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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 

QUY TRÌNH 6 
Cấp giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3169/QĐ-UBND ngày 29 tháng 7 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

A Đối với tổ chức 

1 Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động dự 
báo, cảnh báo khí tượng thủy văn (BM 04) 02 Bản chính 

2 

Quyết định thành lập tổ chức hoặc giấy 
chứng nhận hoạt động kinh doanh của tổ 
chức 02 

Bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao 
kèm bản chính để 

đối chiếu 

3 

Văn bằng, chứng chỉ đào tạo chuyên 
ngành phù hợp với nội dung xin cấp phép 
hoạt động dự báo, cảnh báo và hợp đồng 
lao động của đội ngũ nhân viên 

02 

Bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao 
kèm bản chính để 

đối chiếu 

4 

Bản khai cơ sở vật chất, kỹ thuật; nguồn số 
liệu; quy trình kỹ thuật dự báo, cảnh báo 
khí tượng thủy văn; quy trình quản lý, 
đánh giá chất lượng dự báo, cảnh báo 

02 Bản chính 

5 

Bản khai kinh nghiệm công tác của nhân 
viên tham gia dự báo, cảnh báo, có xác 
nhận của cơ quan, tổ chức quản lý nhân sự 
nơi đã từng làm việc 

02 Bản chính 

B Đối với cá nhân 

1 Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động dự 
báo, cảnh báo khí tượng thủy văn 02 Bản chính 

2 

Văn bằng, chứng chỉ đào tạo chuyên 
ngành phù hợp với nội dung xin cấp phép 
hoạt động dự báo, cảnh báo; 02 

Bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao 
kèm bản chính để 

đối chiếu 

3 Bản khai cơ sở vật chất, kỹ thuật; nguồn 02 Bản chính 
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số liệu; quy trình kỹ thuật dự báo, cảnh 
báo khí tượng thủy văn; quy trình quản lý, 
đánh giá chất lượng dự báo, cảnh báo 

4 
Bản khai kinh nghiệm công tác, có xác 
nhận của cơ quan, tổ chức quản lý nhân 
sự nơi đã từng làm việc 

02 Bản chính 

2. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Tài nguyên và 
Môi trường, địa chỉ: 63 Lý Tự Trọng, 
P. Bến Nghé, Q.I 

Mười lăm (15) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Không 

3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B2 

Chuyển hồ sơ Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

Theo mục 
1 

BM 01 Chuyển hồ sơ cho 
phòng chuyên môn B2 

ị 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

Theo mục 
1 

BM 01 Chuyển hồ sơ cho 
phòng chuyên môn 

B3 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn 
giải 

quyết 
TTHC 

^ ngày 
làm việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
BM 04 

Phòng Chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và lãnh 
đạo phòng phân công 
công chức thẩm 
định, thụ lý hồ sơ 

B3 

Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn 
giải 

quyết 
TTHC 

^ ngày 
làm việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
BM 04 

Phòng Chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và lãnh 
đạo phòng phân công 
công chức thẩm 
định, thụ lý hồ sơ 

B3 

r 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn 
giải 

quyết 
TTHC 

^ ngày 
làm việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
BM 04 

Phòng Chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và lãnh 
đạo phòng phân công 
công chức thẩm 
định, thụ lý hồ sơ 

B4 

Công 
chức 
thụ lý 
hồ sơ 

03 + ỵ2 

ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 04 
Hồ sơ 
trình 
Dự thảo 
kết quả 
(giấy phép 
hoặc công 
văn yêu 
cầu bổ 
sung hoặc 
công văn 
trả lời 
không cấp 
phép) 

Thẩm định hồ sơ: 
- Nếu đạt yêu cầu thì 
tiến hành báo cáo 
thẩm định, dự thảo tờ 
trình, dự thảo giấy 
phép; chuyển cho 
văn thư phòng trình 
cho lãnh đạo phòng 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì dự 
thảo văn bản yêu cầu 
bổ sung hồ sơ, trình 
lãnh đạo phòng. 
- Nếu biên bản thẩm 
định không đạt yêu 
cầu thì dự thảo văn 
bản nêu rõ lý do 
không cấp phép trình 
lãnh đạo phòng. 

B4 

Xem xét, thẩm định hồ 
sơ; đề xuất kết quả giải 

quyết TTHC 

Công 
chức 
thụ lý 
hồ sơ 

03 + ỵ2 

ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 04 
Hồ sơ 
trình 
Dự thảo 
kết quả 
(giấy phép 
hoặc công 
văn yêu 
cầu bổ 
sung hoặc 
công văn 
trả lời 
không cấp 
phép) 

Thẩm định hồ sơ: 
- Nếu đạt yêu cầu thì 
tiến hành báo cáo 
thẩm định, dự thảo tờ 
trình, dự thảo giấy 
phép; chuyển cho 
văn thư phòng trình 
cho lãnh đạo phòng 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì dự 
thảo văn bản yêu cầu 
bổ sung hồ sơ, trình 
lãnh đạo phòng. 
- Nếu biên bản thẩm 
định không đạt yêu 
cầu thì dự thảo văn 
bản nêu rõ lý do 
không cấp phép trình 
lãnh đạo phòng. 

B4 

ì r 

Công 
chức 
thụ lý 
hồ sơ 

03 + ỵ2 

ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 04 
Hồ sơ 
trình 
Dự thảo 
kết quả 
(giấy phép 
hoặc công 
văn yêu 
cầu bổ 
sung hoặc 
công văn 
trả lời 
không cấp 
phép) 

Thẩm định hồ sơ: 
- Nếu đạt yêu cầu thì 
tiến hành báo cáo 
thẩm định, dự thảo tờ 
trình, dự thảo giấy 
phép; chuyển cho 
văn thư phòng trình 
cho lãnh đạo phòng 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì dự 
thảo văn bản yêu cầu 
bổ sung hồ sơ, trình 
lãnh đạo phòng. 
- Nếu biên bản thẩm 
định không đạt yêu 
cầu thì dự thảo văn 
bản nêu rõ lý do 
không cấp phép trình 
lãnh đạo phòng. 



CÔNG BÁO/Số 62+63/Ngày 01-9-2019 5 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn 
giải 

quyết 
TTHC 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 
Dự thảo 
kết quả 

- Nếu đạt yêu cầu thì 
ký tờ trình, trình giấy 
phép. 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì ký 
trình dự thảo văn bản 
yêu cầu bổ sung hồ 
sơ. 
- Nếu không đủ điều 
kiện cấp phép thì ký 
trình dự thảo văn bản 
nêu rõ lý do không 
cấp phép. 

B5 

Xem xét, ký trình 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn 
giải 

quyết 
TTHC 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 
Dự thảo 
kết quả 

- Nếu đạt yêu cầu thì 
ký tờ trình, trình giấy 
phép. 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì ký 
trình dự thảo văn bản 
yêu cầu bổ sung hồ 
sơ. 
- Nếu không đủ điều 
kiện cấp phép thì ký 
trình dự thảo văn bản 
nêu rõ lý do không 
cấp phép. 

B5 • 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn 
giải 

quyết 
TTHC 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 
Dự thảo 
kết quả 

- Nếu đạt yêu cầu thì 
ký tờ trình, trình giấy 
phép. 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì ký 
trình dự thảo văn bản 
yêu cầu bổ sung hồ 
sơ. 
- Nếu không đủ điều 
kiện cấp phép thì ký 
trình dự thảo văn bản 
nêu rõ lý do không 
cấp phép. 

B6 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Lãnh đạo Sở. B6 

Nhận hồ sơ hoàn thiện 
từ phòng chuyên môn 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Lãnh đạo Sở. B6 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Lãnh đạo Sở. 

B7 
Lãnh 

đạo Sở 
02 ngày 
làm việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 
hoặc 

Công văn 
trả lời 

- Nếu đạt yêu cầu: ký 
tờ trình, ký nháy dự 
thảo giấy phép. 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì ký văn 
bản yêu cầu bổ sung 
hồ sơ. 
- Nếu không đạt yêu 
cầu: ký văn bản nêu 
rõ lý do không cấp 
phép. 

B7 

Xem xét, ký trình dự 
thảo giấy phép hoặc ký 

văn bản trả lời Lãnh 
đạo Sở 

02 ngày 
làm việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 
hoặc 

Công văn 
trả lời 

- Nếu đạt yêu cầu: ký 
tờ trình, ký nháy dự 
thảo giấy phép. 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì ký văn 
bản yêu cầu bổ sung 
hồ sơ. 
- Nếu không đạt yêu 
cầu: ký văn bản nêu 
rõ lý do không cấp 
phép. 

B7 

ì r 

Lãnh 
đạo Sở 

02 ngày 
làm việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 
hoặc 

Công văn 
trả lời 

- Nếu đạt yêu cầu: ký 
tờ trình, ký nháy dự 
thảo giấy phép. 
- Nếu cần bổ sung, 
điều chỉnh thì ký văn 
bản yêu cầu bổ sung 
hồ sơ. 
- Nếu không đạt yêu 
cầu: ký văn bản nêu 
rõ lý do không cấp 
phép. 

B8 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 05 
Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 
chính đã 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Ủy ban nhân dân 
Thành phố. 
Hồ sơ gồm: 
- Tờ trình. 
- Dự thảo giấy phép 
- Thành phần hồ sơ 
như phần 1. 

B8 

Nhận hồ sơ từ lãnh đạo 
Sở, trình UBNDTP 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 05 
Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 
chính đã 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Ủy ban nhân dân 
Thành phố. 
Hồ sơ gồm: 
- Tờ trình. 
- Dự thảo giấy phép 
- Thành phần hồ sơ 
như phần 1. 

B8 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 05 
Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 
chính đã 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Ủy ban nhân dân 
Thành phố. 
Hồ sơ gồm: 
- Tờ trình. 
- Dự thảo giấy phép 
- Thành phần hồ sơ 
như phần 1. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

được lãnh 
đạo Sở 

Tài 
nguyên và 

Môi 
trường ký 

trình 

B9 

Tiếp nhậ 
chuyển h 

chuyêr 

ì 

n hồ sơ, 
ồ sơ cho 
1 viên 

r 

Phòng 
HC-TC 

VP.UB 
ND 

thành 
phố 

^ ngày 
làm việc 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý. 

B10 

Chuyên 
viên 

VP.UB 
ND 

thành 
phố 

01 + ỵ2 

ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, ký tờ trình 
trình thường trực 
UBND thành phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Tài nguyên 
và Môi trường xử lý 
lại. 

B10 

Thẩm tra hồ sơ 
Chuyên 

viên 
VP.UB 

ND 
thành 
phố 

01 + ỵ2 

ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, ký tờ trình 
trình thường trực 
UBND thành phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Tài nguyên 
và Môi trường xử lý 
lại. 

B10 

1 r 

Chuyên 
viên 

VP.UB 
ND 

thành 
phố 

01 + ỵ2 

ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, ký tờ trình 
trình thường trực 
UBND thành phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Tài nguyên 
và Môi trường xử lý 
lại. 

B11 
Xem xét, trình ký 

ị 

Lãnh 
đạo Văn 
phòng 
UBND 
thành 
phố 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình lãnh đạo 
UBND thành phố. 

B12 Phê d uyệt 

Lãnh 
đạo 

UBND 
thành 
phố 

02 ngày 
làm việc 

Giấy phép Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký phê 
duyệt Giấy phép 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B13 
Ban ] 

ì 

lành 

r 

(50 
y
 

PQ 
rH 

X 
H

 
B

o
Ị

h
s

 
1

 Ỏ
 

^
 

^ ngày 
làm việc Giấy phép 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành giấy 
phép và chuyển hồ 
sơ cho Sở Tài 
nguyên và Môi 
trường 

B14 

c 
T i a

p
 

.
 

U
 
h

 

ận hồ sơ 
3ND TP 

r 

Văn 
thư, Bộ 

phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
phê duyệt 

Trường hợp Tiếp 
nhận kết quả, vào sổ, 
thực hiện sao lưu. 
Trường hợp hoàn trả 
hồ sơ có văn bản đã 
được ký nêu lý do 
không cấp phép: cho 
số, nhân bản, đóng 
dấu, vào sổ; chuyển 
hồ sơ theo đề nghị tại 
mục nơi nhận văn 
bản 

B15 

Trả kết quả 

ị 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả Trả kết quả cho Tổ 

chức/cá nhân 

B16 

\ Lưu hồ sơ, / 
\ thống kê và / 
\ theo dõi / 

Văn thư 
và 

chuyên 
viên Sở 

Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 

Thống kê và theo dõi 
Chuyên viên Sở Tài 
nguyên và Môi 
trường có trách 
nhiệm thống kê các 
TTHC thực hiện tại 
đơn vị 
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4. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Mẫu đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng 
thủy văn 

5 BM 05 Mẫu giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn 

5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy 
văn 

5 BM 05 Giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn hoặc văn 
bản từ chối cấp phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn 
cho tổ chức, cá nhân 

6. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật khí tượng thủy văn 2015. 
- Nghị định số 38/2016/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật khí tượng thủy văn. 
- Nghị định số 136/2018/NĐ-CP ngày 05 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa 

đổi nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực tài nguyên và 
môi trường. 

- Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ngày 19 tháng 10 năm 2016 của Thủ tướng 
Chính phủ về việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch 
vụ bưu chính công ích. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
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thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP. 

- Quyết định số 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 2 năm 209 của Ủy ban 
nhân dân Thành phố về ban hành quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân thành phố./. 
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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 

QUY TRÌNH 7 
Cấp lại giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3169/QĐ-UBND ngày 29 tháng 7 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Đơn đề nghị cấp lại giấy phép hoạt động dự 
báo, cảnh báo khí tượng thủy văn (BM 04) 02 Bản chính 

2. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Tài nguyên và 
Môi trường, địa chỉ: 63 Lý Tự Trọng, 
P. Bến Nghé, Q.I 

Năm (05) ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Không 

3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

(^^Nộp hồ sơ^^ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
1 r 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01. 
Hoặc 

BM 02 
Hoặc 

BM 03 

+ Hồ sơ đầy đủ: 
công chức tiếp nhận 
hồ sơ và lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn 
ngày trả kết quả theo 
BM 01. 
+ Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ: thì hướng 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01. 
Hoặc 

BM 02 
Hoặc 

BM 03 

+ Hồ sơ đầy đủ: 
công chức tiếp nhận 
hồ sơ và lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn 
ngày trả kết quả theo 
BM 01. 
+ Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ: thì hướng 

B1 

^ F ! 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01. 
Hoặc 

BM 02 
Hoặc 

BM 03 

+ Hồ sơ đầy đủ: 
công chức tiếp nhận 
hồ sơ và lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn 
ngày trả kết quả theo 
BM 01. 
+ Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ: thì hướng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và theo BM 
02. 
+ Nếu hồ sơ không 
hợp lệ, từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: nêu rõ lý 
do vào Phiếu từ chối 
giải quyết hồ sơ thủ 
tục hành chính theo 
BM03. 

B2 

K(U 
y u h C n hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

01 giờ 
làm việc 

BM 01 
BM 04 Chuyển hồ sơ cho 

Phòng chuyên môn 

B3 
Phân 

thụ lý 
công 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

02 giờ 
làm việc 

BM 01 
BM 04 

Phòng Chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và lãnh 
đạo phòng phân công 
công chức thẩm 
định, thụ lý hồ sơ 

B4 

1
 £ o 

-ỉ̂ 
<^-

8 ^
 

*«D 3
 h 

tì cd 
w 

£ o 
t 

s 
S '< 2 h Công 

chức thụ 
lý hồ sơ 

01 ngày 
làm việc 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
(giấy 
phép hoặc 
công văn 
trả lời 
không 
cấp phép) 

a) Phù hợp: dự thảo 
tờ trình, dự thảo giấy 
phép; trình cho lãnh 
đạo phòng b) Không 
phù hợp: dự thảo văn 
bản trả lời lý do 
không cấp lại giấy 
phép 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 

Xem 
ký t 

1 

xét, 
rình 

r 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

^ ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục 
hành chính: 
a) Đạt yêu cầu: 
- Trình dự thảo giấy 
phép. 
- Nếu không phù 
hợp: 
Trình văn bản do 
chuyên viên thụ lý 
dự thảo trong đó có 
nêu rõ lý do không 
cấp phép. 

B6 

Nhận hồ sơ hoàn thiện 
từ văn thư phòng 

chuyên môn 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

01 giờ 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Lãnh đạo Sở B6 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

01 giờ 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Lãnh đạo Sở 

B7 

ì r 

Lãnh đạo 
Sở 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ: 
- Nếu đạt yêu cầu: ký 
trình dự thảo giấy 
phép 
- Nếu không đạt yêu 
cầu: 
trình dự thảo văn bản 
nêu rõ lý do không 
cấp phép. 

B7 

Xem xét, ký trình 

Lãnh đạo 
Sở 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ: 
- Nếu đạt yêu cầu: ký 
trình dự thảo giấy 
phép 
- Nếu không đạt yêu 
cầu: 
trình dự thảo văn bản 
nêu rõ lý do không 
cấp phép. 

B7 

1 r 

Lãnh đạo 
Sở 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ: 
- Nếu đạt yêu cầu: ký 
trình dự thảo giấy 
phép 
- Nếu không đạt yêu 
cầu: 
trình dự thảo văn bản 
nêu rõ lý do không 
cấp phép. 

B8 

Nhận hồ sơ từ lãnh đạo 
Sở, trình UBNDTP 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

02 giờ 
làm việc 

BM 01 
BM 05 
Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 

Nhận và trình hồ sơ 
đến Ủy ban nhân dân 
thành phố. 
Hồ sơ gồm: 
- Tờ trình. 
- Dự thảo giấy 

B8 

r 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

02 giờ 
làm việc 

BM 01 
BM 05 
Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 

Nhận và trình hồ sơ 
đến Ủy ban nhân dân 
thành phố. 
Hồ sơ gồm: 
- Tờ trình. 
- Dự thảo giấy 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

quyêt thủ 
tục hành 
chính đã 
được lãnh 

đạo Sở 
TNMT ký 

trình 

phép/dự thảo công 
văn 

- Thành phần hồ sơ 
như mục 1. 

B9 

Tiếp nhậ 
chuyển h 

chuyê 

n hồ sơ, 
ồ sơ cho 

việc 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

02 giờ 
làm việc 

Tiêp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý. 

B9 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

02 giờ 
làm việc 

Tiêp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý. 

B10 

1 r 

Chuyên 
viên 

VP.UBN 
D thành 

phố 

^ ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo văn 
phòng xem xét, trình 
thường trực UBND 
thành phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Tài nguyên 
và Môi trường xử lý 
lại. 

B10 

Thẩm tra hồ sơ 
Chuyên 

viên 
VP.UBN 
D thành 

phố 

^ ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo văn 
phòng xem xét, trình 
thường trực UBND 
thành phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Tài nguyên 
và Môi trường xử lý 
lại. 

B10 

ì r 

Chuyên 
viên 

VP.UBN 
D thành 

phố 

^ ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo văn 
phòng xem xét, trình 
thường trực UBND 
thành phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Tài nguyên 
và Môi trường xử lý 
lại. 

B11 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
UBND 
thành 
phố 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình lãnh đạo 
UBND thành phố. 

B11 
Xem xét, trình ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
UBND 
thành 
phố 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình lãnh đạo 
UBND thành phố. 

B11 

ĩ 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
UBND 
thành 
phố 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình lãnh đạo 
UBND thành phố. 

B12 
Phê c uyệt 

ĩ 

Lãnh đạo 
UBND 
thành 
phố 

^ ngày 
làm việc 

Giấy 
phép 

BM05/ 
công văn, 

Phê duyệt kêt quả 
giải quyêt hồ sơ hành 
chính: 
- Nêu đạt yêu cầu: 
phê duyệt phiêu 
trình, ký giấy phép 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

- Nếu không đạt yêu 
cầu: 
Ký văn bản nêu rõ lý 
do không cấp phép. 

B13 
Ban hành 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

02 giờ 
làm việc 

Giấy 
phép 

BM05/ 
công văn 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
giấy phép và chuyển 
hồ sơ cho Sở Tài 
nguyên và Môi 
trường 

B13 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

02 giờ 
làm việc 

Giấy 
phép 

BM05/ 
công văn 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
giấy phép và chuyển 
hồ sơ cho Sở Tài 
nguyên và Môi 
trường 

B14 

1 r 

Văn thư, 
Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

02 giờ 
làm việc 

Giấy 
phép 

BM05/ 
công văn 

đã phê 
duyệt 

a) Trường hợp Lãnh 
đạo UBNDTP ký 
giấy phép: Tiếp nhận 
kết quả, vào sổ, thực 
hiện sao lưu. 
b) Trường hợp hoàn 
trả hồ sơ có văn bản 
đã được ký nêu lý do 
không cấp phép: cho 
số, nhân bản, đóng 
dấu, vào sổ; chuyển 
hồ sơ theo đề nghị tại 
mục nơi nhận văn 
bản. 

B14 

Tiếp nhận hồ sơ 
của UBND TP 

Văn thư, 
Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

02 giờ 
làm việc 

Giấy 
phép 

BM05/ 
công văn 

đã phê 
duyệt 

a) Trường hợp Lãnh 
đạo UBNDTP ký 
giấy phép: Tiếp nhận 
kết quả, vào sổ, thực 
hiện sao lưu. 
b) Trường hợp hoàn 
trả hồ sơ có văn bản 
đã được ký nêu lý do 
không cấp phép: cho 
số, nhân bản, đóng 
dấu, vào sổ; chuyển 
hồ sơ theo đề nghị tại 
mục nơi nhận văn 
bản. 

B14 
ì r 

Văn thư, 
Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

02 giờ 
làm việc 

Giấy 
phép 

BM05/ 
công văn 

đã phê 
duyệt 

a) Trường hợp Lãnh 
đạo UBNDTP ký 
giấy phép: Tiếp nhận 
kết quả, vào sổ, thực 
hiện sao lưu. 
b) Trường hợp hoàn 
trả hồ sơ có văn bản 
đã được ký nêu lý do 
không cấp phép: cho 
số, nhân bản, đóng 
dấu, vào sổ; chuyển 
hồ sơ theo đề nghị tại 
mục nơi nhận văn 
bản. 

B15 

Trả kết quả 

ị 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả Trả kết quả cho Tổ 

chức/cá nhân. 

B16 

,
à
 ồ

k
d
 

ư 
ố 

t h 
L 

t h 

Văn thư 
và 

chuyên 
viên Sở 

Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 

Thống kê và theo 
dõi. 
Chuyên viên Sở Tài 
nguyên và Môi 
trường có trách 
nhiệm thống kê các 
TTHC thực hiện tại 
đơn vị. 
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4. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Mẫu đơn đề nghị cấp lại giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí 
tượng thủy văn 

5 BM 05 Mẫu giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn 

5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp lại giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí 
tượng thủy văn 

5 BM 05 
Giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn hoặc văn 
bản từ chối cấp lại giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng 
thủy văn cho tổ chức, cá nhân 

6. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật khí tượng thủy văn 2015. 
- Nghị định số 38/2016/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật khí tượng thủy văn. 
- Nghị định số 136/2018/NĐ-CP ngày 05 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ 

sửa đổi nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực tài 
nguyên và môi trường 

- Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ngày 19 tháng 10 năm 2016 của Thủ tướng 
Chính phủ về việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch 
vụ bưu chính công ích. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
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thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính 
- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP. 

- Quyết định số 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 2 năm 209 của Ủy ban 
nhân dân Thành phố về ban hành quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân thành phố./. 
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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 

QUY TRÌNH 8 
Gia hạn, sửa đổi, bổ sung giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo 

khí tượng thủy văn 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3169/QĐ-UBND ngày 29 tháng 7 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung hoặc gia 
hạn giấy phép (BM 04) 02 Bản chính 

2 

Báo cáo kêt quả hoạt động dự báo, cảnh 
báo khí tượng thủy văn kể từ khi được 
cấp giấy phép hoặc được sửa đổi, bổ 
sung giấy phép (BM 05) 

02 Bản chính 

3 Giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo 
khí tượng thủy văn đã được cấp 02 

Bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao 

kèm bản chính để đối 
chiêu 

2. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Tài nguyên và 
Môi trường, địa chỉ: 63 Lý Tự Trọng, 
P. Bên Nghé, Q.I 

Mười lăm (15) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Không 
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3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 m

 

Diễn giải 

B1 

(^^Nộp hồ sơ 
Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục 1 

Thành phần hồ sơ theo 
mục 1 

B1 

1 T 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

hoặc 
BM 02 
hoặc 

BM03 

+ Hồ sơ đầy đủ: công 
chức tiếp nhận hồ sơ và 
lập Giấy tiếp nhận và 
hẹn ngày trả kết quả 
theo BM 01. 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy 
đủ: thì hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ và theo BM 
02.' 
+ Nếu hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: nêu rõ lý do vào 
Phiếu từ chối giải quyết 
hồ sơ thủ tục hành 
chính theo BM03. 

B1 

t m
 

iể K
 

ơ s ồ h a 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

hoặc 
BM 02 
hoặc 

BM03 

+ Hồ sơ đầy đủ: công 
chức tiếp nhận hồ sơ và 
lập Giấy tiếp nhận và 
hẹn ngày trả kết quả 
theo BM 01. 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy 
đủ: thì hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ và theo BM 
02.' 
+ Nếu hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: nêu rõ lý do vào 
Phiếu từ chối giải quyết 
hồ sơ thủ tục hành 
chính theo BM03. 

B1 

1 r 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

hoặc 
BM 02 
hoặc 

BM03 

+ Hồ sơ đầy đủ: công 
chức tiếp nhận hồ sơ và 
lập Giấy tiếp nhận và 
hẹn ngày trả kết quả 
theo BM 01. 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy 
đủ: thì hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ và theo BM 
02.' 
+ Nếu hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: nêu rõ lý do vào 
Phiếu từ chối giải quyết 
hồ sơ thủ tục hành 
chính theo BM03. 

B2 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 Chuyển hồ sơ cho 

Phòng chuyên môn B2 

Chuyển hồ sơ 
Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 Chuyển hồ sơ cho 

Phòng chuyên môn B2 

1 T 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 Chuyển hồ sơ cho 

Phòng chuyên môn 

B3 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 
BM 04 
BM 05 

Phòng Chuyên môn tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và lãnh đạo 
phòng phân công công 
chức thẩm định, thụ lý 
hồ sơ 

B3 

Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 
BM 04 
BM 05 

Phòng Chuyên môn tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và lãnh đạo 
phòng phân công công 
chức thẩm định, thụ lý 
hồ sơ 

B3 

• 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 
BM 04 
BM 05 

Phòng Chuyên môn tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và lãnh đạo 
phòng phân công công 
chức thẩm định, thụ lý 
hồ sơ 

B4 
Xem xét, thẩm định hồ 
sơ; đề xuất kết quả giải 

quyết TTHC 

1 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

03+ ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 04 
BM 05 

Thẩm định hồ sơ: 
- Nếu đạt yêu cầu thì 
tiến hành báo cáo thẩm 
định, dự thảo tờ trình, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 *

 

m
 

Diễn giải 

- Hô sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
(giấy 
phép 
hoặc 
công văn 
yêu cầu 
bổ sung 
hoặc 
công văn 
trả lời 
không 
cấp phép) 

dự thảo giấy phép; 
chuyển cho văn thư 
phòng trình cho lãnh 
đạo phòng 
- Nếu cần bổ sung, điều 
chỉnh thì dự thảo văn 
bản yêu cầu bổ sung hô 
sơ, trình lãnh đạo 
phòng. 
- Nếu biên bản thẩm 
định không đạt yêu cầu 
thì dự thảo văn bản nêu 
rõ lý do không cấp phép 
trình lãnh đạo phòng. 

B5 

Xem xét, ký trình 

• 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hô sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

- Nếu đạt yêu cầu thì ký 
tờ trình, trình giấy phép. 
- Nếu cần bổ sung, điều 
chỉnh thì ký trình dự 
thảo văn bản yêu cầu bổ 
sung hô sơ. 
- Nếu không đủ điều 
kiện cấp phép thì ký 
trình dự thảo văn bản 
nêu rõ lý do không cấp 
phép. 

B6 

Nhận hồ 
thiện từ 
chuyên 

sơ hoàn 
phòng 
môn 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

Hô sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

Nhận và Trình hô sơ 
đến Lãnh đạo Sở. B6 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

Hô sơ 
trình 

Dự thảo 
kết quả 

Nhận và Trình hô sơ 
đến Lãnh đạo Sở. 

B7 

ì 

Xem xét, 
dự thảo gi 

hoặc ký vă 
lời 

1 r 

T 

ký trình 
ấy phép 
n bản trả 

Lãnh 
đạo Sở 

02 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

- Nếu đạt yêu cầu: ký tờ 
trình, ký nháy dự thảo 
giấy phép. 
- Nếu cần bổ sung, điều 
chỉnh thì ký văn bản 
yêu cầu bổ sung hô sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 *

 

m
 

Diễn giải 

hoặc 
Công văn 

trả lời 

- Nếu không đạt yêu 
cầu: ký văn bản nêu rõ 
lý do không cấp phép. 

B8 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 06 
Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 
chính đã 

được 
lãnh đạo 

Sở 
TNMT 
ký trình 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Ủy ban nhân dân 
thành phố. 
Hồ sơ gồm: 
- Tờ trình. 
- Dự thảo giấy phép 
- Thành phần hồ sơ 
như mục 1. 

B8 

Nhận hồ s 
đạo Sở 

UBN1 

ơ từ lãnh 
trình 

DTP 
Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 06 
Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 
chính đã 

được 
lãnh đạo 

Sở 
TNMT 
ký trình 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Ủy ban nhân dân 
thành phố. 
Hồ sơ gồm: 
- Tờ trình. 
- Dự thảo giấy phép 
- Thành phần hồ sơ 
như mục 1. 

B8 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 06 
Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 
chính đã 

được 
lãnh đạo 

Sở 
TNMT 
ký trình 

Nhận và Trình hồ sơ 
đến Ủy ban nhân dân 
thành phố. 
Hồ sơ gồm: 
- Tờ trình. 
- Dự thảo giấy phép 
- Thành phần hồ sơ 
như mục 1. 

B9 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

^ ngày 
làm 
việc 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan. Chuyển 
hồ sơ cho chuyên viên 
được phân công xử lý. 

B9 Tiếp nhận hồ sơ, 
chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên xử lý 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

^ ngày 
làm 
việc 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan. Chuyển 
hồ sơ cho chuyên viên 
được phân công xử lý. 

B9 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

^ ngày 
làm 
việc 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan. Chuyển 
hồ sơ cho chuyên viên 
được phân công xử lý. 

B10 

r 

Chuyên 
viên 

VP.UBN 
D thành 

phố 

01+ ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, 
tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, ký tờ trình 
trình thường trực 
UBND thành phố 
- Hồ sơ không đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, chuyển 
trả hồ sơ cho Sở Tài 
nguyên và Môi trường 
xử lý lại. 

B10 

Thẩm tra hồ sơ Chuyên 
viên 

VP.UBN 
D thành 

phố 

01+ ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, 
tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, ký tờ trình 
trình thường trực 
UBND thành phố 
- Hồ sơ không đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, chuyển 
trả hồ sơ cho Sở Tài 
nguyên và Môi trường 
xử lý lại. 

B10 

r 

Chuyên 
viên 

VP.UBN 
D thành 

phố 

01+ ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, 
tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Lãnh đạo phòng 
xem xét, ký tờ trình 
trình thường trực 
UBND thành phố 
- Hồ sơ không đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, chuyển 
trả hồ sơ cho Sở Tài 
nguyên và Môi trường 
xử lý lại. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 

»
J
 

*
 

m
 

Diễn giải 

B11 
Xem xét, trình ký 

Lãnh 
đạo Văn 
phòng 
UBND 
thành 
phố 

ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký tờ trình 
trình lãnh đạo UBND 
thành phố. 

B11 

Ỵ 

Lãnh 
đạo Văn 
phòng 
UBND 
thành 
phố 

ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký tờ trình 
trình lãnh đạo UBND 
thành phố. 

B12 Phê duyệt ^ 

Ì3 
o §

 ̂
 °

 

A
 

02 
ngày 
làm 
việc 

Giấy 
phép 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký phê duyệt 
Giấy phép. 

B13 
Ban h 

ì 

ành 

r 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

^ ngày 
làm 
việc 

Giấy 
phép 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành giấy phép 
và chuyển hồ sơ cho Sở 
Tài nguyên và Môi 
trường. 

B14 

pq 
-

ẹ £
 

C-S 
H

 
ổ

 2
 5

 h 
T

 
s ơ Văn thư, 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
phê duyệt 

Trường hợp Tiếp nhận 
kết quả, vào sổ, thực 
hiện sao lưu. 
Trường hợp hoàn trả hồ 
sơ có văn bản đã được 
ký nêu lý do không cấp 
phép: cho số, nhân bản, 
đóng dấu, vào sổ; 
chuyển hồ sơ theo đề 
nghị tại mục nơi nhận 
văn bản. 

B15 

Trả kết quả 

Ị 

Bộ phận 
một cửa 
- Sở Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 *

 

m
 

Diễn giải 

B16 

\ Lưu hồ sơ, / 
\ thống kê và / 
\ theo dõi / 

Văn thư 
và 

chuyên 
viên Sở 

Tài 
nguyên 
và Môi 
trường 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 

Thống kê và theo dõi. 
Chuyên viên Sở Tài 
nguyên và Môi trường 
có trách nhiệm thống kê 
các TTHC thực hiện tại 
đơn vị. 

4. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung hoặc gia hạn giấy phép 

5 BM 05 Báo cáo kết quả hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn kể từ 
khi được cấp giấy phép hoặc được sửa đổi, bổ sung giấy phép 

6 BM 06 Mẫu giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn 

5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung hoặc gia hạn giấy phép 

5 BM 05 Báo cáo kết quả hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn kể từ 
khi được cấp giấy phép hoặc được sửa đổi, bổ sung giấy phép 

6 BM 06 Giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn hoặc văn 
bản từ chối cấp phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn 
cho tổ chức, cá nhân 
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6. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật khí tượng thủy văn 2015. 
- Nghị định số 38/2016/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật khí tượng thủy văn. 
- Nghị định số 136/2018/NĐ-CP ngày 05 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ 

sửa đổi nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực tài 
nguyên và môi trường. 

- Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ngày 19 tháng 10 năm 2016 của Thủ tướng 
Chính phủ về việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch 
vụ bưu chính công ích - Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 
của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP. 

- Quyết định số 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 2 năm 209 của Ủy ban 
nhân dân thành phố về ban hành quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân thành phố./. 
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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 

QUY TRÌNH 9 
Thủ tục Cấp giấy phép đưa tác phẩm mỹ thuật từ Việt Nam ra nước ngoài 

triển lãm không mang danh nghĩa đại diện cho quốc gia Việt Nam 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3169/QĐ-UBND ngày 29 tháng 7 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi 
chú 

01. 
Đơn đề nghị cấp giấy phép đưa triển lãm mỹ thuật từ Việt Nam 
ra nước ngoài 01 

Bản 
chính 

02. Danh sách tác giả, tác phẩm, chất liệu, kích thước tác phẩm, năm 
sáng tác; 

01 Bản 
chính 

03. 

Mỗi tác phẩm 01 ảnh màu kích thước 10x15 cm. Riêng đối với 
triển lãm nghệ thuật sắp đặt phải có ảnh chính diện, bên phải và 
bên trái tác phẩm, kèm theo văn bản trình bày ý tưởng nội dung 
tác phẩm. Trường hợp tác phẩm có chữ nước ngoài thì phải có 
bản dịch nghĩa ra tiếng Việt. Tổ chức, cá nhân phải chịu trách 
nhiệm về nội dung bản dịch; 

01 Bản 
chính 

04. Giấy mời hoặc văn bản thỏa thuận của đối tác nước ngoài và bản 
dịch tiếng Việt (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền). 

01 Bản 
chính 

2. NƠI TIẾP NHẬN HỒ SƠ, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận một cửa - Sở Văn hóa và Thể thao, địa 
chỉ 164 Đồng Khởi, phường Bến Nghé, Quận 1. 

07 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Không 
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3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 

Diễn giải 

B1 

(^^~Nộp hồ sơ^^) 

ị 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo muc 
số 1 

B1 

p ế i T ồ h ận 
-S 

& 
-

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả một cửa 
Sở Văn hóa 
và Thể thao 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, 
công chức tiếp 
nhận lập Giấy biên 
nhận và hẹn trả kết 
quả theo BM 01 
trao cho người nộp 
hồ sơ, thực hiện 
tiếp B2 
- Ngược lại, nếu hồ 
sơ chưa đầy đủ, 
công chức tiếp 
nhận lập Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ, 
hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
theo BM 02. 
- Nếu hồ sơ không 
hợp lệ, công chức 
tiếp nhận lập Phiếu 
từ chối giải quyết 
tiếp nhận hồ sơ 
theo BM 03 

B2 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả Sở Văn 
hóa và Thể 

thao 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo muc 
số 1 

T-v /V 1 /V rp • A 1 /V Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả 
chuyển hồ sơ đến 
Phòng Xây dựng 
nếp sống văn hóa 
và gia đình 

B2 
Chuyển hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả Sở Văn 
hóa và Thể 

thao 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo muc 
số 1 

T-v /V 1 /V rp • A 1 /V Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả 
chuyển hồ sơ đến 
Phòng Xây dựng 
nếp sống văn hóa 
và gia đình 

B2 

1 r 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả Sở Văn 
hóa và Thể 

thao 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo muc 
số 1 

T-v /V 1 /V rp • A 1 /V Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả 
chuyển hồ sơ đến 
Phòng Xây dựng 
nếp sống văn hóa 
và gia đình 

B3 

Phân công thu 
lý 

Lãnh đạo 
Phòng Xây 
dựng nếp 
sống văn 

hóa và gia 

^ ngày 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng 
Xây dựng nếp sống 
văn hóa và gia đình 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và 

B3 

ì r 

Lãnh đạo 
Phòng Xây 
dựng nếp 
sống văn 

hóa và gia 

^ ngày 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng 
Xây dựng nếp sống 
văn hóa và gia đình 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và 
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B4 
Rà soát, thẩm 
định nội dung 

đình 

Chuyên 
viên thụ lý 

01 + ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

• Dự thảo 
kết quả 

phân công công 
chức thụ lý, rà 
soát, thẩm định. 

Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ. 
Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem 
xét, ký nháy văn 
bản trình lãnh đạo 
Sở ký văn bản gửi 
hồ sơ UBND thành 
phố. 
Trường hợp nội 
dung hồ sơ không 
đạt yêu cầu cấp 
phép sẽ tham mưu 
văn bản từ chối cấp 
phép và nêu rõ lý 
do, trình UBND 
thành phố. 

Xem xét, ký 
nháy văn bản 

Lãnh đạo 
phòng Xây 
dựng nếp 
sống văn 

hóa và gia 
đình 

ỵ2 

ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo phòng ký 
nháy văn bản, trình 
lãnh đạo Sở ký văn 
bản gửi hồ sơ đến 
UBND thành phố 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 

quả 

Lãnh đạo Sở Văn 
hóa và Thể thao 
xem xét, phê duyệt 
kết quả thụ lý thủ 
tục hành chính 

B7 

Phát hành văn bản, 
lấy số đóng dấu, 

trình UBND thành 
phố 

Văn phòng 
Sở Văn hóa 
và Thể thao 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình 
và hồ sơ 
liên quan 
đã được 

Trình hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
Tờ trình của Sở 
Văn hóa và Thể 
thao; 
Dự thảo Giấy phép 
đưa triển lãm mỹ 
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Lãnh đạo 
Sở ký 
duyệt 

thuật từ Việt Nam 
ra nước ngoài triển 
lãm không mang 
danh nghĩa đại diện 
cho quốc gia Việt 
Nam hoặc dự thảo 
văn bản từ chối. 
Thành phần hồ sơ 
liên quan đến hoạt 
động cấp phép đối 
với thủ tục này. 

B8 

Phòng 
HCTC, Văn 
phòng 
UBND 
thành phố 

02 giờ 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan 
và ghi giấy biên 
nhận. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý hồ 
sơ. 

B8 

Tiếp n 
chuyểr 

hận và 
1 hồ sơ 

Phòng 
HCTC, Văn 
phòng 
UBND 
thành phố 

02 giờ 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan 
và ghi giấy biên 
nhận. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý hồ 
sơ. 

B8 

Phòng 
HCTC, Văn 
phòng 
UBND 
thành phố 

02 giờ 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan 
và ghi giấy biên 
nhận. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý hồ 
sơ. 

B9 

1 ỉ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng 
UBND 

thành phố 

^ ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo 
Văn phòng xem 
xét, ký tờ trình 
trình Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân thành 
phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển 
trả hồ sơ cho Văn 
hóa và Thể thao xử 
lý lại. 

B9 Rà soát, thẩm 
định hồ sơ trình 

Chuyên 
viên Văn 

phòng 
UBND 

thành phố 

^ ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo 
Văn phòng xem 
xét, ký tờ trình 
trình Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân thành 
phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển 
trả hồ sơ cho Văn 
hóa và Thể thao xử 
lý lại. 

B9 

1 r 

Chuyên 
viên Văn 

phòng 
UBND 

thành phố 

^ ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo 
Văn phòng xem 
xét, ký tờ trình 
trình Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân thành 
phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển 
trả hồ sơ cho Văn 
hóa và Thể thao xử 
lý lại. 

B10 
Lãnh đạo 

VP UBND 
TP 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sờ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan ký tờ 
trình trình Lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân thành phố 
(Giấy phép/ văn 
bản từ chối) hoặc 
ký văn bản chuyển 

B10 
Xem xét, trình ký 

Lãnh đạo 
VP UBND 

TP 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sờ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan ký tờ 
trình trình Lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân thành phố 
(Giấy phép/ văn 
bản từ chối) hoặc 
ký văn bản chuyển 

B10 

1 
Lãnh đạo 

VP UBND 
TP 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sờ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan ký tờ 
trình trình Lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân thành phố 
(Giấy phép/ văn 
bản từ chối) hoặc 
ký văn bản chuyển 



28 CÔNG BÁO/Số 62+63/Ngày 01-9-2019 

trả hồ sơ cho Sở 
Văn hóa và Thể 
thao. 

B11 
Phê duyệt Lãnh đạo 

UBND TP 
^ ngày 

làm việc 

Giấy 
phép/ văn 

bản từ 
chối, hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan ký 
phê duyệt Giấy 
phép hoặc văn bản 
từ chối. 

B12 

Ban 
văn 

hành \ 
ản 

r 

Văn thư VP 
UBND TP 02 giờ 

Giấy 
phép/ văn 

bản từ 
chối 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
Giấy phép hoặc 
văn bản từ chối và 
chuyển hồ sơ cho 
Sở Văn hóa và Thể 
thao 

B13 

Tiếp nh 
phép/văi 
lời của 

thành 

ận Giấy 
1 bản trả 
UBND 
phố 

Văn phòng 
Sở Văn hóa 
và Thể thao 

Giờ 
hành 
chính 

Giấy phép 

Vào sổ theo dõi hồ 
sơ và phần mềm 
điện tử; trả kết quả 
hồ sơ cho tổ chức 
cá nhân. 

B14 

\ Lưu h 
\ thống 
\ theo 

, -C3 
,<

O^
T3 

Văn phòng 
- Sở Văn 

hóa và Thể 
thao 

Giờ 
hành 
chính 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 

Thống kê và theo 
dõi 
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4. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1. BM 01 Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4. BM 04 Đơn đề nghị cấp giấy phép đưa triển lãm mỹ thuật từ Việt Nam ra 
nước ngoài 

5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1. BM 01 Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2. BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3. BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4. BM 04 Kết quả thực hiện thủ tục hành chính 

5. BM 05 Bộ hồ sơ hợp lệ như mục số 1 (bản chính hoặc bản sao theo quy định) 

6. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 113/2013/NĐ-CP ngày 02 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ về 
hoạt động Mỹ thuật. 

- Thông tư 01/2018/TT-BVHTTDL ngày 18/01/2018 của Bộ trưởng Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết thi hành một số điều tại Nghị định số 
113/2013/NĐ-CP ngày 02 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ về hoạt động mỹ thuật. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định 34/2014/QĐ-UBND ngày 21 tháng 10 năm 2014 của Ủy ban nhân 
dân thành phố về việc đổi tên Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành Sở Văn hoá và 
Thể thao thành phố Hồ Chí Minh. 
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- Quyết định 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 02 năm 2019 của Ủy ban nhân 
dân thành phố ban hành Quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính thuộc 
thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân thành phố. 
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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 

QUY TRÌNH 10 
Thủ tục đưa tác phẩm Nhiếp ảnh từ Việt Nam ra nước ngoài triển lãm 

không phải đại diện cho quốc gia Việt Nam 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3169/QĐ-UBND ngày 29 tháng 7 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01. 
Đơn đề nghị cấp giấy phép đưa tác phẩm nhiếp ảnh từ 
Việt Nam ra nước ngoài triển lãm (Theo Mẫu số 03 tại 
Phụ lục kèm theo Nghị định 72/2012/NĐ-CP); 

01 
Bản 

chính 

02. 
Danh sách tác phẩm bằng tiếng Việt (ghi rõ số thứ tự 
tác phẩm, tên tác phẩm, tên tác giả, chất liệu, kích 
thước, số lượng); 

01 Bản 
chính 

03. Ảnh sẽ triển lãm có chú thích; ảnh in trên giấy kích 
thước nhỏ nhất 13 x 18 cm hoặc ghi vào đĩa CD; 

01 Bản 
chính 

04. 
Thư mời, thông báo, sách ảnh (nếu có), văn bản thỏa 
thuận hoặc hợp đồng với đối tác nước ngoài đã được 
dịch ra tiếng Việt; 

01 Bản 
chính 

05. 

Đối với các tác phẩm nhiếp ảnh khỏa thân lộ rõ danh 
tính phải có văn bản thỏa thuận giữa người chụp ảnh và 
người được chụp về nội dung chụp, thời gian và phạm 
vi công bố tác phẩm. 

01 Bản 
chính 

2. NƠI TIẾP NHẬN HỒ SƠ, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Văn 
hóa và Thể thao, địa chỉ 164 Đồng Khởi, 
phường Bến Nghé, Quận 1. 

07 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

Không 
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3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 

Diễn giải 

B1 

(^^Nộp h ồ sơ^^ 
Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
số 1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 

p ế i T
 

r 

Lận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận và 
trả kết quả -
Sở Văn hóa 
và Thể thao 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, 
công chức tiếp 
nhận lập Giấy biên 
nhận và hẹn trả kết 
quả theo BM 01 
trao cho người nộp 
hồ sơ, thực hiện 
tiếp B2 
- Ngược lại, nếu hồ 
sơ chưa đầy đủ, 
công chức tiếp 
nhận lập Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ, 
hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
theo BM 02. 
- Nếu hồ sơ không 
hợp lệ, công chức 
tiếp nhận lập Phiếu 
từ chối giải quyết 
tiếp nhận hồ sơ 
theo BM 03 

B2 

Chuyể 

ì 

Ỷ 

n hồ sơ 

r 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả - Sở 

Văn hóa và 
Thể thao 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

Chuyển đến 
Phòng Xây dựng 
nếp sống văn hóa 
và gia đình 

B3 

Phân công thụ lý 

1 

Lãnh đạo 
Phòng Xây 
dựng nếp 

sống văn hóa 
và gia đình 

^ ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

Lãnh đạo Phòng 
Xây dựng nếp sống 
văn hóa và gia đình 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và 
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phân công công 
chức thụ lý, rà 
soát, thẩm định. 

B4 

Chuyên 
viên thụ lý 

1 + ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ. 
Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem 
xét, ký nháy văn 
bản trình lãnh đạo 
Sở ký văn bản gửi 
hồ sơ UBND thành 
phố. 
Trường hợp nội 
dung hồ sơ không 
đạt yêu cầu cấp 
phép sẽ tham mưu 
văn bản từ chối cấp 
phép và nêu rõ lý 
do, trình Lãnh đạo 
UBND thành phố. 

B4 
Xem xét, thẩm 
định hồ sơ, đề 

xuất kết quả giải 
quyết TTHC 

Chuyên 
viên thụ lý 

1 + ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ. 
Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem 
xét, ký nháy văn 
bản trình lãnh đạo 
Sở ký văn bản gửi 
hồ sơ UBND thành 
phố. 
Trường hợp nội 
dung hồ sơ không 
đạt yêu cầu cấp 
phép sẽ tham mưu 
văn bản từ chối cấp 
phép và nêu rõ lý 
do, trình Lãnh đạo 
UBND thành phố. 

B4 

Chuyên 
viên thụ lý 

1 + ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ. 
Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem 
xét, ký nháy văn 
bản trình lãnh đạo 
Sở ký văn bản gửi 
hồ sơ UBND thành 
phố. 
Trường hợp nội 
dung hồ sơ không 
đạt yêu cầu cấp 
phép sẽ tham mưu 
văn bản từ chối cấp 
phép và nêu rõ lý 
do, trình Lãnh đạo 
UBND thành phố. 

B5 

ì r 
Lãnh đạo 

phòng Xây 
dựng nếp 
sống văn 
hóa và gia 

đình 

ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo phòng ký 
nháy văn bản, trình 
lãnh đạo Sở ký văn 
bản gửi hồ sơ đến 
Ủy ban nhân dân 
thành phố 

B5 
Xem xét, ký 
nháy văn bản 

1 

Lãnh đạo 
phòng Xây 
dựng nếp 
sống văn 
hóa và gia 

đình 

ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo phòng ký 
nháy văn bản, trình 
lãnh đạo Sở ký văn 
bản gửi hồ sơ đến 
Ủy ban nhân dân 
thành phố 

B5 

r 

Lãnh đạo 
phòng Xây 
dựng nếp 
sống văn 
hóa và gia 

đình 

ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo phòng ký 
nháy văn bản, trình 
lãnh đạo Sở ký văn 
bản gửi hồ sơ đến 
Ủy ban nhân dân 
thành phố 

B6 Xem xét, 
phê duyệt Lãnh đạo 

Sở 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 

quả 

Lãnh đạo Sở kiểm 
tra lại hồ sơ và ký 
duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết 
quả giải quyết thủ 
tục cho UBND 
thành phố 

B7 

Văn phòng 
Sở Văn hóa 
và Thể thao 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình 
và hồ sơ 
liên quan 
đã được 

Trình hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
Tờ trình của Sở 
Văn hóa và Thể 
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Phát hành văn 
bản, lấy số đóng 
dấu, trình UBND 

thành phố ị 

Lãnh đạo 
Sở Văn 
hóa và 

Thể thao 
ký duyệt 

thao; 
Dự thảo Giấy phép 
phép đưa tác phẩm 
nhiếp ảnh từ Việt 
Nam ra nước ngoài 
triển lãm không 
mang danh nghĩa 
đại diện cho quốc 
gia Việt Nam hoặc 
dự thảo văn bản từ 
chối. 
Thành phần hồ sơ 
liên quan đến hoạt 
động cấp phép đối 
với thủ tục hành 
chính này. 

B8 

Tiếp nhận và 
chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên 

Phòng 
HCTC, Văn 

phòng 
UBND 

thành phố 

02 giờ 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan 
và ghi giấy biên 
nhận. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 

Rà soát, thẩm 
định hồ sơ trình 
của Sở Văn hóa 

và Thể thao Chuyên 
viên VP 
UBND 

thành phố 

V ngày 
làm 
việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo 
Văn phòng xem 
xét, ký tờ trình 
trình Thường trực 
UBND thành phố 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển 
trả hồ sơ cho Sở 
VHTT xử lý lại. 

B10 
Xem xét, trình ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 
UBND 
thành phố 

V ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, 
hồ sờ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan ký 
duyệt Tờ trình 
trình UBND thành 
phố (Giấy phép/ 
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văn bản từ chối) 
hoặc ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Văn hóa và 
Thể thao. 

B11 
Phê ( ỉuyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

thành phố 

^ ngày 
làm 
việc 

Giấy 
phép/ văn 

bản từ 
chối, hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan ký 
duyệt Giấy phép/ 
văn bản từ chối 

B12 

Ban hành 
gửi hồ s 
Văn hó< 

th 

\ 
1 văn bản, 
ơ cho Sở 
a và Thể 
ao 

Văn thư 
VPUBND 

TP 
02 giờ 

Giấy 
phép/văn 

bản từ 
chối 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Sở Văn 
hóa và Thể thao 

B13 

Tiếp nh 
phép/vă 
chối củi 

thàn 

1 1 

ận Giấy 
n bản từ 
1 UBND 
h phố 

Văn phòng -
Sở Văn hóa 
và Thể thao 

Giờ 
hành 
chính Giấy phép 

Vào sổ theo dõi hồ 
sơ và phần mềm 
điện tử; trả kết quả 
hồ sơ cho tổ chức 
cá nhân. 

B14 

\ Lưu hồ / 
\ sơ, thống / 
\ kê và theo / 
\ dõi 

Văn phòng -
Sở Văn hóa 
và Thể thao 

Giờ 
hành 
chính 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 
Thống kê và theo 

dõi 

4. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp giấy phép đưa tác phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra 
nước ngoài triển lãm 
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5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Kết quả thực hiện thủ tục hành chính 

5 BM 05 Bộ hồ sơ hợp lệ như mục số 1 (bản chính hoặc bản sao theo quy định) 

6. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 72/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về 
hoạt động Nhiếp ảnh. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định 34/2014/QĐ-UBND ngày 21 tháng 10 năm 2014 của Ủy ban nhân 
dân thành phố về việc đổi tên Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành Sở Văn hoá 
và Thể thao thành phố Hồ Chí Minh. 

- Quyết định 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 02 năm 2019 của Ủy ban nhân 
dân Thành phố ban hành Quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính thuộc 
thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân thành phố. 
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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 

QUY TRÌNH 11 
Công nhận bảo vật quốc gia đối với bảo tàng cấp tỉnh, 

ban hoặc trung tâm quản lý di tích 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3169/QĐ-UBND ngày 29 tháng 7 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1.1 Văn bản đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo 
mẫu) 

04 Bản chính 

1.2 Hồ sơ hiện vật gồm: 

1.2.1 

Bản thuyết minh hiện vật đề nghị công nhận bảo vật 
quốc gia, trong đó phải trình bày rõ đặc điểm của hiện 
vật theo các tiêu chí quy định tại khoản 21 Điều 1 Luật 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa 
(theo mẫu) 

04 Bản chính 

1.2.2 

Ảnh: 01 ảnh tổng thể và 01 ảnh đặc tả chi tiết (ảnh 
màu, từ cỡ 9 cm x 12 cm trở lên), chú thích đầy đủ, 
đảm bảo thể hiện các đặc trưng cơ bản của hiện vật. 
Khuyến khích gửi kèm theo ảnh lưu trữ trên các phương 
tiện kỹ thuật số. 

04 Bản chính 

1.2.3 
Bản ghi âm, ghi hình (nếu có) phải có âm thanh, hình 
ảnh rõ nét thể hiện sự độc đáo của hiện vật (ghi trên băng 
hoặc đĩa) 

04 Bản chính 

1.2.4 
Bản sao, bản dập (nếu có), bản dịch đối với những hiện 
vật là sách, tài liệu chữ cổ hoặc hiện vật có hoa văn trang 
trí, có chữ viết thể hiện trên hiện vật 

04 Bản sao 

1.2.5 

Tài liệu khác liên quan đến hiện vật (nếu có) gồm: Bài 
viết về hiện vật; xác nhận của nhân chứng đối với hiện 
vật có giá trị lịch sử; giấy chứng nhận đăng ký di vật, cổ 
vật theo quy định tại khoản 1 Điều 2 Thông tư số 
13/2010/TT- BVHTTDL quy định về trình tự, thủ tục đề 

04 Bản sao 
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nghị công nhận bảo vật quốc gia. 

3 

Số lượng hồ sơ: 04 (bộ) 
(01 bộ hồ sơ lưu giữ tại tổ chức, cá nhân lập hồ sơ; 03 bộ 
hồ sơ gửi đến các cơ quan có thẩm quyền đề nghị công 
nhận bảo vật quốc gia theo quy định tại Điều 3 Thông tư 
số 13/2010/TT- BVHTTDL quy định về trình tự, thủ tục 
đề nghị công nhận bảo vật quốc gia) 

04 

2. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
của Sở Văn hóa và Thể thao 
TPHCM, địa chỉ: 164 Đồng 
Khởi, Phường Bến Nghé, Quận 
1 

50 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
(quy ra 36 ngày làm việc) đối với quy trình 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đến khi Ủy 
ban nhân đân thành phố có văn bản trình Bộ 
VHTT&DL) 

Không 

3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

ỉ
 *

 

m
 

Diễn giải 

B1 (^^^Nộp hồ sơ^^^) 

Bảo tàng 
cấp tỉnh, 
ban hoặc 
trung tâm 
quản lý di 

tích 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 B1 

Bảo tàng 
cấp tỉnh, 
ban hoặc 
trung tâm 
quản lý di 

tích 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 m

 

Diễn giải 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 
Văn hóa 
và Thể 

thao 

- BM 01 
- BM 02 

+ Nếu hồ sơ đầy 
đủ, công chức tiếp 
nhận lập Giấy 
biên nhận và hẹn 
trả kết quả trao 
cho đơn vị nộp hồ 
sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp B2 
+ Ngược lại, nếu 
hồ sơ chưa đầy 
đủ thì hướng dẫn 
đơn vị nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ theo 
BM 02. 

Tiếp nhận hồ sơ 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 
Văn hóa 
và Thể 

thao 

- BM 01 
- BM 02 

+ Nếu hồ sơ đầy 
đủ, công chức tiếp 
nhận lập Giấy 
biên nhận và hẹn 
trả kết quả trao 
cho đơn vị nộp hồ 
sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp B2 
+ Ngược lại, nếu 
hồ sơ chưa đầy 
đủ thì hướng dẫn 
đơn vị nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ theo 
BM 02. 

ì ỉ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 
Văn hóa 
và Thể 

thao 

- BM 01 
- BM 02 

+ Nếu hồ sơ đầy 
đủ, công chức tiếp 
nhận lập Giấy 
biên nhận và hẹn 
trả kết quả trao 
cho đơn vị nộp hồ 
sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp B2 
+ Ngược lại, nếu 
hồ sơ chưa đầy 
đủ thì hướng dẫn 
đơn vị nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ theo 
BM 02. 

B2 
Chuyển hồ sơ đến 
phòng chuyên môn 

Bộ phận 
TN&TKQ 

^ ngày 
kể từ khi 
nhận hồ 

sơ 

- BM 01 
- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 
quả chuyển hồ sơ 
đến Phòng Quản 
lý di sản văn hóa 

B2 

ì ĩ 

Bộ phận 
TN&TKQ 

^ ngày 
kể từ khi 
nhận hồ 

sơ 

- BM 01 
- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 
quả chuyển hồ sơ 
đến Phòng Quản 
lý di sản văn hóa 

B3 

Phân công thụ lý 
Phòng 
Quản lý di 
sản văn 
hóa 

^ ngày 
kể từ khi 
nhận hồ 

sơ 

- BM 01 
- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 

- Phòng Quản lý 
di sản văn hóa 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa 
và phân công 
công chức thẩm 
định, thụ lý hồ sơ 

B3 

4 

Phòng 
Quản lý di 
sản văn 
hóa 

^ ngày 
kể từ khi 
nhận hồ 

sơ 

- BM 01 
- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 

- Phòng Quản lý 
di sản văn hóa 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa 
và phân công 
công chức thẩm 
định, thụ lý hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 m

 

Diễn giải 

B4 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Quản lý di 

sản văn 
hóa 

04 ngày 
làm việc 

- BM 01 
- Thành 

phần hồ sơ 
theo mục 

1. 
- Hồ sơ 
trình. 

- Dự thảo 
Quyết định 
thành lập 
Hội đồng. 

- Chuyên viên thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra 
hồ sơ. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, tham mưu 
dự thảo Quyết 
định thành lập 
Hội đồng trình 
lãnh đạo phòng 
xem xét, ký nháy 
văn bản trình lãnh 
đạo Sở phê duyệt. 

Lãnh đạo 
Phòng 
QLDSVH 
tham mưu 
Văn bản 
đề nghị 
thành lập 
Hội đồng 

02 ngày 
làm việc 

- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 
- Hồ sơ 
trình 

- Lãnh đạo Phòng 
xem xét, ký văn 
bản đề nghị thành 
lập Hội đồng gửi 
Phòng Tổ chức -
Pháp chế. 

Xem xét, thẩm định 
hồ sơ; đề xuất kết 

quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 
Phòng 
QLDSVH 
tham mưu 
Văn bản 
đề nghị 
thành lập 
Hội đồng 

- Văn bản 
đề nghị 
thành lập 
Hội đồng 

- Lãnh đạo Phòng 
xem xét, ký văn 
bản đề nghị thành 
lập Hội đồng gửi 
Phòng Tổ chức -
Pháp chế. 

- Thành Lãnh đạo Phòng 
Tổ chức - Pháp 
chế trình lãnh đạo 
Sở ký Quyết định 
thành lập Hội 
đồng thẩm định. 

1 r 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức -
Pháp chế 
trình lãnh 
đạo Sở 
VH&TT 

02 ngày 
làm việc 

phần hồ 
sơ theo 
mục 1 
- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
Quyết 
định thành 
lập Hội 
đồng 

Lãnh đạo Phòng 
Tổ chức - Pháp 
chế trình lãnh đạo 
Sở ký Quyết định 
thành lập Hội 
đồng thẩm định. 

Lãnh đạo 
01 ngày 
làm việc 

Quyết 
định thành - Lãnh đạo Sở ký 

Sở lập HĐTĐ Quyết định thành 
VH&TT lập Hội đồng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 *

 

m
 

Diễn giải 

thâm định 

Chuyên 
viên thụ 
lý hồ sơ 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 

Đề xuất lịch họp 
Hội đồng thâm 
định. 

Lãnh đạo 
Sở(Chủ 
tịch Hội 
đồng) và 
thường 
trực HĐ 
(Phòng 

QLDSVH 
) triển 

khai họp 
hội đồng 

10 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 

- BM 06 
- BM 07 
- BM 08 
- BM 09 

- Hội đồng thâm 
định của Sở Văn 
hóa và Thể thao 
họp xem xét, 
đánh giá về hiện 
vật và hồ sơ hiện 
vật, gồm những 
nội dung sau: 
+ Phiếu đánh giá 
hiện vật và Hồ sơ 
hiện vật đề nghị 
công nhận bảo vật 
quốc gia (BM 06) 
+ Biên bản kiểm 
phiếu đánh giá 
hiện vật và hồ sơ 
hiện vật đề nghị 
công nhận bảo vật 
quốc gia (BM 07) 
+ Biên bản họp 
Hội đồng thâm 
định hiện vật và 
hồ sơ hiện vật đề 
nghị công nhận 
bảo vật quốc gia 
(BM 08) 
+ Danh mục hồ sơ 
hiện vật đề nghị 
công nhận bảo vật 
quốc gia (BM 09) 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biếu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 
Chuyên 
viên thụ 
lý hồ sơ 

04 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
văn bản 
Ủy ban 
gửi Bộ 

VHTTDL 
- Dự thảo 
văn bản 
yêu cầu 
bổ sung 
hồ sơ 

(trường 
hợp hội 
đồng đề 
nghị bổ 
sung hồ 

sơ) 
- Dự thảo 
văn bản 

trả lời cho 
đơn vị 

(trường 
hợp hiện 
vật không 
đáp ứng 

đủ tiêu chí 
đối với 
bảo vật 

quốc gia) 

Chuyên viên thụ 
lý hồ sơ tham 
mưu thực hiện 
một trong các 
trường hợp sau 
(căn cứ kết luận 
của Hội đồng 
thẩm định tại 
Biên bản cuộc 
họp): 

- Nếu hiện vật 
đáp ứng đủ tiêu 
chí đối với bảo 
vật quốc gia được 
hội đồng thẩm 
định thông qua, 
thì sẽ xảy ra 02 
trường hợp: 
+ Trường hợp 01: 
hội đồng không 
góp ý, không đề 
nghị bổ sung 
thông tin hiện vật 
thì chuyên viên 
tổng hợp hồ sơ và 
tham mưu tờ trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 m

 

Diễn giải 

mưu văn bản đề 
nghị đơn vị bổ 
sung, hoàn thiện 
hồ sơ theo ý kiến 
góp ý của hội 
đồng. 
- Nếu hiện vật 
không đáp ứng đủ 
tiêu chí đối với 
bảo vật quốc gia 
thì chuyên viên 
tham mưu văn 
bản trả lời cho 
đơn vị. 

Lãnh đạo 
phòng 

01 + ỵ2 

ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét, ký nháy 
văn bản và trình 
lãnh đạo Sở phê 
duyệt. 

B6 Xem xét, 
phê duyệt 

yệ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
và hồ sơ 
liên quan 
- Dự thảo 
Văn bản 
Ủy ban 
gửi Bộ 

VHTTDL 
- Dự thảo 
văn bản 
yêu cầu 
bổ sung 
hồ sơ 

(trường 
hợp hội 
đồng đề 
nghị bổ 
sung hồ 

sơ) 
- Dự thảo 

- Nếu hiện vật 
đáp ứng đủ tiêu 
chí đối với bảo 
vật quốc gia được 
hội đồng thẩm 
định thông qua, 
thì sẽ xảy ra 02 
trường hợp: 
+ Trường hợp 01: 
hội đồng không 
góp ý, không đề 
nghị bổ sung 
thông tin hiện vật 
thì Lãnh đạo Sở 
xem xét hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo văn 
bản của Ủy ban 
nhân dân thành 
phố trình Bộ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 

»
J
 

*
 

m
 

Diễn giải 

văn bản 
trả lời cho 

đơn vị 
(trường 
hợp hiện 
vật không 
đáp ứng 

đủ tiêu chí 
đối với 
bảo vật 

quốc gia) 

VHTT&DL. 
+ Trường hợp 02: 
hội đồng thẩm 
định có góp ý và 
đề nghị bổ sung 
thêm cho rõ thông 
tin hiện vật thì 
lãnh đạo Sở ký 
văn bản đề nghị 
đơn vị bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
theo ý kiến góp ý 
của hội đồng (sau 
khi đơn vị hoàn 
tất việc bổ sung 
hồ sơ thì chuyên 
viên tổng hợp hồ 
sơ và tham mưu 
tờ trình Ủy ban 
nhân dân thành 
phố, kèm theo dự 
thảo văn bản Ủy 
ban nhân dân 
thành phố gửi Bộ 
VHTTDL trình 
lãnh đạo Phòng 
xem xét, ký nháy 
văn bản và trình 
lãnh đạo Sở phê 
duyệt (thực hiện 
theo trường hợp 
01)). ̂  
- Nếu hiện vật 
không đáp ứng đủ 
tiêu chí đối với 
bảo vật quốc gia, 
thì lãnh đạo Sở ký 
văn bản trả lời 
cho đơn vị. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 

»
J
 

*
 

m
 

Diễn giải 

B7 

Nhận hồ s 
đạo Sơ, trìi 

thành 

ơ từ lãnh 
nh UBND 
phố 

r 

Văn thư 
Sở Văn 
hóa và 

Thể thao 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình 
và hồ sơ 
liên quan 
đã được 

Lãnh đạo 
Sở Văn 
hóa và 

Thể thao 
ký duyệt 

Tờ trình và hồ sơ 
liên quan đã được 
Lãnh đạo Sở Văn 
hóa và Thể thao 

ký duyệt 
Trình hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Tờ trình của Sở 
Văn hóa và Thể 
thao 
- Thành phần liên 
quan đến thủ tục 
công nhận bảo vật 
quốc gia: theo 
thành phần hồ sơ 
theo mục 1, BM 
06 đến' BM 09, 
Quyết định thành 
lập Hội đồng 
thẩm định. 
- Dự thảo văn bản 
của Ủy ban nhân 
dân thành phố gửi 
Bộ VHTT&DL 
- Số lượng hồ sơ: 

02 bộ 

B8 

Tiếp nhận, 
s 

ì 

ồ h n ể y u h 
° Ọ 

.
 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBN 
D thành 

phố 

^ ngày 
làm việc 

m • A 1 /\ -| • A Tiếp nhận kiểm 
tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan. Chuyển hồ 
sơ cho chuyên 
viên được phân 
công xử lý 

B9 

Chuyên 
viên 

VP.UBN 
D thành 

phố 

03 ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Trường hợp hồ 
sơ không phải sửa 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 

»
J
 

*
 

m
 

Diễn giải 

Thẩm tra hồ sơ 

đổi, bổ sung: trình 
Lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, 
ký tờ trình trình 
Lãnh đạo Ủy ban 
nhân dân thành 
phố (văn bản gửi 
Bộ VHTT&DL) 
- Trường hợp hồ 
sơ phải sửa đổi, 
bổ sung: trình 
Lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, 
chuyển trả hồ sơ 
cho Sở VH&TT 
xử lý lại. 

B10 

w
 

é x m
 

e X
 

ý k h n rì t 

*-

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
UBND 

thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Tờ trình trình 
Lãnh đạo Ủy ban 
nhân dân thành 
phố ký văn bản 
(văn bản gửi Bộ 
VHTT & DL) 
hoặc ký văn bản 
chuyển hồ sơ cho 
Sở Văn hóa và 
Thể thao xử lý lại 

B11 <^^^phêduyẹt^^> 

Ị 

Lãnh đạo 
UBND 

thành phố 

02 ngày 
làm việc 

Văn bản đề 
nghị, hồ sơ 
hiện vật và 
các văn bản 
có liên quan 

gửi Bộ 
trưởng Bộ 

VHTT&DL 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan ký 
văn bản gửi Bộ 
VHTT&DL 

B12 

O
 TÍ 

-S
U

ỊI 
pụ 

1 ^ ngày 
làm việc 

- Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s ỉ m
 

Diễn giải 

Ban hành 
văn bản 

ị 

thành phố Bộ trưởng Bộ 
VHTT&DL. 
Đồng thời gửi văn 
bản của Ủy ban 
nhân dân thành 
phố gửi Bộ 
VHTT&DL cho 
Sở Văn hóa và 
Thể thao. 

B13 

- Chuyên 
viên Sở 
Văn hóa 
và Thể 

thao 

Giờ 
hành 
chính 

Văn bản đề 
nghị của Ủy 

ban nhân 
dân thành 
phố đã phê 
duyệt trình 

Bộ 
VHTT&DL 

- Khi nhận văn 
bản, chuyên viên 
phòng quản lý Di 
sản văn hóa có 
trách nhiệm thông 
báo cho cho Bảo 
tàng cấp tỉnh, ban 
hoặc trung tâm 
quản lý di tích, 
đồng thời thông 
tin đến các đơn vị 
được biết và đơn 
vị theo dõi kết 
quả công nhận 
bảo vật quốc gia 
khi Thủ tướng 
chính phủ ban 
hành quyết định. 

B13 

Trả kết quả 
- Chuyên 
viên Sở 
Văn hóa 
và Thể 

thao 

Giờ 
hành 
chính 

Văn bản đề 
nghị của Ủy 

ban nhân 
dân thành 
phố đã phê 
duyệt trình 

Bộ 
VHTT&DL 

- Khi nhận văn 
bản, chuyên viên 
phòng quản lý Di 
sản văn hóa có 
trách nhiệm thông 
báo cho cho Bảo 
tàng cấp tỉnh, ban 
hoặc trung tâm 
quản lý di tích, 
đồng thời thông 
tin đến các đơn vị 
được biết và đơn 
vị theo dõi kết 
quả công nhận 
bảo vật quốc gia 
khi Thủ tướng 
chính phủ ban 
hành quyết định. 

B13 

1 r 

- Chuyên 
viên Sở 
Văn hóa 
và Thể 

thao 

Giờ 
hành 
chính 

Văn bản đề 
nghị của Ủy 

ban nhân 
dân thành 
phố đã phê 
duyệt trình 

Bộ 
VHTT&DL 

- Khi nhận văn 
bản, chuyên viên 
phòng quản lý Di 
sản văn hóa có 
trách nhiệm thông 
báo cho cho Bảo 
tàng cấp tỉnh, ban 
hoặc trung tâm 
quản lý di tích, 
đồng thời thông 
tin đến các đơn vị 
được biết và đơn 
vị theo dõi kết 
quả công nhận 
bảo vật quốc gia 
khi Thủ tướng 
chính phủ ban 
hành quyết định. 

B14 

- Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 
Văn hóa 
và Thể 
thao 

Giờ 
hành 
chính 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 

Thống kê và theo 
dõi 
Chuyên viên Sở 
Văn hóa và Thể 
thao có trách 
nhiệm thống kê 
các TTHC thực 
hiện tại đơn vị 
theo quy định. 

B14 

\ Lưu hồ sơ, / 
\ thống kê và / 
\ theo dõi / 

- Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 
Văn hóa 
và Thể 
thao 

Giờ 
hành 
chính 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 

Thống kê và theo 
dõi 
Chuyên viên Sở 
Văn hóa và Thể 
thao có trách 
nhiệm thống kê 
các TTHC thực 
hiện tại đơn vị 
theo quy định. 



48 CÔNG BÁO/Số 62+63/Ngày 01-9-2019 

4. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo mẫu số 2a ban hành 
kèm theo Thong tư số 13/2010/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của 
Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch) 

5 BM 05 
Bản thuyết minh về hiện vật đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo 
mẫu số 1 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL, 
ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch) 

6 BM 06 
Phiếu đánh giá hiện vật và Hồ sơ hiện vật đề nghị công nhận bảo vật 
quốc gia (theo mẫu số 3 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-
BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch) 

7 BM 07 

Biên bản kiêm phiếu đánh giá hiện vật và hồ sơ hiện vật đề nghị công 
nhận bảo vật quốc gia (theo mẫu số 4 ban hành kèm theo Thông tư số 
13/2010/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thê thao 
và Du lịch) 

8 BM 08 

Biên bản họp Hội đồng thẩm định hiện vật và hồ sơ hiện vật đề nghị 
công nhận bảo vật quốc gia (theo mẫu số 5 ban hành kèm theo Thông tư 
số 13/2010/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thê thao 
và Du lịch) 

9 BM 09 
Danh mục hồ sơ hiện vật đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (kèm theo 
Biên bản của Hội đồng thẩm định hiện vật và hồ sơ hiện vật đề nghị công 
nhận bảo vật quốc gia) 

5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 
BM 04 

Văn bản đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo mẫu số 2a ban hành 
kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của 
Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch) 

5 BM 05 Bản thuyết minh về hiện vật đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo 
mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL, 
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ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

6 
BM 06 
đến BM 

09 

Các văn bản liên quan đến thủ tục công nhận bảo vật quốc gia (ban 
hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL,ngày 30/12/2010 
của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

6. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29 tháng 6 năm 2001, có hiệu lực 
thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2002. 

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 
ngày 18 tháng 6 năm 2009, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2010. 

- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 9 năm 2010 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Di sản văn hóa và Luật sửa đổi bổ sung 
mọt số điều của Luật Di sản văn hóa, có hiệu lực thi hành từ ngày 06 tháng 11 năm 
2010. 

- Nghị định số 01/2012/NĐ - CP ngày 04 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ về 
sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ, hủy bỏ các quy định có liên quan đến thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, 
có hiệu lực thi hành từ ngày 27 tháng 02 năm 2012. 

- Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL ngày 30 tháng 12 năm 2011 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định về trình tự, thủ tục đề nghị công 
nhận bảo vật quốc gia, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 3 năm 2011. 

- Quyết định 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 02 năm 2019 của UBND thành 
phố ban hành Quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền 
quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
thành phố. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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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 

QUY TRÌNH 12 
Công nhận bảo vật quôc gia đôi với bảo tàng ngoài công lập, tô chức, cá nhân 

là chủ sở hữu hoặc đang quản lý hợp pháp hiện vật 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3169/QĐ-UBND ngày 29 tháng 6 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Sô lượng Ghi chú 

1.1 Đơn đề nghị thẩm định và làm thủ tục đề nghị công 
nhận bảo vật quôc gia (theo mẫu) 

04 Bản chính 

1.2 Hồ sơ hiện vật gồm: 

1.2.1 

Bản thuyết minh hiện vật đề nghị công nhận bảo vật 
quôc gia, trong đó phải trình bày rõ đặc điểm của hiện 
vật theo các tiêu chí quy định tại khoản 21 Điều 1 Luật 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa. 
(theo mẫu) 

04 Bản chính 

1.2.2 

Ảnh: 01 ảnh tông thể và 01 ảnh đặc tả chi tiết (ảnh 
màu, từ cỡ 9 cm x 12 cm trở lên), chú thích đầy đủ, 
đảm bảo thể hiện các đặc trưng cơ bản của hiện vật. 
Khuyến khích gửi kèm theo ảnh lưu trữ trên các phương 
tiện kỹ thuật số. 

04 Bản chính 

1.2.3 
Bản ghi âm, ghi hình (nếu có) phải có âm thanh, hình ảnh 
rõ nét thể hiện sự độc đáo của hiện vật (ghi trên băng 
hoặc đĩa) 

04 Bản chính 

1.2.4 
Bản sao, bản dập (nếu có), bản dịch đối với những hiện 
vật là sách, tài liệu chữ cổ hoặc hiện vật có hoa văn trang 
trí, có chữ viết thể hiện trên hiện vật 

04 Bản sao 

1.2.5 

Tài liệu khác liên quan đến hiện vật (nếu có) gồm: Bài 
viết về hiện vật; xác nhận của nhân chứng đối với hiện 
vật có giá trị lịch sử; giấy chứng nhận đăng ký di vật, cổ 
vật theo quy định tại khoản 1 Điều 2 Thông tư số 
13/2010/TT- BVHTTDL quy định về trình tự, thủ tục đề 
nghị công nhận bảo vật quốc gia. 

04 Bản sao 
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3 

Số lượng hồ sơ: 04 (bộ) 
(01 bộ hồ sơ lưu giữ tại tổ chức, cá nhân lập hồ sơ; 03 bộ 
hồ sơ gửi đến các cơ quan có thẩm quyền đề nghị công 
nhận bảo vật quốc gia theo quy định tại Điều 3 Thông tư 
số 13/2010/TT- BVHTTDL quy định về trình tự, thủ tục 
đề nghị công nhận bảo vật quốc gia) 

04 

2. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả của Sở Văn hóa và Thể 
thao TPHCM, địa chỉ: 164 
Đồng Khởi, Phường Bến Nghé, 
Quận 1 

50 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
(quy ra 36 ngày làm việc) đối với quy trình 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đến khi Ủy 
ban nhân đân thành phố có văn bản trình Bộ 
VHTT&DL) 

Không 

3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

^Nộp hồ sơ^^^) 
Bảo tàng 

ngoài công 
lập, tổ 

chức, cá 
nhân là chủ 

sở hữu 
hoặc đang 

quản lý 
hợp pháp 
hiện vật 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục 1 

Thành phần hồ 
sơ theo mục 1 

B1 1 ỉ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 

Văn hóa và 
Thể thao 

Giờ 
hành 
chính 

- BM 01 
- BM 02 

+ Nếu hồ sơ đầy 
đủ, công chức 
tiếp nhận lập 
Giấy biên nhận 
và hẹn trả kết 
quả trao cho tổ 
chức, cá nhân 
nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực 
hiện tiếp B2 
+ Ngược lại, nếu 
hồ sơ chưa đầy 

B1 

Tiếp nhận hồ sơ 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 

Văn hóa và 
Thể thao 

Giờ 
hành 
chính 

- BM 01 
- BM 02 

+ Nếu hồ sơ đầy 
đủ, công chức 
tiếp nhận lập 
Giấy biên nhận 
và hẹn trả kết 
quả trao cho tổ 
chức, cá nhân 
nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực 
hiện tiếp B2 
+ Ngược lại, nếu 
hồ sơ chưa đầy 

B1 

ì ĩ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 

Văn hóa và 
Thể thao 

Giờ 
hành 
chính 

- BM 01 
- BM 02 

+ Nếu hồ sơ đầy 
đủ, công chức 
tiếp nhận lập 
Giấy biên nhận 
và hẹn trả kết 
quả trao cho tổ 
chức, cá nhân 
nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực 
hiện tiếp B2 
+ Ngược lại, nếu 
hồ sơ chưa đầy 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biếu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

đủ thì hướng dẫn 
tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện 
hồ sơ theo BM 
02. 

B2 

Chuyển hồ sơ đến 
phòng chuyên môn Bộ phận 

TN&TKQ 

V2 ngày 
kể từ khi 
nhận hồ 

sơ 

- BM 01 
- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 
quả chuyển hồ 
sơ đến Phòng 
Quản lý di sản 
văn hóa 

B3 

Phòng 
Quản lý di 
sản văn 
hóa 

^ ngày 
kể từ khi 
nhận hồ 

sơ 

- BM 01 
- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 

- Phòng Quản lý 
di sản văn hóa 
tiếp nhận hồ sơ 
từ Bộ phận một 
cửa và phân 
công công chức 
thẩm định, thụ 
lý hồ sơ. 

B4 

Xem xét, thẩm định 
hồ sơ; đề xuất kết 

quả giải quyết TTHC 

Chuyên 
viên Phòng 
Quản lý di 

sản văn 
hóa 

04 ngày 
làm việc 

- BM 01 
- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1. 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự thảo 

Quyết 
định 

thành lập 
Hội đồng 

- Chuyên viên 
thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, 
kiểm tra hồ sơ. 
- Tổng hợp, 
hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình, 
tham mưu dự 
thảo Quyết định 
thành lập Hội 
đồng trình lãnh 
đạo phòng xem 
xét, ký nháy văn 
bản trình lãnh 
đạo Sở phê 
duyệt. 

Lãnh đạo 
Phòng 

02 ngày 
làm việc 

QLDSVH 
tham mưu 
Văn bản đề 

- Thành 
phần hồ 

theo 

- Lãnh đạo 
Phòng xem xét, 

bản đề sơ theo—ký văn 
mục 1 nghị thành lập 
- Hồ sơ Hội đồng gửi 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«S 
Ỉ
 m

 

Diễn giải 

nghị thành 
lập Hội 

đồng 

trình 
- Văn bản 

đề nghị 
thành lập 
Hội đồng 

Phòng Tổ chức -
Pháp chế. 

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 

chức -
Pháp chế 
trình lãnh 

đạo Sở 
VH&TT 

02 ngày 
làm việc 

- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự thảo 

Quyết 
định 

thành lập 
Hội đồng 

Lãnh đạo Phòng 
Tổ chức - Pháp 
chế trình lãnh 
đạo Sở ký Quyết 
định thành lập 
Hội đồng thẩm 
định. 

Lãnh đạo 
Sở 

VH&TT 

01 ngày 
làm việc 

Quyết 
định 

thành lập 
HĐTĐ 

- Lãnh đạo Sở 
ký Quyết định 
thành lập Hội 
đồng thẩm định 

Chuyên 
viên Phòng 
Quản lý di 

sản văn 
hóa 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 

Đề xuất lịch họp 
Hội đồng thẩm 
định 

Lãnh đạo 
Sở(Chủ 
tịch Hội 
đồng) và 

thường trực 
HĐ (Phòng 
QLDSVH) 
triển khai 
họp hội 

đồng 

10 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Thành 
phần hồ 
sơ theo 
mục 1 

- BM 06 
- BM 07 
- BM 08 
- BM 09 

- Hội đồng thẩm 
định của Sở Văn 
hóa và Thể thao 
họp xem xét, 
đánh giá về hiện 
vật và hồ sơ hiện 
vật, gồm những 
nội dung sau: 
+ Phiếu đánh giá 
hiện vật và Hồ 
sơ hiện vật đề 
nghị công nhận 
bảo vật quốc gia 
(BM 06) 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biếu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

+ Biên bản kiêm 
phiếu đánh giá 
hiện vật và hồ sơ 
hiện vật đề nghị 
công nhận bảo 
vật quốc gia 
(BM 07) 
+ Biên bản họp 
Hội đồng thẩm 
định hiện vật và 
hồ sơ hiện vật đề 
nghị công nhận 
bảo vật quốc gia 
(BM 08) 
+ Danh mục hồ 
sơ hiện vật đề 
nghị công nhận 
bảo vật quốc gia 
(BM 09) 

B5 
Chuyên 

viên Phòng 
Quản lý di 

sản văn 
hóa 

04 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
văn bản 
Ủy ban 
gửi Bộ 

VHTTDL 
- Dự thảo 
văn bản 

yêu cầu bổ 
sung hồ sơ 

(trường 
hợp hội 
đồng đề 
nghị bổ 
sung hồ 

sơ) 
- Dự thảo 
văn bản 

trả lời cho 
tổ chức, cá 

nhân 
(trường 

Chuyên viên thụ 
lý hồ sơ tham 
mưu thực hiện 
một trong các 
trường hợp sau 
(căn cứ kết luận 
của Hội đồng 
thẩm định tại 
Biên bản cuộc 
họp). 
- Nếu hiện vật 
đáp ứng đủ tiêu 
chí đối với bảo 
vật quốc gia 
được hội đồng 
+v.ẳ m /ti-níi +V. An rr 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 *

 

m
 

Diễn giải 

hợp hiện 
vật không 
đáp ứng 

đủ tiêu chí 
đối với 
bảo vật 

quốc gia) 

tin hiện vật thì 
chuyên viên 
tổng hợp hồ sơ 
và tham mưu tờ 
trình Ủy ban 
nhân dân thành 
phố, kèm dự 
thảo văn bản Ủy 
ban gửi Bộ 
VHTTDL. 
+ Trường hợp 
02: Hội đồng 
thẩm định có 
góp ý và đề nghị 
bổ sung thêm 
cho rõ thông tin 
hiện vật thì 
chuyên viên thụ 
lý hồ sơ tham 
mưu văn bản đề 
nghị tổ chức, cá 
nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
theo ý kiến góp 
ý của hội đồng. 
- Nếu hiện vật 
không đáp ứng 
đủ tiêu chí đối 
với bảo vật quốc 
gia thì chuyên 
viên tham mưu 
văn bản trả lời 
cho tổ chức, cá 
nhân. 

Lãnh đạo 
phòng 

01 + ỵ2 

ngày 
làm việc 

hợp hiện 
vật không 
đáp ứng 

đủ tiêu chí 
đối với 
bảo vật 

quốc gia) 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét, ký 
nháy văn bản và 
trình lãnh đạo 
Sở phê duyệt. 



56 CÔNG BÁO/Số 62+63/Ngày 01-9-2019 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«s 
ỉ
 m

 

Diễn giải 

B6 

Xem xét, 
phê duyệt 

yệ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
và hồ sơ 
liên quan 
- Dự thảo 
văn bản 
Ủy ban 
gửi Bộ 

VHTTDL 
- Dự thảo 
văn bản 

yêu cầu bổ 
sung hồ sơ 

(trường 
hợp hội 
đồng đề 
nghị bổ 
sung hồ 

sơ) 
- Dự thảo 
văn bản 

trả lời cho 
tổ chức, cá 

nhân 
(trường 
hợp hiện 
vật không 
đáp ứng 

đủ tiêu chí 
đối với 
bảo vật 

quốc gia) 

- Nếu hiện vật 
đáp ứng đủ tiêu 
chí đối với bảo 
vật quốc gia 
được Hội đồng 
thẩm định thông 
qua, thì sẽ xảy ra 
02 trường hợp: 
+ Trường hợp 
01: hội đồng 
không góp ý, 
không đề nghị 
bổ sung thông 
tin hiện vật thì 
Lãnh đạo Sở 
xem xét hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo văn 
bản của Ủy ban 
nhân dân thành 
phố trình Bộ 
VHTT&DL. 
+ Trường hợp 
02: Hội đồng 
thẩm định có 
góp ý và đề nghị 
bổ sung thêm 
cho rõ thông tin 
hiện vật thì lãnh 
đạo Sở ký văn 
bản đề nghị tổ 
chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện 
hồ sơ theo ý 
kiến góp ý của 
hội đồng (sau 
khi tổ chức, cá 
nhân hoàn tất 
việc bổ sung hồ 
sơ thì chuyên 
viên tổng hợp hồ 
sơ và tham mưu 
tờ trình Ủy ban 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«S 
Ỉ
 

N
J 

Ở
 

m
 

Diễn giải 

nhân dân thành 
phố, kèm theo 
dự thảo văn bản 
Ủy ban nhân dân 
thành phố gửi 
Bộ VHTTDL 
trình lãnh đạo 
Phòng xem xét, 
ký nháy văn bản 
và trình lãnh đạo 
Sở phê duyệt 
(thực hiện theo 
trường hợp 01)). 
- Nếu hiện vật 
không đáp ứng 
đủ tiêu chí đối 
với bảo vật quốc 
gia, thì lãnh đạo 
Sở ký văn bản 
trả lời cho đơn 
vị. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 *

 

m
 

Diễn giải 

Tờ trình 
và hồ sơ 
liên quan 
đã được 

Lãnh đạo 
Sở Văn 
hóa và 

Thể thao 
ký duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản và 
chuyển hồ sơ 
cho Ủy ban nhân 
dân thành phố. 
Trình hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Tờ trình của 
Sở Văn hóa và 
Thể thao 
- Thành phần 
liên quan đến 
thủ tục công 
nhận bảo vật 
quốc gia: theo 
thành phần hồ 
sơ theo mục 1, 
BM 06 đến BM 
09, Quyết định 
thành lập Hội 
đồng thẩm định. 
- Dự thảo văn 
bản của Ủy ban 
nhân dân thành 
phố trình Bộ 
VHTT&DL 
- Số lượng hồ 
sơ: 02 bộ 

Nhận hồ sơ từ lãnh 
đạo Sở, trình UBND 

thành phố 

Tờ trình 
và hồ sơ 
liên quan 
đã được 

Lãnh đạo 
Sở Văn 
hóa và 

Thể thao 
ký duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản và 
chuyển hồ sơ 
cho Ủy ban nhân 
dân thành phố. 
Trình hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Tờ trình của 
Sở Văn hóa và 
Thể thao 
- Thành phần 
liên quan đến 
thủ tục công 
nhận bảo vật 
quốc gia: theo 
thành phần hồ 
sơ theo mục 1, 
BM 06 đến BM 
09, Quyết định 
thành lập Hội 
đồng thẩm định. 
- Dự thảo văn 
bản của Ủy ban 
nhân dân thành 
phố trình Bộ 
VHTT&DL 
- Số lượng hồ 
sơ: 02 bộ 

B7 

1 r 

Văn thư Sở 
Văn hóa và 

Thể thao 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình 
và hồ sơ 
liên quan 
đã được 

Lãnh đạo 
Sở Văn 
hóa và 

Thể thao 
ký duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản và 
chuyển hồ sơ 
cho Ủy ban nhân 
dân thành phố. 
Trình hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Tờ trình của 
Sở Văn hóa và 
Thể thao 
- Thành phần 
liên quan đến 
thủ tục công 
nhận bảo vật 
quốc gia: theo 
thành phần hồ 
sơ theo mục 1, 
BM 06 đến BM 
09, Quyết định 
thành lập Hội 
đồng thẩm định. 
- Dự thảo văn 
bản của Ủy ban 
nhân dân thành 
phố trình Bộ 
VHTT&DL 
- Số lượng hồ 
sơ: 02 bộ 

B8 

Tiếp nhận, chuyển hồ 
sơ Phòng 

HC-TC 
Văn phòng 

UBND 
thành phố 

^ ngày 

m • A 1 /\ -| • A Tiếp nhận kiểm 
tra thành phần 
hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 

B8 

r 

Phòng 
HC-TC 

Văn phòng 
UBND 

thành phố 

làm việc Chuyển hồ sơ 
cho chuyên viên 
được phân công 
xử lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«S 
Ỉ
 m

 

Diễn giải 

Thẩm tra, xử lý 
hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Trường hợp hồ 
sơ không phải 
sửa đổi, bổ sung: 
trình Lãnh đạo 
Văn phòng xem 
xét, ký tờ trình 
trình Lãnh đạo 
Ủy ban nhân dân 
thành phố (văn 
bản gửi Bộ 
VHTT&DL) 
- Trường hợp hồ 
sơ phải sửa đổi, 
bổ sung: trình 
Lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, 
chuyển trả hồ sơ 
cho Sở VH&TT 
xử lý lại. 

Thẩm tra hồ sơ 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý 
hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Trường hợp hồ 
sơ không phải 
sửa đổi, bổ sung: 
trình Lãnh đạo 
Văn phòng xem 
xét, ký tờ trình 
trình Lãnh đạo 
Ủy ban nhân dân 
thành phố (văn 
bản gửi Bộ 
VHTT&DL) 
- Trường hợp hồ 
sơ phải sửa đổi, 
bổ sung: trình 
Lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, 
chuyển trả hồ sơ 
cho Sở VH&TT 
xử lý lại. 

B9 

1 r 

Chuyên 
viên 

VP.UBND 
thành phố 

03 ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý 
hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Trường hợp hồ 
sơ không phải 
sửa đổi, bổ sung: 
trình Lãnh đạo 
Văn phòng xem 
xét, ký tờ trình 
trình Lãnh đạo 
Ủy ban nhân dân 
thành phố (văn 
bản gửi Bộ 
VHTT&DL) 
- Trường hợp hồ 
sơ phải sửa đổi, 
bổ sung: trình 
Lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, 
chuyển trả hồ sơ 
cho Sở VH&TT 
xử lý lại. 

Lãnh đạo 
Văn phòng, 

Xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên 
quan, ký Tờ 
trình trình Lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân thành phố 
ký văn bản (văn B10 

Xem xét, trình ký 
Lãnh đạo 

Văn phòng, 01 ngày a 
&

 
ì

s
 t

r
ồ
 ờ

h
 T 

Xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên 
quan, ký Tờ 
trình trình Lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân thành phố 
ký văn bản (văn B10 

ỉ 

UBND 
thành phố 

làm việc 

a 
&

 
ì

s
 t

r
ồ
 ờ

h
 T bản gửi Bộ 

VHTT&DL) 
hoặc ký văn bản 
chuyển hồ sơ 
cho Sở Văn hóa 
và Thể thao xử 
lý lại. 

B11 
<^^^phêduyẹt^^> 

Lãnh đạo 
UBND 

thành phố 

02 ngày 
làm việc 

Văn bản 
đề nghị, 
hồ sơ 

hiện vật 
và các 

văn bản 

Xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên quan 
ký văn bản gửi 
BộVHTT&DL 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

«S 
Ỉ
 

»
J
 

*
 

m
 

Diễn giải 

1 r 

có liên 
quan gửi 

Bộ 
trưởng 

Bộ 
VHTT& 

DL 

B12 

n
ă n
 
a

ă
 B

v
 hành 

bản 

r 

Phòng HC-
TC Văn 
phòng 
UBND 

thành phố 

^ ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản và 
chuyển hồ sơ 
cho Bộ trưởng 
Bộ VHTTDL. 
Đồng thời gửi 
văn bản của Ủy 
ban nhân dân 
thành phố gửi 
Bộ VHTT&DL 
cho Sở Văn hóa 
và Thể thao và 
tổ chức, cá nhân. 

B13 

Chuyên 
viên phòng 
quản lý Di 

sản văn 
hóa (Sở 

Văn hóa và 
Thể thao) 

Giờ 
hành 
chính 

Văn bản 
đề nghị 
của Ủy 

ban nhân 
dân thành 

phố đã 
phê duyệt 
trình Bộ 
VHTT& 

DL 

Khi nhận văn 
bản, chuyên viên 
phòng quản lý 
Di sản văn hóa 
có trách nhiệm 
thông báo cho 
Bảo tàng ngoài 
công lập, tổ 
chức, cá nhân là 
chủ sở hữu hoặc 
đang quản lý 
hợp pháp hiện 
vật, đồng thời 
thông tin đến 
các đơn vị được 
biết và đơn vị 
theo dõi kết quả 
công nhận bảo 
vật quốc gia khi 
Thủ tướng chính 
phủ ban hành 

B13 

Trả kết quả 
Chuyên 

viên phòng 
quản lý Di 

sản văn 
hóa (Sở 

Văn hóa và 
Thể thao) 

Giờ 
hành 
chính 

Văn bản 
đề nghị 
của Ủy 

ban nhân 
dân thành 

phố đã 
phê duyệt 
trình Bộ 
VHTT& 

DL 

Khi nhận văn 
bản, chuyên viên 
phòng quản lý 
Di sản văn hóa 
có trách nhiệm 
thông báo cho 
Bảo tàng ngoài 
công lập, tổ 
chức, cá nhân là 
chủ sở hữu hoặc 
đang quản lý 
hợp pháp hiện 
vật, đồng thời 
thông tin đến 
các đơn vị được 
biết và đơn vị 
theo dõi kết quả 
công nhận bảo 
vật quốc gia khi 
Thủ tướng chính 
phủ ban hành 

B13 

ì r 

Chuyên 
viên phòng 
quản lý Di 

sản văn 
hóa (Sở 

Văn hóa và 
Thể thao) 

Giờ 
hành 
chính 

Văn bản 
đề nghị 
của Ủy 

ban nhân 
dân thành 

phố đã 
phê duyệt 
trình Bộ 
VHTT& 

DL 

Khi nhận văn 
bản, chuyên viên 
phòng quản lý 
Di sản văn hóa 
có trách nhiệm 
thông báo cho 
Bảo tàng ngoài 
công lập, tổ 
chức, cá nhân là 
chủ sở hữu hoặc 
đang quản lý 
hợp pháp hiện 
vật, đồng thời 
thông tin đến 
các đơn vị được 
biết và đơn vị 
theo dõi kết quả 
công nhận bảo 
vật quốc gia khi 
Thủ tướng chính 
phủ ban hành 
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quyết định. 

B14 

- Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 

Văn hóa và 
Thể thao 

Giờ 
hành 
chính 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 

Thống kê và 
theo dõi 
Chuyên viên Sở 
Văn hóa và Thể 
thao có trách 
nhiệm thống kê 
các TTHC thực 
hiện tại đơn vị 
theo quy định 

B14 

\ Lưu hồ sơ, / 
\ thống kê và / 
\ theo dõi / 

- Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Sở 

Văn hóa và 
Thể thao 

Giờ 
hành 
chính 

Các biểu 
mẫu lưu 
theo mục 

5 

Thống kê và 
theo dõi 
Chuyên viên Sở 
Văn hóa và Thể 
thao có trách 
nhiệm thống kê 
các TTHC thực 
hiện tại đơn vị 
theo quy định 

4. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 
BM 04 

Văn bản đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo mẫu số 2b ban 
hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL, ngày 
30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

5 
BM 05 

Bản thuyết minh về hiện vật đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo 
mẫu số 1 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL, 
ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

6 
BM 06 

Phiếu đánh giá hiện vật và Hồ sơ hiện vật đề nghị công nhận bảo vật 
quốc gia (theo mẫu số 3 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-
BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

7 

BM 07 

Biên bản kiểm phiếu đánh giá hiện vật và hồ sơ hiện vật đề nghị công 
nhận bảo vật quốc gia (theo mẫu số 4 ban hành kèm theo Thông tư số 
13/2010/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch) 

8 

BM 08 

Biên bản họp Hội đồng thẩm định hiện vật và hồ sơ hiện vật đề nghị 
công nhận bảo vật quốc gia (theo mẫu số 5 ban hành kèm theo Thông 
tư so 13/2010/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, The 
thao và Du lịch) 

9 
BM 09 

Danh mục hồ sơ hiện vật đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (kèm 
theo Biên bản của Hội đồng thẩm định hiện vật và hồ sơ hiện vật đề 
nghị công nhận bảo vật quốc gia) 
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5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo mẫu số 2b ban hành 
kèm theo Thong tư số 13/2010/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2010 của 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

5 BM 05 
Bản thuyết minh về hiện vật đề nghị công nhận bảo vật quốc gia (theo 
mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL, 
ngày 30/12/2010 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

6 
BM 06 
đến BM 

09 

Các văn bản liên quan đến thủ tục công nhận bảo vật quốc gia (ban 
hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL,ngày 30/12/2010 
của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

6. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29 tháng 6 năm 2001, có hiệu lực 
thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2002. 

- Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 
ngày 18 tháng 6 năm 2009, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2010. 

- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 9 năm 2010 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Di sản văn hóa và Luật sửa đổi bổ sung 
mọt số điều của Luật Di sản văn hóa, có hiệu lực thi hành từ ngày 06 tháng 11 năm 
2010. 

- Nghị định số 01/2012/NĐ - CP ngày 04 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ về 
sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ, hủy bỏ các quy định có liên quan đến thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, 
có hiệu lực thi hành từ ngày 27 tháng 02 năm 2012. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 13/2010/TT-BVHTTDL ngày 30 tháng 12 năm 2011 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định về trình tự, thủ tục đề nghị công 
nhận bảo vật quốc gia, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 3 năm 2011. 
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- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 02 năm 2019 của UBND thành 
phố ban hành Quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền 
quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
thành phố. 
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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 

QUY TRÌNH 13 
Đăng ký lại việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3169/QĐ-UBND ngày 29 tháng 7 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

1. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

A Hồ sơ phải nộp 

01 Tờ khai đăng ký lại việc nuôi 
con nuôi. 

01 
Mẫu TP/CN-
2011/CN.04 

Trường hợp yêu cầu đăng ký lại 
tại Sở Tư pháp không phải là 
nơi trước đây đã đăng ký việc 
nuôi con nuôi đó, thì Tờ khai 
phải có cam kết của người yêu 
cầu đăng ký lại về tính trung 
thực của việc đăng ký nuôi con 
nuôi trước đó và có chữ ký của 
ít nhất hai người làm chứng. 

B Hồ sơ xuất trình 

02 

Thẻ thường trú của cha, mẹ 
nuôi và con nuôi thể hiện 
đang thường trú tại Thành phố 
Hồ Chí Minh hoặc giấy tờ 
chứng minh trước đây đã đăng 
ký việc nuôi con nuôi tại Sở 
Tư pháp Thành phố Hồ Chí 
Minh. 

Bản chính Thẻ thường trú; Giấy 
tờ chứng minh trước đây đã 
đăng ký việc nuôi con nuôi tại 
Sở Tư pháp Thành phố Hồ Chí 
Minh (công chức tiếp nhận hồ 
sơ chụp lại và lưu bản chụp vào 
hồ sơ tiếp nhận). 
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2. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa 
- Sở Tư pháp 
TPHCM, địa chỉ: 
141-143 Pasteur, 
Phường 6, Quận 3 

- Sở Tư pháp kiểm tra, xử lý hồ sơ: 03 ngày 
làm việc. 
- Ủy ban nhân dân Thành phố quyết định: 02 
ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ do 
Sở Tư pháp trình). 

Miễn lệ phí. 

3. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/ Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

(^^~Nọp hồ sơ^^) 
Người 

có yêu cầu 
Giờ 
hành 
chính 

Theo 
Mục 1 

Nộp hồ sơ trực 
tiếp. 
Thành phần hồ sơ 
theo Mục 1. 

B1 

1 ỉ 

Người 
có yêu cầu 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
Mục 1 

Nộp hồ sơ trực 
tiếp. 
Thành phần hồ sơ 
theo Mục 1. 

B1 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tư pháp 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 
BM 04 

Công chức bộ phận 
TN&TKQ xem xét 
tính hợp lệ và đầy 
đủ theo mục 1 của 
hồ sơ 
+ Nếu đầy đủ, lập 
Giấy biên nhận và 
hẹn ngày trả hồ sơ, 
trao cho người nộp 
hồ sơ theo BM01 
+ Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ, lập phiếu 
hướng dẫn công 
dân/tổ chức hoàn 
thiện hồ sơ theo 
BM02 
Nếu hồ sơ không 
được bổ sung, hoàn 
thiện theo hướng 
dẫn thì thông báo 
từ chối tiếp nhận 
bằng văn bản (nêu 
rõ lý do). theo 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tư pháp 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 
BM 04 

Công chức bộ phận 
TN&TKQ xem xét 
tính hợp lệ và đầy 
đủ theo mục 1 của 
hồ sơ 
+ Nếu đầy đủ, lập 
Giấy biên nhận và 
hẹn ngày trả hồ sơ, 
trao cho người nộp 
hồ sơ theo BM01 
+ Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ, lập phiếu 
hướng dẫn công 
dân/tổ chức hoàn 
thiện hồ sơ theo 
BM02 
Nếu hồ sơ không 
được bổ sung, hoàn 
thiện theo hướng 
dẫn thì thông báo 
từ chối tiếp nhận 
bằng văn bản (nêu 
rõ lý do). theo 

B1 

1 ỉ 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tư pháp 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 
BM 04 

Công chức bộ phận 
TN&TKQ xem xét 
tính hợp lệ và đầy 
đủ theo mục 1 của 
hồ sơ 
+ Nếu đầy đủ, lập 
Giấy biên nhận và 
hẹn ngày trả hồ sơ, 
trao cho người nộp 
hồ sơ theo BM01 
+ Nếu hồ sơ chưa 
đầy đủ, lập phiếu 
hướng dẫn công 
dân/tổ chức hoàn 
thiện hồ sơ theo 
BM02 
Nếu hồ sơ không 
được bổ sung, hoàn 
thiện theo hướng 
dẫn thì thông báo 
từ chối tiếp nhận 
bằng văn bản (nêu 
rõ lý do). theo 



66 CÔNG BÁO/Số 62+63/Ngày 01-9-2019 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/ Kết 

quả 
Diễn giải 

BM03 

Bộ phận 
một cửa -

02 giờ 
làm viêc B2 

Chuyển hồ sơ 
Bộ phận 
một cửa -

02 giờ 
làm viêc B2 

Sở Tư pháp 

Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

02 giờ 
làm viêc 

BM 01 
BM 04 

Phòng Chuyên 
môn tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thẩm 
định, thụ lý hồ sơ. 
Tổ giải quyết 
TTHC tiếp nhận và 
phân công công 
chức thẩm định, 
thụ lý hồ sơ. 

B3 

1 r 

Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

Phòng Chuyên 
môn tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thẩm 
định, thụ lý hồ sơ. 
Tổ giải quyết 
TTHC tiếp nhận và 
phân công công 
chức thẩm định, 
thụ lý hồ sơ. 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

01 ngày 
làm viêc 

BM 01 
BM 04 

- Tờ 

Kiểm tra thành 
phần hồ sơ liên 
quan đến thủ tục 

Thẩm định hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 

01 ngày 
làm viêc 

BM 01 
BM 04 

- Tờ 

Kiểm tra thành 
phần hồ sơ liên 
quan đến thủ tục 

B4 

1 r 

trình; 
- Dự thảo 
kết quả. 
- Thành 
phần hồ 
sơ liên 
quan đến 
thủ tục 
hành 
chính 
này. 

hành chính này; 
Lập Tờ trình, in Dự 
thảo kết quả trình 
Lãnh đạo Phòng 
xem xét, ký nháy 
văn bản trình Lãnh 
đạo Sở phê duyệt. 

Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

1/2 ngày 
làm viêc 

- Tờ 
trình; 
- Dự thảo 
kết quả. 
- Thành 
phần hồ 
sơ liên 
quan đến 
thủ tục 

- Lãnh đạo Phòng 
xem xét, phê duyệt 
kết quả thụ lý thủ 
tục hành chính. 

Trình hồ sơ 
Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

1/2 ngày 
làm viêc 

- Tờ 
trình; 
- Dự thảo 
kết quả. 
- Thành 
phần hồ 
sơ liên 
quan đến 
thủ tục 

- Lãnh đạo Phòng 
xem xét, phê duyệt 
kết quả thụ lý thủ 
tục hành chính. 

B5 
1 r 

Phòng 
chuyên 

môn giải 
quyết 
TTHC 

- Tờ 
trình; 
- Dự thảo 
kết quả. 
- Thành 
phần hồ 
sơ liên 
quan đến 
thủ tục 

- Lãnh đạo Phòng 
xem xét, phê duyệt 
kết quả thụ lý thủ 
tục hành chính. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/ Kết 

quả 
Diễn giải 

hành 
chính 
này. 

B6 

Xem 
phê 

xét, 
iuyệt 

r 

Lãnh đạo 
Sở 

1/2 ngày 
làm việc 

-Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 
chính 
-Thành 
phần hồ 
sơ liên 
quan đến 
thủ tục 
hành 
chính 
này. 

Lãnh đạo Sở kiểm 
tra lại hồ sơ và ký 
duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết 
quả giải quyết 
TTHC cho UBND 
TP: 
- Nếu hồ sơ ĐẠT: 
Ký phê duyệt kết 
quả. 
- Nếu hồ sơ 
KHÔNG ĐẠT: 
Thông báo từ chối 
bằng văn bản và nêu 
rõ lý do. 

B7 

Trình 
thàn 

1 

UBND 
1 phố 

r 

Văn thư Sở 
Tư pháp 

02 giờ 
làm việc 

-Tờ trình 
kèm Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết thủ 
tục hành 
chính và 
hồ sơ liên 
quan đã 
được 
Lãnh đạo 
Sở Tư 
pháp ký 
duyệt. 

Văn thư Sở vào sổ 
văn bản đi, phát 
hành Tờ trình kèm 
Dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính đã được 
Lãnh đạo Sở Tư 
pháp ký duyệt. 

B8 

Tiếp nhận hồ sơ, 
chuyển cho phòng 

chuyên viên 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm việc 

Tài liệu 
liên quan: 
- Tờ trình 
của Sở 
Tư pháp. 
- Dự thảo 
Quyết 
định cho 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan. 

B8 

• 

Phòng 
HC-TC 

VP.UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm việc 

Tài liệu 
liên quan: 
- Tờ trình 
của Sở 
Tư pháp. 
- Dự thảo 
Quyết 
định cho 

Chuyển hồ sơ trực 
tiếp cho Chuyên 
viên được phân 
công xử lý. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/ Kết 

quả 
Diễn giải 

nhận trẻ 
em Việt 
Nam làm 
con nuôi 
/dự thảo 
văn bản 
từ chối. 
- Thành 
phần hồ 
sơ liên 
quan đến 
thủ tục 
hành 
chính 
này. 

B9 

Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên 

VP.UBND 
thành phố 

1/2 ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình trình lãnh 
đạo UBND thành 
phố. 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển trả 
hồ sơ cho Sở Tư 
pháp xử lý lại 

B9 
1 ỉ 

Chuyên 
viên 

VP.UBND 
thành phố 

1/2 ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình trình lãnh 
đạo UBND thành 
phố. 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: trình Lãnh 
đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển trả 
hồ sơ cho Sở Tư 
pháp xử lý lại 

B10 

Xem xét, trình ký Lãnh đạo 
Văn phòng, 

UBND 
Thành phố 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
Ký tờ trình trình 
lãnh đạo UBND 
thành phố quyết 
định 

B10 
1 r 

Lãnh đạo 
Văn phòng, 

UBND 
Thành phố 

^ ngày 
làm việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
Ký tờ trình trình 
lãnh đạo UBND 
thành phố quyết 
định 

B11 

Phê duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

thành phố 

^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
duyệt ký 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
Ký Quyết định cho 
nhận trẻ em Việt 
Nam làm con nuôi 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/ Kết 

quả 
Diễn giải 

/ văn bản từ chối. 

B12 
Ban hành 
văn bản 

Phòng HC-
TC 

VP.UBND 
thành phố 

02 giờ 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Sở Tư 
pháp. 

B13 

Chuyển hồ sơ đến 
Bộ phận 1 cửa để 

trả kết quả 

1 

Phòng HT-
QT, Bộ 

phận một 
cửa - Sở Tư 

pháp 

02 giờ 
làm việc 

Kết quả 

Bộ phận 1 cửa - Sở 
Tư pháp nhận kết 
quả để trả kết quả. 

B14 

Trả kết quả 

• 

Bộ phận 
một cửa -

Sở Tư pháp 

Theo 
Giấy hẹn 

Kết quả Bộ phận 1 cửa trả 
kết quả cho người 
yêu cầu và đăng ký 
vào sổ nuôi con 
nuôi theo quy định. 

B15 

\ Lưu hồ sơ, / 
\ thống kê và / 
\ theo dõi / 

Công chức 
Sở Tư pháp 

Lưu hồ sơ 
theo mục 

5 

Thống kê và theo 
dõi 
Công chức Sở Tư 
pháp có trách 
nhiệm thống kê các 
TTHC thực hiện tại 
đơn vị. 

4. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 
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4 BM 04 Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi. 

5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu mA • Á Tên Biêu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi. 

6. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Nuôi con nuôi năm 2010 (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2011). 

- Nghị định số 19/2011/NĐ-CP ngày 21/3/2011 của Chính phủ quy định chi tiết 
thi hành một số điêu của Luật Nuôi con nuôi (có hiệu lực kể từ ngày 08/5/2011). 

- Nghị định 114/2016/NĐ-CP ngày 08/7/2016 của Chính phủ quy định lệ phí 
đăng ký nuôi con nuôi, lệ phí cấp giấy phép hoạt động của tổ chức con nuôi nước 
ngoài (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2017). 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ 
chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính (có hiệu lực kể từ 
ngày 21/6/2018). 

- Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp vê 
việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi 
(có hiệu lực kể từ ngày 15/8/2011). 

- Thông tư số 24/2014/TT-BTP ngày 29/12/2014 Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa đổi, 
bổ sung một số điêu của Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 
của Bộ trưởng Bộ Tư pháp vê việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử 
dụng biểu mẫu nuôi con nuôi (có hiệu lực kể từ ngày 11/02/2015). 

- Thông tư số 267/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước bảo đảm cho 
công tác nuôi con nuôi và cấp, gia hạn, sửa đổi giấy phép hoạt động của tổ chức con 
nuôi nước ngoài tại Việt Nam (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2017). 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
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hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23/11/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải 
quyết thủ tục hành chính (có hiệu lực kể từ ngày 06/01/2019). 

- Quyết định số 03/2019/QĐ-UBND ngày 21/02/2019 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành Quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính thuộc thẩm 
quyền quyết định hoặc có ý kiến của Ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố (có hiệu lực kể từ ngày 15/3/2019)./. 

(Xem tiếp Công báo số 64 +65) 


