuần chậm nhất vào thứ Sáu của tuần trước. 

b) Cách thức thực hiện: Không quy định. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Văn bản đăng ký đề án, nội dung gồm những nội dung sau: tên gọi; căn cứ xây 
dựng; sự cần thiết; định hướng nội dung; phạm vi điều chỉnh; cơ quan thẩm định, 
theo dõi; cấp trình; thời hạn trình xác định cụ thể đến từng tháng; sản phẩm của đề án. 

d) Thời hạn giải quyết: 

- Chương trình công tác năm: 10 ngày làm việc kể từ ngày Ủy ban nhân dân 
Thành phố thông qua, Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố trình Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố xem xét, ban hành. 

- Chương trình công tác quý: Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố cập nhật, 
xây dựng và ban hành chương trình công tác quý chậm nhất vào ngày làm việc đầu 
tiên của tháng đầu quý. 

- Chương trình công tác tháng: Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố cập 
nhật, xây dựng và ban hành chương trình công tác tháng chậm nhất vào ngày làm 
việc đầu tiên của tháng. 

- Chương trình công tác tuần: Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố xây dựng 
và ban hành chương trình công tác tuần chậm nhất vào thứ Sáu của tuần trước. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân 
dân cấp huyện. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành 
phố. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chương trình công tác năm, quý, 
tháng, tuần của Ủy ban nhân dân Thành phố. 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyêt định số 54/2023/QĐ-UBND 
ngày 18/12/2023 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chê 
làm việc của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh nhiệm kỳ 2021 -2026. 
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15. Điều chỉnh Chương trình công tác năm, quý, tháng, tuần của Ủy ban 
nhân dân Thành phố 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trên cơ sở đê nghị bổ sung, điêu chỉnh chương trình công tác của các 
đơn vị, địa phương, Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố trình Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố quyết định. 

- Bước 2: Căn cứ quyết định của Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố, Văn 
phòng Ủy ban nhân dân Thành phố bổ sung, điêu chỉnh vào chương trình công tác 
của Ủy ban nhân dân Thành phố và cập nhật vào phần mêm quản lý, theo dõi chương 
trình công tác của Ủy ban nhân dân Thành phố. 

b) Cách thức thực hiện: Không quy định. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Văn bản đê nghị bổ sung, điêu chỉnh chương trình công tác. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân 
dân cấp huyện. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành 
phố. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chương trình công tác năm, quý, 
tháng, tuần của Ủy ban nhân dân Thành phố được điêu chỉnh hoặc cập nhật. 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyết định số 54/2023/QĐ-UBND 
ngày 18/12/2023 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chế 
làm việc của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh nhiệm kỳ 2021 -2026. 
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16. Tổ chức phiên họp thường kỳ của Ủy ban nhân dân Thành phố/ hội 
nghị, hội thảo, cuộc họp, làm việc khác do Lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành 
phố chủ trì.... 

a) Trình tự thực hiện: 

* Phiên họp Ủy ban nhân dân Thành phố 

Uy ban nhân dân Thành phố họp thường kỳ mỗi tháng một lân và được tổ chức 
trước ngày 05 của tháng sau, trường hợp đặc biệt, việc tổ chức họp sau thời hạn trên 
do Chủ tịch Uy ban nhân dân Thành phố quyết định. 

Uy ban nhân dân Thành phố họp chuyên đề hoặc họp để giải quyết công việc 
phát sinh đột xuất theo quyết định của Chủ tịch Uy ban nhân dân Thành phố hoặc 
theo yêu câu của ít nhất một phân ba tổng số thành viên Uy ban nhân dân Thành phố 
hoặc theo yêu câu của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Ban cán sự đảng Uy ban 
nhân dân Thành phố. 

Chủ tịch Uy ban nhân dân Thành phố chủ trì phiên họp Uy ban nhân dân Thành 
phố. Khi cân thiết, Chủ tịch Uy ban nhân dân Thành phố phân công một Phó Chủ 
tịch Uy ban nhân dân Thành phố thay mặt Chủ tịch Uy ban nhân dân Thành phố chủ 
trì và kết luận phiên họp hoặc một số nội dung của phiên họp. 

Chuẩn bị phiên họp: 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố quyêt định nội dung, hình thức, thời gian 
và chương trình phiên họp. Thành phần đại biểu dự họp thực hiện theo quy định tại 
Điều 25 Quy chê. 

- Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố có nhiệm vụ: 

+ Dự kiên nội dung, hình thức (trực tiêp, trực tuyên), thời gian, chương trình, 
kịch bản điều hành trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố quyêt định; 

+ Đôn đốc các đơn vị có liên quan gửi tài liệu phục vụ họp; 

+ Mời họp, gửi tài liệu họp đên đại biểu, khách mời chậm nhất là 03 ngày làm 
việc trước khi họp, trừ trường hợp đặc biệt; phối hợp với đơn vị chủ trì đề án, nội 
dung thu hồi tài liệu mật thuộc diện phải thu hồi sau khi kêt thúc phiên họp; 

+ Báo cáo thẩm tra về nội dung đề án trình ra phiên họp. 

- Các đơn vị chủ trì đề án, nội dung có nhiệm vụ: 
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+ Đề xuất nội dung đưa vào Phiên họp Ủy ban nhân dân Thành phố thường kỳ, 
gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố trước ngày 20 hằng tháng để tổng hợp, 
báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố; 

+ Gửi hồ sơ, tài liệu họp qua Hệ thống thông tin phục vụ họp và xử lý công việc 
(trừ tài liệu mật) chậm nhất 03 ngày làm việc trước khi họp; gửi văn bản giấy đến 
Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố theo yêu cầu; 

+ Chủ trì, phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố thu hồi tài liệu 
mật thuộc diện phải thu hồi sau khi kết thúc phiên họp. 

Các hội nghị của Ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
Thành phố 

- Hằng năm, 06 tháng, hằng quý hoặc khi cần thiết, Ủy ban nhân dân Thành phố 
tổ chức hội nghị với các địa phương, đơn vị liên quan để triển khai và bàn biện pháp 
thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, dự toán ngân sách nhà nước và những 
nội dung, nhiệm vụ cần thiết, cấp bách khác. 

- Hội nghị chuyên đề được tổ chức triển khai hoặc sơ kết, tổng kết việc thực hiện 
các Nghị quyết của Trung ương, Chính phủ, các văn bản, cơ chế, chính sách lớn hoặc 
các công việc quan trọng trong chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân Thành phố, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành 
phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố quyết định nội dung, hình thức (trực 
tiếp, trực tuyến), thành phần, thời gian, địa điểm tổ chức hội nghị. 

- Các đơn vị liên quan chuẩn bị nội dung, báo cáo tại hội nghị theo quy định tại 
khoản 3 Điều 24 Quy chế và phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố; gửi tài liệu đến các thành phần dự hội 
nghị theo đề nghị của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. 

* Cuộc họp, làm việc của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân Thành phố 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành 
phố họp, làm việc (trực tiếp, trực tuyến) với lãnh đạo các đơn vị, địa phương liên 
quan để xem xét, chỉ đạo giải quyết công việc. 

- Trách nhiệm của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố: 
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+ Đôn đốc các đơn vị, địa phương chủ trì đề án, nội dung chuẩn bị đầy đủ tài 
liệu; gửi giấy mời và tài liệu (nếu có) đến các thành phần được mời chậm nhất 03 
ngày làm việc trước ngày họp, làm việc, trừ trường hợp đặc biệt; 

+ Chuẩn bị báo cáo tổng hợp, kiến nghị và đề xuất giải quyết đối với những nội 
dung liên quan, báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố chủ trì khi đề xuất cuộc họp, trừ trường hợp đặc biệt; 

+ Chuẩn bị các điều kiện cần thiết phục vụ họp, làm việc, bảo đảm an ninh, an 
toàn nếu cuộc họp được tổ chức tại trụ sở Ủy ban nhân dân Thành phố; phối hợp với 
các đơn vị, địa phương liên quan để thực hiện nếu cuộc họp tổ chức ngoài trụ sở Ủy 
ban nhân dân Thành phố; 

+ Ghi biên bản, ghi âm cuộc họp theo quy định tại khoản 1 Điều 27 Quy chế 
này; 

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày họp, làm việc, Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố ban hành thông báo kết luận; trường hợp dự thảo thông báo kết 
luận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành 
phố phải được gửi lấy ý kiến Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, các đơn vị, 
địa phương liên quan thì thời hạn ban hành thông báo kết luận không quá 05 ngày 
làm việc, trừ trường hợp có ý kiến chỉ đạo khác của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành 
phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Trách nhiệm của các đơn vị, địa phương: 

+ Dự họp đúng thành phần; chuẩn bị đầy đủ và gửi tài liệu đến các thành phần 
dự họp theo đề nghị của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. Trường hợp lãnh 
đạo các đơn vị, địa phương không thể dự họp thì phải cử người đủ thẩm quyền dự 
họp thay; phải báo cáo và được sự đồng ý của người chủ trì họp; 

+ Phát biểu ý kiến về các vấn đề liên quan đến nội dung họp; 

+ Sau cuộc họp, thực hiện các nhiệm vụ theo kết luận của Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân Thành phố hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Đối với cuộc làm việc với địa phương: Địa phương chuẩn bị báo cáo, kiến nghị 
và gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố chậm nhất 07 ngày trước ngày Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố làm việc, 
trừ trường hợp đột xuất. Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố lấy ý kiến các đơn 
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vị, địa phương liên quan để tham mưu, đê xuất Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố xem xét, giải quyết. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, Trực tuyến (thông qua Phần mêm Quản lý 
văn bản và Hồ sơ công việc). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Theo tính chất phiên họp/hội nghị, ... 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các Sở, ban, ngành, Ủy ban nhân 
dân cấp huyện. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan có thẩm quyên quyết định: Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo họp 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Các thành viên Ủy ban nhân dân Thành phố, Thủ trưởng cơ quan thuộc Thành 
phố phải thu xếp tham dự đúng thành phần, đầy đủ thời gian các phiên họp, hội nghị, 
cuộc họp, làm việc; trường hợp không tham dự hoặc vắng mặt một số thời gian hoặc 
cử người dự thay thì phải báo cáo và được người chủ trì đồng ý. 

- Đại biểu tham dự có trách nhiệm sử dụng tài liệu theo đúng mục đích phục vụ 
phiên họp, hội nghị, cuộc họp, làm việc. 

- Các phiên họp, hội nghị, cuộc họp, làm việc có nội dung bí mật nhà nước phải 
bảo đảm các yêu cầu vê nội dung, thành phần, địa điểm, phương tiện, thiết bị, phương 
án bảo vệ và các quy định có liên quan khác của pháp luật vê bảo vệ bí mật nhà nước. 
Người tham dự có trách nhiệm bảo vệ và sử dụng bí mật nhà nước theo quy định của 
pháp luật vê bảo vệ bí mật nhà nước và yêu cầu của người chủ trì. 

Đối với phiên họp, hội nghị, cuộc họp, làm việc bằng hình thức trực tuyến phải 
thực hiện bảo vệ đường truyên theo quy định của pháp luật vê cơ yếu. 

- Các tổ chức, cá nhân có liên quan đến phiên họp, hội nghị, cuộc họp, làm việc 
không được đưa tin, truyên thông vê các nội dung đang trong quá trình trao đổi, thảo 
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luận, trừ trường hợp thực hiện theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ hoặc người chủ 
trì. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyêt định số 54/2023/QĐ-UBND 
ngày 18/12/2023 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chê 
làm việc của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh nhiệm kỳ 2021 -2026. 
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17. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố tiêp khách trong 
nước, nước ngoài 

a) Trình tự thực hiện: 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố trực tiếp hoặc phân công Phó Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân Thành phố hay một thành viên Ủy ban nhân dân Thành phố thay 
mặt Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp khách của Ủy ban nhân dân Thành 
phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố có trách nhiệm: 

+ Tiếp nhận văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp khách từ các đơn vị, tổ chức, cá nhân liên quan; 
tham mưu, đề xuất trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố xem xét, quyết định về nội dung, hình thức, thành phần; thông 
báo kịp thời ý kiến của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố cho các đơn vị, tổ chức, cá nhân liên quan biết; 

+ Phối hợp các đơn vị liên quan chuẩn bị nội dung, tài liệu, thời gian, địa điểm, 
thành phần tham dự, bố trí phiên dịch (nếu cần thiết); 

+ Tổ chức phục vụ và bảo đảm công tác lễ tân, hậu cần, quà tặng lưu niệm, an 
ninh, an toàn cho buổi tiếp khách. Mời các cơ quan thông tấn, báo chí đưa tin theo 
quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, Trực tuyến (thông qua Phần mềm Quản lý 
văn bản và Hồ sơ công việc). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
Thành phố, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp khách. 

d) Thời hạn giải quyêt: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị, tổ chức, cá nhân 

e) Cơ quan giải quyêt thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố. 

g) Kêt quả thực hiện thủ tục hành chính: Các cuộc tiếp khách trong nước, nước 
ngoài được tổ chức. 
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h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Tổ chức phục 
vụ và bảo đảm công tác lễ tân, hậu cần, quà tặng lưu niệm, an ninh, an toàn cho buổi 
tiếp khách. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyết định số 54/2023/QĐ-UBND 
ngày 18/12/2023 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chế 
làm việc của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh nhiệm kỳ 2021 -2026. 
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18. Thành viên Ủy ban nhân dân Thành phố xin phép đi công tác, làm việc 
ngoài tỉnh/ làm việc với cơ quan Trung ương 

a) Trình tự thực hiện: 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ đầy đủ, hợp lệ từ các cơ quan, đơn vị, Văn phòng Ủy 
ban nhân dân Thành phố trình Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố phụ trách 
lĩnh vực xem xét, quyết định. 

- Sau khi có ý kiến của Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố phụ trách lĩnh 
vực, Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành văn bản truyên đạt ý kiến đến 
cơ quan, đơn vị đã gửi hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, Trực tuyến (thông qua Phần mêm Quản lý 
văn bản và Hồ sơ công việc). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Kế hoạch làm việc hoặc thư mời của địa 
phương, cơ sở hoặc bộ, ngành Trung ương. 

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Trường hợp khẩn cấp thì Thành viên Ủy ban nhân dân Thành phố trực tiếp báo 
cáo Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố phụ trách lĩnh vực trước khi thực hiện 
và báo cáo kết quả ngay sau khi kết thúc chuyến công tác. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Thành viên Ủy ban nhân dân 
Thành phố. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan có thẩm quyên quyết định: Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính của Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân Thành phố hoặc Văn bản của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành 
phố truyên ý kiến của Thường trực Ủy ban nhân dân Thành phố phụ trách lĩnh vực. 

h) Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyêt định số 54/2023/QĐ-UBND 
ngày 18/12/2023 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chê 
làm việc của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh nhiệm kỳ 2021 -2026. 


