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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 5833/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 13 thang 12 ndm 2024
QUYET PINH

Veé viéc cong bd thii tuc hanh chinh ndi b trong hé thong
hanh chinh nha nwéc thugc pham vi chirc nang quan ly
ciia Viin phong Uy ban nhan din Thanh phé H6 Chi Minh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm 2015; Ludt
siea doi bé sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chite Chinh phii va Ludt T6 chitc chinh quyén
dia phuwong ngay 22 thdng 11 nam 2019;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Uy ban nhdn dén Thanh phé tai To trinh sé
15702/TTr-VP ngay 13 thdng 12 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 18 thu tuc hanh chinh ndi bo trong hé
théng hanh chinh nha nudc thude pham vi chirc ning quan ly cua Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phd.

Danh muc va ndi dung chi tiét cua thu tuc hanh chinh ndi bd dwoc dang tai
trén Cong thong tin dién t¢ cia Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
https://hochiminhcity.gov.vn/ (Thu tuc hanh chinh né1 bg).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Thu truong cac So, ban,
nganh, Chu tich Uy ban nhan dan quén, huyén, thanh phé Thu Pirc va cac to chtc, ca
nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Mai
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THU TUC HANH CHiNH NQI BQO TRONG HE THONG HANH CHINH
NHA NUGC THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY

CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5833/0P-UBND ngay 13 thdng 12 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ

STT Tén thu tuc hanh chinh Linh vuc Co quan thue hién

1 |Tiép nhan, ding ky va chuyén giao| Cong tac Bon vi dugce giao
van ban dén van phong | nhiém vu cap tinh, cap

huyén, cap xa

2 | Phat hanh van ban di Cong tac Bon vi dugce giao

van phong | nhiém vu cap tinh, cap
huyén, cap xa

3 | Thu hoi van ban da phat hanh Cong tac Bon vi dugce giao

van phong | nhiém vu cap tinh, cap
huyén, cap xa

4 | Binh chinh van ban da phat hanh Cong tac Pon vi dl,l’(_)’c giao ,

van phong | nhiém vu cap tinh, cap
huyén, cap xa

5 |Saoy, sao luc, trich sao van ban Cong tac Bon vi dugce giao

van phong | nhiém vu cap tinh, cap
huyén, cap xa

6 |Thanh toan tién nghi phép nam cho| Céngtac | Co quan tai chinh cap
can b, cong chirc, vién chirc, nguodi| van phong tinh, huyén, xa.
lao dong do chua nghi hodc khoéng
nghi hét s6 ngay nghi hang nam theo
quy dinh cua phap luat.

7 |Thanh toan tién phwong tién di lai,| Congtic | Co quan tai chinh cap
tién phu cap di duong khi nghi phép| van phong tinh, huyén, xa.
cho can bd, cong ghl'rc thuoc déj
twong quy dinh tai Diéu 2 Théng tu s6
141/2011/TT-BTC.

8 |Thanh toan tién cong tac phi cho can| Cong tac Theo phan cap, uy
bd, cong chirc, vién chirc. van phong quyén cua Chu tich

UBND cap tinh; thu
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trréong cac co quan,

don vi
9 | Thanh toan chi hoi nghi. Cong tac Theo phén cép, ty
van phong quyén cua Chu tich
UBND cap tinh; thu
trréong cac co quan,

don vi

10 Cép Giéy di duong cho can bd, cong| Cong tac Cq quan chuyén mén
chtrc, vién chue di cong tac. van phong | cap tinh, phong ban

cap huyén, UBND xa.

11 |DPang ky xe di cong tac. Cong tac | Pon vi dugce giao & cap

van phong | tinh, cap huyén, cap xa

12 | Trang b1 may moc, thiét bi lam viéc Cong tac | DPon Virdu’()c giao (:)f cép
cho can bo, cong chirc, vién churc. van phong | tinh, cap huyén, cap xa

13 | Cap nhat thong tin vé tinh hinh thuce Cong tac Vian phong Uy ban,
hién nhi€ém vu cac dia phuong dwoc| van phong | nhan dan Thanh pho
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
giao.

14 | Xay dung, ban hanh Chu’O’ng trinh | Cong tac Vian phong Uy ban,
cong tac nam, quy, thang, tuan cia Uy van phong | nhan dan Thanh phd
ban nhan dan Thanh phé

15 |Piéu chinh Chuong trinh cong tac| Cong tac Vian phong Uy ban,
nam, quy, thang, tudn cua Uy ban| van phong | nhan dan Thanh pho
nhan dan Thanh phd

16 |T6 chirc phién hop thu’(‘?’ng ky cua Uy Cong tac Vian phong Uy ban,
ban nhan dan Thanh ph6/ héi nghi, héi| van phong nhan dan Thanh phd
thao, qcuéc hop, 1am viéc khac do Lﬁnh
dao Uy ban nhan dan Thanh phé chu
tri. ..

17 | Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan| Céng tac Vin phong Uy ban
dan Thanh pho tiép khach trong nudce,| van phong | nhan dan Thanh phé
nuwdc ngoai

18 | Thanh vién Uy ban nhan dan Thanh| Cong tac Vian phong Uy ban,
phd xin phép di cong tac, lam viéc| van phong | nhan dan Thanh pho

ngoai tinh/ lam viéc vé co quan
Trung vong
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHIiNH

1. Tiép nhén, diing ky va chuyén giao vin ban dén

a) Trinh tu thuc hién:

Buwoc 1: Tiép nhan vin ban dén

* Poi voi van ban giay

- Vian thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu c6), noi
gtri; d6i chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cua van ban trong bi. Truong
hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Van thu co quan bao ngay nguoi
c6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi gii van ban.

- Tét ca van ban gidy dén (bao gom ca vian ban co dau chi d6 mat) gui co quan,
to chirc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc bdc bi, dong dau “DEN”,
Doi véi van ban gui dich danh ca nhan hodc t6 chirc doan thé trong co quan, to chic
thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi vin ban gui dich
danh c4 nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan, to chirc thi
c4 nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky.

* Po1 vol van ban dién tu
- Véan thu co quan phai ki€ém tra tinh xac thye va toan ven cua van ban dién tir va
thwre hién ti€ép nhan trén Hé thong.

- Trudong hop van ban dién tir khong dap ang cac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc gui sai noi nhén thi co quan, to chirc nhan van ban phai tra lai cho co quan, to
chirc glri van ban trén Hé thong. Truong hop phat hién c¢6 sai s6t hodc dau hiéu bat
thuvong thi Van thu co quan bao ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao
cho no1 gir van ban.

- Co quan, to chtrc nhan van ban ¢6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho
co quan, to chirc guri vé viéc da nhan van ban bang chirc ning cua Hé thong.

Buwéc 2: Dang ky vin ban dén

- Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day di, rd rang, chinh x4c cac thong
tin can thiét theo mau SO dang ky van ban dén hodc theo thong tin dau vao cua dir
liéu quan 1y van ban dén. Nhitng vin ban dén khong duwoce ding ky tai Van thu co
quan thi don vi, ca nhan khong co trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai van ban dén
dugce dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.



46 CONG BAO/S6 24+25/Ngay 01-01-2025

- S& dén cua van ban dwoc léy lién tiép theo thir ty va trinh tur thoi gian tiép nhan
van ban trong nam, théng nhat giira van ban gidy va van ban dién tu.

- Pang ky van ban
Vin ban duoce ding ky bang s6 hodc bang Hé thong.
+ Pang ky van ban dén bang so

Vin thu co quan dang ky vin ban vao S6 dang ky vin ban dén. Mau So dang ky
vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc III.

+ Pang ky van ban dén bang Hé thong

Vin thu co quan tiép nhan van ban va dang ky vao Hé thong. Truong hop can
thiét, Van thu co quan thuc hién s6 hoéa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP. Van thu co quan cap nhat vao Hé théng cac truong thong
tin dau vao cua dit liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc III. Vin ban
dén duoc dang ky vao Hé thong phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin theo
mau SO dang ky vin ban dén, ky nhan va dong s6 d¢ quan ly.

- Van ban mat duoc ding ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha
nudc.

Bwéc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén

- Van ban phai duoc Vian thu co quan trinh trong ngdy, cham nhat 13 trong ngay
lam viéc tiép theo dén nguodi cd tham quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho
don vi hodc ca nhan dwgce giao xur ly. Treong hop da xac dinh rd don vi hodc ca nhan
duoc giao xir 1y, Van thu co quan chuyén vin ban dén don vi, ¢4 nhan xu ly theo quy
ché cong tac van thu cia co quan, to chtrc. Vin ban dén c6 dau chi cac mic d6 khan
phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Viéc chuyén giao vin ban
phai bao dam chinh xac va giir bi mat n1 dung van ban.

- Can ct noi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc cua co quan, to chirc; chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duwoc giao cho don vi, ca nhan, ngudi co tham
quyén ghi v kién chi dao giai quyét. Doi véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hoic
ca nhan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhan chu tri, phoi hop va thoi han giai quyét.

- Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao muc
“Chuyén” trong dau “DEN” hodc Phiéu giai quyét vin ban dén theo mau tai Phu luc
IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Sau khi c¢6 y kién chi dao giai quyét cua nguoi co
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tham quyén, vin ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu co quan d ding ky bd sung
thong tin, chuyén cho don vi hodic ca nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao van
ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhan vin ban.

- Trinh, chuyén giao van ban dién tur trén HE théng: Van thu co quan trinh van
ban dién tir dén nguoi ¢ tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Ngudi c¢o tham quyén ghi v kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé thong va
cap nhat vao H¢ théng cac thong tin: Pon vi hodc nguol nhan; y kién chi dao, trang
thai xur Iy van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc ca nhan duoc
giao giai quyét. Truong hop vian ban dién to gui kém van ban gidy thi Van thu co
quan thuc hién trinh van ban dién tir trén Hé théng va chuyén van ban giay dén don
vi hodc ca nhan dugce ngudi co tham quyén giao chu tri giai quyét.

b) Cach thirc thwe hién:

+ D6i véi van ban gidy: chuyén vin ban qua buu dién hodc truc tiép tai Van
phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

+ Doi véi van ban dién tir: Tryc tuyén (thong qua Phan mém Quan 1y vin ban va
Ho so cong viée).

¢) Thanh phin, s6 lwong hd so: Pon vi gui xac dinh thanh phan, s luong hd
so theo yéu cau cong tac.

d) Théi han giai quyét: Khong qua 01 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh:

- SO, ban, nganh, Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phé Thu Dtc, Uy ban
nhan dan phuong, x4, thi tran.

- T6 chirc, ca nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién: Bo phan Hanh chinh/van thw cua cac co quan, don
vi cap Thanh pho, cap huyén va cap x4;

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi cap Thanh
pho, cap huyén va cap xa.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Y kién chi dao giai quyét van ban
dén trén Hé théng va chuyén van ban dién to hodc van ban giéy dén don vi hoic ca
nhan duoc ngudi co tham quyén giao chi tri giai quyét.
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h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.
k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Céin ci phap Iy ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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2. Phat hanh van ban di.
a) Trinh tu thuc hién:
Buéc 1: Cap so, thoi gian ban hanh van ban

-S4 va thoi gian ban hanh van ban duoc léy theo thir twr va trinh tw thoi gian ban
hanh van ban cia co quan, t6 chirc trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hiéu vin ban cua co
quan, to chitc 1a duy nhat trong mot nam, thong nhat giira van ban gidy va vin ban
dién tir.

+ Viéc cap sO vian ban quy pham phap luat: Mdi loai van ban quy pham phap

luat duoc cép hé théng sb riéng.

+ Viée cap so van ban chuyén nganh do ngudi dimg dau co quan quan ly nganh,
linh virc quy dinh.

+ Viéc cap sO van ban hanh chinh do ngudi ding dau co quan, to chire quy dinh.

- B61 vé1 van ban gidy, viéc cap s, thoi gian ban hanh dwoc thwe hién sau khi
co chit ky ciia ngudi co tham quyén, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban mat duoc cap hé thong sé riéng.

- B61 véi van ban dién tir, vi€e cap so, thoi gian ban hanh dwoc thuc hién bang
chirc nang cua H¢ thong.

Buwéc 2: Dang ky van ban di

- Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét cua
van ban di.

- Bang ky van ban

Vin ban duoce ding ky bang s6 hodc bang Hé thong.

+ Pang ky van ban bang so

Vin thu co quan dang ky van ban vao SO dang ky van ban di. Mau so dang ky
van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

+ Pang ky van ban bang Hé thong

Vin ban dugce dang ky bang Hé thong phai duoc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo mau SO dang ky vin ban di, dong so dé quan ly.
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- Van ban mat duoc ding ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha
nudc.

Buwéc 3: Nhan ban, déong dau, ky s6 cla co quan, tO chirc va dau chi d6 mat,
mirc d6 khan

- Nhan ban, déng dau cua co quan, to chirc va dau chi do mat, mirc do khan doi
voi vin ban giay.

+ Van ban di duoc nhan ban theo dung s6 luong duoc xac dinh ¢ phan noi nhan
cua van ban.

+ Viéc dong dau co quan, t6 chirc va dau chi do mat, mirc d6 khan, duoc thuc
hién theo quy dinh.

- Ky sb cua co quan, t6 chirc d6i véi van ban dién tir

Ky s6 ciia co quan, to chire duoc thuce hién theo quy dinh.

Bwéc 4: Phat hanh va theo di viéc chuyén phat vin ban di

- Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong
ngay van ban d6 duogc ky, chdm nhat 1a trong ngay lam viée tiép theo. Van ban khan
phai dugce phat hanh va g1 ngay sau khi ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat n61 dung cia van ban theo
quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung sé lwong, thoi gian va noi
nhan.

- Van ban d3 phat hanh nhung c6 sai s6t vé& ndi dung phai dugc sira doi, thay thé
bang vin ban c¢6 hinh thirc twvong dwong. Vin ban d3 phat hanh nhung co sai sot vé
thé thire, k§ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dwgc dinh chinh bang cong van cua
co quan, to chirc ban hanh vin ban.

- Thu hdi vin ban

+ D6i véi van ban gidy, truong hop nhan dugce van ban thong bao thu hdi, bén
nhan cé trach nhiém gui lai van ban da nhan.

+ Dbi voi van ban dién tir, treong hop nhan duoc van ban théng bao thu hoi, bén
nhan huy bo vin ban dién tr bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi thong bao qua Hé
thong dé bén guri biét.
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- Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugce ky so cta nguoi c¢o tham quyén: Vian
thu co quan thyc hién in van ban da duoc ky sé cia nguoi ¢6 tham quyén ra giay,
déng dau cila co quan, to chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh van ban.

- Truong hop can phat hanh van ban dién tur tr van ban gidy: thuc hién s6 hoa
van ban gidy va ky sé cua co quan, to chirc.

Bwée 5: Luu van ban di

-Luu van ban gidy

+ Ban gbc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va phai duoc dong dau ngay
sau khi phat hanh, sip xép theo thir ty dang ky.

+ Ban chinh van ban lwu tai hd so cong viéc.

- Luu van ban dién tur

+ Ban géc van ban dién tur phai duoc lvu trén HE théng cua co quan, to chirc ban
hanh van ban.

+ Co quan, to chirc ¢6 Hé thong dap tmg theo quy dinh thi st dung va luu ban
gbc van ban dién tir trén Hé thong thay cho van ban gidy.

+ Co quan, to chttc ¢6 Hé thong chua dap ung theo quy dinh thi Van thu co
quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh dé luu tai Van thu co quan va ho so
cong viéc.

b) Cach thirc thwe hién:

- B6i voi van ban gidy: phat hanh, chuyén van ban d&n noi nhan qua buu dién
hodc giao tryec tiép.

- P6i vé6i van ban dién ta: Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan 1y van ban va
Ho so cong viée).

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so: Thanh phan, sé luong theo yéu cau ho so.

d) Thoi han giai quyét: Khong qua 0,5 ngay ké tir khi van ban duge ky. Vin
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

d) P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: S&, ban, nganh, Uy ban nhan dan
quan, huyén, thanh phé Tha Dirc, Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: B phan Hanh chinh/van thu cua
cac co quan, don vi cap Thanh phd, cap huyén va cap x4.
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g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban di duogc ldy sb, nhan ban,
déng dau va phat hanh.

h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.
k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Cin cir phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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3. Thu hdi viin ban da phat hanh

a) Trinh tu thuc hién:

- B6i véi van ban giay, treong hop nhan dugce van ban thong bao thu hoi, bén
nhan c6 trach nhiém guri lai van ban di nhan.

- P6i voi van ban dién tu, treong hop nhan dwgce van ban théng bao thu hoi, bén
nhan hay bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi thong bao qua Heé
thong dé bén gui biét.

b) Cach thirc thwe hién:

- B6i voi van ban gidy: phat hanh, chuyén van ban d&n noi nhan qua buu dién
hoac giao truc tiép.

- D61 vé1 van ban dién tir: Truc tuyén (thdng qua Phan mém Quan ly van ban va
Ho so cong viéc).

¢) Thanh phan, s6 lwong hé so: Vin ban thong bao thu hoi (dudi dang dién tr
hoic ban giay).

d) Théi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: S&, ban, nganh, Uy ban nhan dan
quan, huyén, thanh phé Tha Dirc, Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: B phan Hanh chinh/van thu cua
cac co quan, don vi cap Thanh phd, cap huyén va cap x4.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Guri lai van ban gidy da nhan hoac
huy bo van ban dién tir b1 thu hoi trén Hé théng.

h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.
k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Cin cir phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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4. Pinh chinh van ban da phat hanh
a) Trinh tu thuc hién:

Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thire, k¥ thuat trinh bay, thi tuc
ban hanh phai duge dinh chinh bang céng van cua co quan, to chirc ban hanh van
ban.

b) Cach thirc thwe hién:

- B6i voi van ban gidy: phat hanh, chuyén van ban d&n noi nhan qua buu dién
hoac giao truc tiép.

- D61 vé1 van ban dién tir: Truc tuyén (thdng qua Phan mém Quan ly van ban va
Ho so cong viéc).

¢) Thanh phin, s lwong hd so: Du thao van ban dinh chinh (ban gidy hodc
ban dién tr).
d) Théi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: S&, ban, nganh, Uy ban nhan dan
quan, huyén, thanh phé Tha Dirc, Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: B phan Hanh chinh/van thu cua
cac co quan, don vi cap Thanh phd, cap huyén va cap x4.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Coéng van dinh chinh duoc ky va
phat hanh.

h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.
k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Cin cir phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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5. Sao y, sao luc, trich sao van ban
a) Trinh tu thuc hién:
* Treong hop Sao y:

- Sao y gbm: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban dién tir
sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang van ban dién tur.

- Sao y tir van ban gidy sang van ban giay duoc thuc hién bang viéc chup tir ban
gdc hodc ban chinh van ban gidy sang giay.

- Sao y tir van ban dién tir sang van ban giay dugc thuc hié€n bang viéc in tir ban
gdc van ban dién tur ra giay.

- Sao y tir van ban gidy sang van ban dién tu dwoc thue hién bang viéc s6 hoa
van ban gidy va ky sé cua co quan, to chirc.

* Truong hop Sao luc:

- Sao luc gobm: Sao luc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir van ban
giay sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

- Sao luc dugce thuc hién béng viéc in, chup tir ban sao y.

* Truong hop Trich sao:

- Trich sao gom: Trich sao tir van ban gidy sang vian ban gidy, trich sao tir van
ban giay sang van ban dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang van ban dién ti, trich
sao tlr van ban dién tir sang van ban gidy.

- Ban trich sao duogc thuc hién béng viée tao lap lai dﬁy du thé thic, phﬁn no1
dung vin ban can trich sao.

Thé thuc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién theo
quy dinh tai Phy luc I Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu.

Ngudi dimg dau co quan, to chitc quyét dinh viéc sao van ban do co quan, to
chirc ban hanh, van ban do cac co quan, to chirc khac gui dén va quy dinh tham
quyén ky cac ban sao vin ban.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép, buu chinh hodc Truc tuyén (thong qua Phan
mém Quan ly van ban va Hd so cong viéc).

¢) Thanh phan, s6 lweng hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giii quyét: Khong quy dinh.
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d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh:

- SO, ban, nganh, Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phé Thu Dtc, Uy ban
nhan dan phuong, x4, thi tran.

- T6 chirc, ca nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién: Bo phan Hanh chinh/van thw cua cac co quan, don
vi cap Thanh pho, cap huyén va cap x4,

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi cap Thanh
pho, cap huyén va cap xa.

g) Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Ban sao y, ban sao luc, ban trich sao
cua van ban.

h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Cin cir phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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6. Thanh toan tién nghi phép nim cho cin b, cong chirc, vién chire, ngudi
lao dong do chwa nghi hoic khong nghi hét s6 ngay nghi hang nim theo quy
dinh cua phap luat

a) Trinh tu thwe hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo cua
tirng co quan, don vi.

b) Cach thire thye hién: Tryc tiép.
¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Giéy dé nghi thanh toan.

- Pon xin nghi phép (c6 xac nhan cua Thu trudng, co quan, don vi noi truc tiép
quan 1y can bo, cong chirc 1am viée xac nhan do yéu cau cong viée nén khong bo tri
duoc thdi gian cho can bo, cong chirc nghi phép nam hoidc khong bo tri du sé ngay
nghi phép nam).

- Bang ké thanh toan tién phép hang nam (theo mau s6 CO7-HD ban hanh kém
theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctua Bo Tai chinh huéng dan
ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép.

* S6 luong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Puoc thuc hién mét 1an trong nam va duoc quyét toan
vao nién do ngan sach hang nam theo quy dinh cua Luat Ngan sach Nha nuéce.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Can bg, cong chire, vién chirc,
nguoi lao dong.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thwe hién: Phong/ban chuyén mén truc thudc cac co quan,
don vi cap Thanh pho, cap huyén va cap x4,

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi.
g) Két qua thuwc hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi

h) Phi, 1& phi (néu c¢6): Khong.

i) Tén mau don, miu to khai:

Bang ké thanh toan tién phép hang nam (theo mau sé6 C0O7-HD ban hanh kém
theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh huéng dan
ché d6 ké toan hanh chinh, sy nghiép.
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k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu co):

- Co6 don xin nghi phép nhung dugc Thu trudng don vi xac nhan do yéu cau
cong viéc nén khong bo tri dugce thoi gian cho can bo, cong chire nghi phép nam

- Mirc chi ho tro duwoc quy dinh tai quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan, nhung
toi da khong qua muec tién lwong lam thém gior vao ngay thir bay, chu nhat theo quy
dinh hién hanh.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- BO luat Lao déng nam 2019;

- Luat Can bd, cong chirc nam 2008;

- Luat Vién chirc nam 2010;

- Luat stra d6i, b sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat vién
chirc nam 2019;

- Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 ciia Bo truéng Bo Tai chinh
quy dinh vé ché @6 thanh toan tién nghi phép hang nim ddi véi can bd, cong chirc,
vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap luat lam viée trong co quan nha
nude, don vi su nghiép cong 1ap;

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh huéng dan
ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.
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7. Thanh toan tién phwong tién di lai, tién phu cz’ip di dwong khi nghi phép
cho can bj, cong chirc thudc déi twong quy dinh tai Piéu 2 Théong tw sb
141/2011/TT-BTC

a) Trinh tu thwe hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo cua
tirng co quan, don vi.

b) Cach thire thye hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Gidy dé nghi thanh toan.

- Giay nghi phép nam do Thu truéng co quan, don vi cap.

- Pbi véi cac ddi twong quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 2 Théng tu sb
141/2011/TT-BTC: Phai c¢6 don va duge chinh quyén dia phuong noi than nhan cu
tra hodc co so'y té xac nhan ¢o nguol than bi dm dau di diéu tri & co s& y té, diéu tri
dai han tai nha, hoic bi chét.

- Vé tau, xe van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu ngugc lai hoac Hop
déng thué phuwong tién hoac Giéy bién nhan thanh toan vdi cha phwong tién theo sb
ki-16-mét thwc di (ddi véi nhitng doan duong khong c6 phuong tién van tai cua to
chtrc, ca nhan kinh doanh van tai hanh khach theo quy dinh cta phap luat).

* S0 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Thue hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua timg co quan, don vi.

- Tién phuong tién di nghi phép hang nam chi duoc thanh toan moi nim maot 1an,
nghi phép cua nam nao dwoc thanh toan trong nam do. Truong hop vi cong viée duoc
Thu treong co quan, don vi cho lui thoi gian nghi phép sang nam sau thi cling duoc
thanh toan tién nghi phép nam, nhung chi dugc thanh toan trong pham vi thoi gian
chinh 1y ngan sach dén hét 31 thang 01 nam sau.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Can bo, cong chic, vién chuc,
nguoi lao dong.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién: Phong/ban chuyén moén truc thudc cac co quan,
don vi cap Thanh phd, cap huyén va cap x4,
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- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi.

g) Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi

h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu co):

- Giay nghi phép nam do Thu truéng co quan, don vi cap.

- Phai ¢6 don va duoc chinh quyén dia phwong noi than nhan cu tri hodc co sd'y
t€ xac nhan c¢6 nguoi than bi 6m dau di di€u tr1 & co sé y t&, di€u tr1 dai han tai nha,
hoéc b1 chet.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- BO luat Lao déng nam 2019;

- Luat Can bd, cong chirc nam 2008;

- Luat Vién chirc nam 2010;

- Luat stra doi, bd sung mot s6 di€u cua Luat Can bd, cong chire va Luat vién
chirc nam 2019;

- Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 ciia Bo truéng Bo Tai chinh
quy dinh vé ché @6 thanh toan tién nghi phép hang nim ddi véi can bd, cong chirc,
vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap luat lam viée trong co quan nha

nude, don vi su nghiép cong 1ap;

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.
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8. Thanh toan cong tac phi cho can bg, cong chirc, ngwoi lao dong

a) Trinh tu thwe hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo cua
tirng co quan, don vi.

b) Cach thire thye hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Gidy dé nghi thanh toan.

- Bang ké thanh toan cong tac phi (theo mau s6 C17-HD ban hanh kém theo
Thoéng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctua Bo Tai chinh hudng dan ché do
ké toan hanh chinh, sy nghi¢p).

- Giay di duong cua ngudi di cong tac ¢ dong dau xac nhan cia co quan, don vi
noi dén cong tac (hodc cia khach san, nha khach noi luu tra).

- Van ban hodc ké hoach cong tac da dugce thu trerdng co quan, don vi phé duyét;
cong van; giay moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Héa don; chung tir mua vé hop phap theo quy dinh cua phap luat khi di cong
tac bang cac phuong tién giao thong hodc gidy bién nhan cia chu phuong tién. Riéng
chtng tir thanh toan vé may bay ngoai cudng vé (hodc vé dién tir) phai kém theo thé
1én may bay theo quy dinh cta phap luat. Truong hop mat thé 1én may bay thi phai ¢o
xac nhan cua co quan, don vi ctr di cong tac (ap dung khi thanh toan chi phi di lai
theo thuc té).

- Bang ké d6 dai quang duong di cong tac trinh thu truéng co quan, don vi duyét
thanh toan (&p dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

- Hoa don, chung tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh cua phap luat (ap
dung khi thanh toan tién thué phong nghi theo hoa don thyec té).

- Riéng hd so thanh toan khoan kinh phi st dung xe 6 t6 khi di cong tac tai diém
a khoan 2 Diéu 5 Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh
gom:

+ Van ban hodc ké hoach cong tac dd duoc thu trudng co quan, don vi phé
duyét; cong van; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

+ Bang k& do dai quang duong di cong tac trinh thu trudng co quan, don vi
duyét thanh toan (ap dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

* S6 luong ho so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyét: Thure hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua
tirng co quan, don vi.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh:

- Can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap luat
lam viéc tai cac co quan nha nuée, don vi su nghiép cong 1ap, to chirc chinh tri, to
chirc chinh tri - xd hoi, cac to chire hoi str dung kinh phi do ngan sach nha nudc hod
tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong cua Hoi dong

nhan dan.
e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thwe hién: Phong/ban chuyén mén truc thudc cac co quan,
don vi cap Thanh pho, cap huyén va cap x4,

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi.
g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi

h) Phi, 1& phi (néu c¢6): Khong.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Thwe hién ding nhiém vu duoc giao.

- Puoc thu truong co quan, don vi cir di cong tac hodc dugc moi tham gia doan
cong tac.

- C6 du cac chimg tir d¢ thanh toan theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi
nghi.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ciia Bo Tai chinh quy dinh ché
d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ciia B Tai chinh huéng dan
ché d6 ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Quy cheé chi tiéu nd1 bo cua co quan, don vi.
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9. Thanh toan chi hgi nghi

a) Trinh tu thwe hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo cua
tirng co quan, don vi.

b) Cach thire thye hién: Tryc tiép.
¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Giéy dé nghi thanh toan.

- Vian ban, ké hoach t6 chuc hoi nghi duoc nguot cod tham quyén phé duyét theo
quy dinh.

- Hoa don, chirg tir hop phap va bang ké thanh toan ddi véi cac khoan chi bang
tién cho nguoi tham du hoi nghi theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC
ngay 28/4/2017 ciua Bo Tai chinh (néu c6) theo quy dinh cua phap luat hién hanh veé
hoa don, chirng tir thanh toan.

* 86 lwong hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Thure hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua
tirng co quan, don vi.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap luat
lam viéc tai cac co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap, to chirc chinh tri, t6
chirc chinh tri - xd hoi, cac to chire hoi str dung kinh phi do ngan sach nha nudc hod
tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong cua Hoi dong

nhan dan.
e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thwe hién: Phong/ban chuyén mén truc thudc cac co quan,
don vi cap Thanh pho, cap huyén va cap x4,

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi.
g) Két qua thuwc hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi
h) Phi, 1& phi (néu c¢6): Khong.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong.
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k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Can cir phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ciia Bo Tai chinh quy dinh ché
d6 cong tac phi, ché @6 chi hoi nghi.

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh huéng dan
ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Nghi quyét s6 13/2017/NQ-HPND ngay 07/12/2017 cua Hoi dong nhan dan
Thanh phé ban hanh muc chi ché d6 cong tac phi va ché d6 to chirc hoi nghi trén dia
ban Thanh ph6 H6 Chi Minh;

- Nghi quyét s6 29/2018/NQ-HPND ngay 07/12/2018 cua Hoi dong nhan dan
Thanh pho ban hanh quy dinh vé muc chi dao tao bdi dudng can bd cong chirc, vién
chtre trén dia ban Thanh phé Hb Chi Minh.

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.
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10. Céap Giay di dwong cho can bd, cong chire, vién chire di cong tac

a) Trinh tu thwe hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo cua
tirng co quan, don vi.

b) Cach thire thye hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phz‘“in, s0 lwong hd so: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu
nod1 bd cua tung co quan, don vi.

d) Thoi han giai quyét: Thure hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua
tirng co quan, don vi.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap luat
lam viéc tai cac co quan nha nuée, don vi su nghiép cong 1ap, to chirc chinh tri, to
chirc chinh tri - xd hoi, cac to chire hoi str dung kinh phi do ngan sach nha nudc hod
tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong cua Hoi dong
nhan dan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thwe hién: Phong/ban chuyén mén truc thudc cac co quan,
don vi cap Thanh pho, cap huyén va cap x4,

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi.

g) Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Phiéu di duong.

h) Phi, 1& phi (néu c¢6): Khong.

i) Tén miu don, mau to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ciia Bo Tai chinh quy dinh ché
d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Quy cheé chi tiéu nd1 bo cua co quan, don vi.
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11. Pang ky xe di cong tac

a) Trinh tu thwe hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo cua
tirng co quan, don vi.

b) Cach thire thye hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phz‘“in, s0 lwong hd so: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu
nod1 bd cua tung co quan, don vi.

* S6 lwgng hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Thure hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua
tirng co quan, don vi.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh:

- Can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap luat
lam viéc tai cac co quan nha nuée, don vi su nghiép cong 1ap, to chirc chinh tri, to
chirc chinh tri - xd hoi, cac to chire hoi str dung kinh phi do ngan sach nha nudc hod
tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong cua Hoi dong
nhan dan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thwe hién: Phong/ban chuyén mén truc thudc cac co quan,
don vi cap Thanh pho, cap huyén va cap x4,

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi.

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Lénh diéu xe.

h) Phi, 1& phi (néu c¢6): Khong.

i) Tén miu don, mau to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ciia Bo Tai chinh quy dinh ché
d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Quy cheé chi tiéu nd1 bo cua co quan, don vi.
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12. Trang bi may moc, thiét bi lam viéc cho cin bg, cong chirc, vién chire

a) Trinh tu thwe hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo cua
tirng co quan, don vi.

b) Cach thire thye hién: Tryc tiép.
¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so; Gidy dé nghi.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Thoi han thyc hién tdi da khong qua 15 ngay lam viéc
d6i voi chi dinh thau (trudong hop dau thau rong rdi trong nude: tong thoi gian tir khi
bat dau chuan bi ho so moi thau dén khi ky két hop dong trong khoang 2-3 thang).

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh:

- Can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap luat
lam viéc tai cac co quan nha nuée, don vi su nghiép cong 1ap, to chirc chinh tri, to
chirc chinh tri - xd hoi, cac to chire hoi str dung kinh phi do ngan sach nha nudc hod
tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong cua Hoi dong
nhan dan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thwe hién: Phong/ban chuyén mén truc thudc cac co quan,
don vi cap Thanh pho, cap huyén va cap x4,

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao cac co quan, don vi.

g) Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: May moc, thiét bi lam viéc duoc
trang bi.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Dau thau s6 22/2023/QH15 ngay 23 thang 6 nam 2023;
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- Nghi dinh s6 24/2024/ND-CP ngay 27 thang 02 nim 2024 cua Chinh phu veé
Quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Dau thau vé lya chon nha
thau;

- Thong tu s6 06/2024/TT-BKHDT ngay 26 thang 4 nam 2024 cia Bo Ké hoach
va Pau tu huong dan viée cung cap, dang tai thong tin vé lya chon nha thau va mau
ho so dau thau trén Hé théng mang dau thau quoc gia;

- Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017 ciia Thu twéng Chinh phu
Quy dinh tiéu chuan, dinh mirc sir dung may moc, thiét bi;

- Cong vin s6 6975/STC-CS ngay 10 thang 10 nam 2023 ciia S& Tai chinh vé
viéc trien khai cong van s6 882/HPDND-KTNS ngay 28/9/2023 cua Hoi dong nhan
dan Thanh pho.

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.
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13. Cép nhét thong tin vé tinh hinh thwe hién nhiém vu cac dia phwong dwoe
Chinh phu, Tha twéng Chinh phu giao

a) Trinh tu thuc hién:

Khi nhan dwge nhiém vu cua Chinh phu, Thu twéng Chinh phu giao trén Hé
théng quan 1y co so dir liéu theo doi, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd chu tri,
phdi hop véi cac s, ban, nganh, Uy ban nhan dan quén, huyén, thanh phd Thu Dirc
va cac co quan lién quan cap nhat day du tinh hinh, két qua thwe hién nhiém vu duoc
giao cua Thanh phd trén Hé thong quan ly co sd dit liéu theo doi.

Thuong xuyén cap nhat tinh hinh theo doi, don dbc viéc thuc hién nhiém vu;
phdi hop voi cac co quan trung wong trong viée xac nhan két qua thwe hién nhiém vu
giao cua cac dia phuong di cap nhat trén Hé thong quan 1y co sd dir liéu theo doi; ra
soat, d6i chiéu cac thong tin trén Hé thong quan 1y co sé dir liéu theo ddi voi cac vian
ban giao nhiém vu cua Chinh phu, Thu twedng Chinh phu.

Truong hop cap nhat thiéu nhiém vu giao hoac ndi dung nhiém vu dugc cap
nhat va chuyén dén chua chinh xac hodc khong thudc chirc ning, nhiém vu, quyén
han cia bo, co quan, dia phwong minh thi phai trao d6i, thong tin kip thoi hoic
chuyén lai Van phong Chinh phu (néu rd 1y do) dé cdp nhat bo sung, diéu chinh hoac
chuyén dén bo, co quan, dia phuwong khac thie hién theo quy dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Tryc tuyén trén Hé thong quan ly co sé dit lidu theo
dodi cia Van phong Chinh phu.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so: Vin ban bao cdo két qua thwe hién nhiém vu.

d) Thoi han giai quyét:

Theo tirng nhiém vu, cong viéc duge giao:

(i) Doi voi cac nhiém vu giao ¢6 thoi han, phai cap nhat dung han cac thong tin
lién quan dén tinh hinh, két qua thue hién nhiém vu do Chinh phu, Thu tudéng Chinh
pht giao vao Hé thong quan 1y co so dir liéu theo ddi trén Mang dung riéng cua
Chinh phu.

(11) Déi v&i cac nhiém vu giao khong co thot han, phai cap nhat tinh hinh thuc
hién theo quy, 6 thang, nam hodc khi c6 két qua thuc hién nhiém vu do Chinh phu,
Thu twdng Chinh phu giao.
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d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Vian phong Uy ban nhan dan
Thanh phd, cac S¢, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huyén.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan
Thanh phd.

- Co quan phoi hop: S&, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huyén.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Cap nhat day du két qua thue hién
cac nhiém vu duoc giao vao Hé thong quan ly co s¢ dir li€u theo doi.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 42/2014/QD-TTg ngay 27/7/2014 cua Thu twéng Chinh phu ban

hanh Quy ché theo ddi, don déc, kiém tra viéc thue hién nhiém vu do Chinh phu, Thu
twdng Chinh phu giao.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-TTg ngay 15/5/2018 ciia Thu tudéng Chinh phu stra
d6i, bo sung mot so diéu cia Quy ché theo doi, don doc, kiém tra viée thuc hién
nhiém vy do Chinh phii, Thi twéng Chinh phu giao theo Quyét dinh s6 42/2014/QP-
TTg.

- Quyét dinh s6 54/2023/QD-UBND ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan
Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy ché lam viéc cia Uy ban nhan dan Thanh phd
Hb Chi Minh nhiém ky 2021 -2026.



CONG BAO/S6 24+25/Ngay 01-01-2025 71

14. Xay dung, ban hanh Chwong trinh céng tic nim, quy, thing, tuin cia Uy
ban nhan dan Thanh phd.

a) Trinh tu thuc hién:
* Chuong trinh cong tac nam

- Trude ngay 30 thang 9 hang nam, Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho dé
nghi cac don vi, dia phuong ding ky cac dé an, noi dung vao chwong trinh cong tac
nam sau;

- Trude ngay 15 thang 11, cac don vi, dia phwong dang ky dé an, ndi dung véi
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé, gom nhitng ndi dung sau: tén goi; cin ct
xay dung; su can thiét; dinh huéng noi dung; pham vi diéu chinh; co quan tham dinh,
theo doi; cap trinh; thoi han trinh xac dinh cu thé dén timg thang; san pham cua dé
an;

- Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé chu tri, phdi hop voi cac don vi lién
quan tham tra, xac dinh cac dé an, noi dung dua vao chuong trinh cong tac; tong hop,
du thao chwong trinh ¢ong tac ndm sau trinh Uy ban nhan dan Thanh phd. Trong thoi
han 10 ngay lam viéc ké tir ngay Uy ban nhan dan Thanh phé thong qua, Vin phong
Uy ban nhan dan Thanh phé trinh Chi tich Uy ban nhan dan Thanh pho xem xét, ban
hanh.

* Chuong trinh cong tac quy, thang, tuan

- Trén co s& chuong trinh cong tic ndm d3 dwoc ban hanh va chi dao cua Uy ban
nhan dan Thanh phd, Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd, Chi tich Uy ban
nhan dan Thanh phd, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé viée diéu chinh
cac dé an, nodi dung trong chwong trinh cong tac, Van phong Uy ban nhan dan Thanh
pho cap nhat, xdy dung va ban hanh chwong trinh cong tac quy chidm nhat vao ngay
lam viéc dau tién cua thang dau quy;

- Trén co s& chuong trinh cong tac quy da dwoc ban hanh va chi dao cua Uy ban
nhan dan Thanh phd, Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd, Chi tich Uy ban
nhan dan Thanh phé, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé vé viéc diéu chinh
cac dé an, noi dung trong chuwong trinh cong tac, Van phong Uy ban nhan dan Thanh
pho cap nhat, xay dung va ban hanh chwong trinh cong tac thang chdm nhat vao ngay

lam viéc dau tién cua thang;
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- Trén co s& chi dao cua Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Pho Chi tich Uy
ban nhan dan Thanh phd, Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho xdy dung va ban
hanh chuong trinh cong tac tuan cham nhat vao thir Sau cia tuln trude.

b) Cach thirc thwe hién: Khong quy dinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

Vin ban dang ky dé an, noi dung géom nhitng ndi dung sau: tén goi; can ctr xay
dung; su can thiét; dinh hudng nodi dung; pham vi diéu chinh; co quan tham dinh,
theo doi1; cép trinh; thoi han trinh xac dinh cu thé dén ting thang; san phém cua dé 4an.

d) Thoi han giai quyét:

- Chuong trinh c¢ong tac nam: 10 ngay lam viéc ké tir ngay Uy ban nhan dan
Thanh pho théng qua, Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd trinh Chi tich Uy ban
nhan dan Thanh phd xem xét, ban hanh.

- Chuong trinh cong tac quy: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd cép nhat,
x4y dung va ban hanh chuong trinh cong tac quy cham nhat vao ngay lam viéc dau
tién cua thang dau quy.

- Chuong trinh cong tac thang: Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd cap
nhat, xdy dung va ban hanh chwong trinh cong tac thang cham nhat vao ngay lam
viéc dau tién cua thang.

- Chuong trinh cong tac tuan: Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé xay dung
va ban hanh chuong trinh cong tac tuan cham nhat vao thir Sau cia tuan trude.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac So, ban, nganh, Uy ban nhan
dan cap huyén.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan Thanh

A

pho.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Chuong trinh cong tac nam, quy,
thang, tuan ciia Uy ban nhan dan Thanh pho.

h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
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1) Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Quyét dinh s6 54/2023/QD-UBND
ngay 18/12/2023 ciia Uy ban nhan dan Thanh phé Hd Chi Minh ban hanh Quy ché
1am viéc ctia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh nhiém ky 2021 -2026.
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15. Piéu chinh Chwong trinh cong tic nim, quy, thang, tudn cua ny ban
nhéin dian Thanh phé
a) Trinh tu thuc hién:

- Buée 1: Trén co so @ nghi bo sung, diéu chinh chwong trinh cong tac ciia cac
don vi, dia phuvong, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd trinh Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd, Pho Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh.

- Buée 2: Can cir quyét dinh cua Thuong trwe Uy ban nhan dan Thanh phd, Vian
phong Uy ban nhan dan Thanh phdé bo sung, diéu chinh vao chuong trinh cong tac
ciia Uy ban nhan dan Thanh phd va cap nhat vao phan mém quan 1y, theo ddi chuwong
trinh cong tac ciia Uy ban nhan dan Thanh pho.

b) Cach thirc thwe hién: Khong quy dinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

Vin ban dé nghi bo sung, diéu chinh chwong trinh cong tac.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac So, ban, nganh, Uy ban nhan
dan cap huyén.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan dan Thanh

4
A

pho.
g) Két qué thuc hién thi tuc hanh chinh: Chuong trinh coéng tac nam, quy,
thang, tuan cua Uy ban nhan dan Thanh phé duoc diéu chinh hodc cap nhat.
h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, miu to khai: Khong.
k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
1) Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Quyét dinh s6 54/2023/QD-UBND

ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan Thanh phé Ho Chi Minh ban hanh Quy ché
lam viéc ciia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh nhiém ky 2021 -2026.
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16. Té chirc phién hop thwong ky caa Uy ban nhian dan Thanh phd/ hoi
nghi, hdi thiao, cudc hop, lam viéc khac do Lanh dao Uy ban nhin din Thanh
pho chi tri....

a) Trinh tu thuc hién:

* Phién hop Uy ban nhdn dan Thanh phé

Uy ban nhédn dédn Thanh phé hop thuong ky méi thang mét lan va dwoc t6 chikc
trude ngay 05 cua thdng sau, truong hop ddc biét, viéc 16 chikc hop sau thoi han trén
do Chui tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé quyét dinh.

Uy ban nhdn ddn Thanh phé hop chuyén dé hodc hop dé giai quyét cong viéc
phdt sinh dot xudt theo quyét dinh cia Chii tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé hodc
theo yéu cdu ctia it nhdt mot phdn ba téng sé thanh vién Uy ban nhén ddn Thanh phé
hodic theo yéu cdu ciia Chinh phi, Thi tuéng Chinh phii, Ban cdn sw dang Uy ban
nhdn ddn Thanh pho.

Chii tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé chii tri phién hop Uy ban nhdn ddn Thanh
phé. Khi cdn thiét, Chi tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé phdn cong mét Phé Chii
tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé thay mdt Chii tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé chil
1ri va két ludn phién hop hodic mot $6 noi dung cua phién hop.

Chuén bi phién hop:

- Chit tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh noi dung, hinh thirc, thoi gian
va chuong trinh phién hop. Thanh phﬁn dai biéu du hop thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 25 Quy ché.

- Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd ¢6 nhiém vu:

+ Dy kién ndi dung, hinh thire (truc tiép, truc tuyén), thoi gian, chuong trinh,
kich ban diéu hanh trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh;

+ Pén ddc cac don vi ¢o lién quan g tai liéu phuc vu hop;

+ Moi hop, gin tai liéu hop dén dai biéu, khach moi cham nhét 13 03 ngay lam
viée trude khi hop, trir truomg hop dic biét; phoi hop véi don vi chi tri dé an, noi
dung thu hoi tai liéu mat thude dién phai thu hoi sau khi két thic phién hop;

+ Bao cao tham tra vé ndi dung dé an trinh ra phién hop.

- Cac don vi chu tri d€ an, n61 dung c¢6 nhiém vu:
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+ Dé xuat ndi dung dua vao Phién hop Uy ban nhan dan Thanh phé thuong ky,
gti Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé trude ngay 20 hang thang dé tong hop,
bao cao Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé;

+ Giri ho so, tai liéu hop qua Hé thong thong tin phuc vu hop va xtr 1y cong viéc
(trtr tai liéu mat) cham nhat 03 ngay lam viéc trude khi hop; gti van ban gidy dén
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho theo yéu cau;

+ Chu tri, phoi hop véi Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé thu hoi tai lidu
mat thudc dién phai thu hdi sau khi két thiuc phién hop.

Cdc héi nghi ciia Uy ban nhin dan Thanh phé, Chii tich Uy ban nhdn dén
Thanh phé

- Hang nam, 06 thang, hang quy hodc khi can thiét, Uy ban nhan dan Thanh phd
to chirc hoi nghi véi cac dia phuong, don vi lién quan dé trién khai va ban bién phap
thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, du toan ngan sach nha nudc va nhimng
no1 dung, nhiém vu can thiét, cép bach khac.

- Hoi nghi chuyén dé dwoc to chire trién khai hodc so két, tong két viée thue hién
cac Nghi quyét ctia Trung wong, Chinh phu, cic vin ban, co ché, chinh sach 16n hoic
cac cong viée quan trong trong chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan Thanh pho,
Chi tich Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phé trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh noi dung, hinh thuc (truc
tiép, truc tuyén), thanh phan, thoi gian, dia diém to chirc hoi nghi.

- Cac don vi1 lién quan chuén bi noi dung, bao cao tai hdi nghi theo quy dinh tai
khoan 3 Diéu 24 Quy ché va phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd,
Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé; gui tai liéu dén cac thanh phan du hoi
nghi theo dé nghi cua Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé.

* Cudc hop, lam viéc cua Chu tich ljy ban nhdn din Thanh phé', Pho Chu
tich Uy ban nhdn dan Thanh pho

- Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phé hop, lam viéc (truc tiép, truc tuyén) voi lanh dao cac don vi, dia phwong lién
quan dé xem xét, chi dao giai quyét cong viéc.

- Trach nhiém cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho:



CONG BAO/S6 24+25/Ngay 01-01-2025 77

+ Don doc cac don vi, dia phuong chu tri d& an, ndi dung chuan bi day du tai
liéu; gui gidy moi va tai liéu (néu co) dén cac thanh phan dugc moi cham nhat 03
ngay lam viéc trudc ngay hop, lam viéce, trir truong hop dac biét;

+ Chuan bi bao céo tong hop, kién nghi va dé xuat giai quyét doi véi nhitng ndi
dung lién quan, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phé chu tri khi d& xuat cudc hop, trir trudong hop dac biét;

+ Chuén bi cac diéu kién can thiét phuc vu hop, lam viéc, bao dam an ninh, an
toan néu cudc hop duoc to chirc tai tru s& Uy ban nhan dan Thanh phé; phéi hop voi
cac don vi, dia phwong lién quan dé thue hién néu cudc hop to chirc ngoai tru s¢ Uy
ban nhan dan Thanh pho;

+ Ghi bién ban, ghi 4m cudc hop theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 27 Quy ché
nay;

+ Trong thdi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay hop, lam viéc, Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phé ban hanh thong bao két luan; truong hop du thao thong bao két
luan cia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho phai duoc gui 1ay v kién Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, cac don vi,
dia phwong lién quan thi thoi han ban hanh thong bao két luan khong qua 05 ngay
lam viéc, trir truong hop cé y kién chi dao khac cua Chi tich Uy ban nhan dan Thanh
phd, Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Trach nhi€ém cua cac don vi, dia phuong:

+ Du hop dung thanh phan; chuan bi ddy du va gui tai liéu dén cac thanh phan
du hop theo dé nghi cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé. Trudng hop 1anh
dao cac don vi, dia phuong khong thé du hop thi phai cr ngudi du tham quyén du
hop thay; phai bao cdo va duoc sy ddng y cua ngudi chu tri hop;

+ Phat bieu y kién vé cac van deé lién quan dén ndi dung hop;

+ Sau cudc hop, thue hién cac nhiém vu theo két luan ctia Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh phé hoac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

- Dbi véi cude lam viée véi dia phuong: Dia phwong chuan bi bao cdo, kién nghi
va gui Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6 chidm nhat 07 ngay trude ngay Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho lam viéc,
trir truong hop dot xuat. Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé lay y kién cac don
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vi, dia phwong lién quan dé tham muu, dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho,
Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho xem xét, giai quyét.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép, Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan ly

van ban va H so cong viéc).

¢) Thanh phz"in, s0 lwgng hd so: Theo tinh chat phién hop/hdi nghi, ...

d) Théi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac So, ban, nganh, Uy ban nhan
dan cap huyén.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thue hién: Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Thuong trye Uy ban nhan dan Thanh pho.

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Thong bao hop

h) Phi, 18 phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu co):

- C4c thanh vién Uy ban nhan dan Thanh phd, Thu trudéng co quan thudc Thanh
pho phai thu xép tham du dung thanh phan, day du thoi gian cac phién hop, hoi nghi,

cudc hop, lam viéc; truong hop khong tham du hoac Véng mit mot sd thoi gian hodc
ctr nguoi du thay thi phai bao cdo va duoc ngudi chii tri dong y.

- Pai biéu tham du c6 trach nhiém sir dung tai liéu theo dung muc dich phuc vu
phién hop, hé1i nghi, cude hop, lam viéc.

- Cac phién hop, hoi nghi, cudc hop, lam viéc ¢6 nd1 dung bi mat nha nude phai
bao dam cac yéu cau vé ndi dung, thanh phan, dia diém, phuong tién, thiét bi, phuong
an bao vé va cac quy dinh c6 lién quan khac cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Nguoi tham du ¢é trach nhiém bao v€ va str dung bi mat nha nude theo quy dinh cua
phap luét vé& bao vé bi mat nha nude va yéu cau cia ngudi chu tri.

Dbéi voi phién hop, hé1 nghi, cude hop, lam viéc béng hinh thtc truc tuyén phai
thure hién bao vé duong truyén theo quy dinh cua phap luét vé co yéu.

- Céc t6 chirc, ca nhan co lién quan dén phién hop, hoi nghi, cude hop, lam viéc
khong duoc dua tin, truyén thong vé cac ndi dung dang trong qua trinh trao doi, thao
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luan, trir treong hop thue hién theo chi dao cua Thu twéng Chinh phu hoac nguoi chu
tri.

1) Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Quyét dinh s6 54/2023/QD-UBND
ngay 18/12/2023 ciia Uy ban nhan dan Thanh phé Hd Chi Minh ban hanh Quy ché
1am viéc ctia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh nhiém ky 2021 -2026.
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17. Cha tich, Phé Cha tich Uy ban nhan dian Thanh phé tiép khach trong
nudc, nwdc ngoai

a) Trinh tu thuc hién:

- Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd tryc tiép hodc phan cong Phé Chi tich
Uy ban nhan dan Thanh ph6 hay mot thanh vién Uy ban nhan dan Thanh pho thay
mat Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho tiép khach cua Uy ban nhan dan Thanh
phd, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd ¢6 trach nhiém:

+ Tiép nhéan vin ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh pho tiép khach tir cac don vi, to chirc, ¢4 nhan lién quan;
tham muu, d& xuat trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Phé Chi tich Uy ban
nhan dan Thanh pho xem xét, quyét dinh vé noi dung, hinh thirc, thanh phan; thong
bao kip thoi y kién ciia Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Phé Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh pho cho cac don vi, to chirc, ca nhan lién quan biét;

+ Phoi hop cac don vi lién quan chuén bi noi dung, tai liéu, thon gian, dia diém,
thanh phan tham dy, b6 tri phién dich (néu can thiét);

+ T chirc phuc vu va bao dam cong tac 1€ tan, hau can, qua ting lwu niém, an
ninh, an toan cho budi tiép khach. Moi cac co quan thong tan, bao chi dua tin theo
quy dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép, Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan ly
van ban va H so cong viéc).

¢) Thanh phan, s6 lweng hd so: Vin ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd, Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho tiép khach.

d) Théi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Pon vi, t6 chic, ¢4 nhan

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thue hién: Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Thuong trye Uy ban nhan dan Thanh pho.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac cude tiép khach trong nudc, nudc
ngoai duroc t chirc.
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h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): T6 chire phuc
vu va bao dam cong tac 18 tan, hau can, qua tang luru niém, an ninh, an toan cho bubi
tiép khach.

1) Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Quyét dinh s6 54/2023/QD-UBND
ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan Thanh phé Ho Chi Minh ban hanh Quy ché
lam viéc ciia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh nhiém ky 2021 -2026.
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18. Thanh vién Uy ban nhin dian Thanh phd xin phép di cong tac, lam viée
ngoai tinh/ lam viéc véi co quan Trung wong

a) Trinh tu thuc hién:

- Sau khi tiép nhan ho so day du, hop 1¢ tir cac co quan, don vi, Van phong Uy
ban nhan dan Thanh phd trinh Thuong trye Uy ban nhan dan Thanh phd phu trach
linh vire xem xét, quyét dinh.

- Sau khi ¢6 ¥ kién cta Thuong trwe Uy ban nhan dan Thanh pho phu trach linh
vue, Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho ban hanh vin ban truyén dat y kién dén
co quan, don vi da guri hd so.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép, Truc tuyén (thong qua Phan mém Quan ly
van ban va H so cong viéc).

¢) Thanh phz‘“in, s0 lwong hd so: Ké hoach lam viéc hodic thu moi cua dia
phuong, co s¢ hodc bd, nganh Trung wong.

d) Théi han giai quyét: 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan da ho so hop 1é.

Truong hop khan cap thi Thanh vién Uy ban nhan dan Thanh pho tryc tiép bao
cao Thuong trec Uy ban nhan dan Thanh phd phu trach linh vue trude khi thue hién
va bao cao két qua ngay sau khi két thuc chuyén cong tac.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Thanh vién Uy ban nhéan dan
Thanh phé.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
- Co quan truc tiép thue hién: Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.
- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Thuong trye Uy ban nhan dan Thanh pho.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh ciia Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd hodc Vin ban cia Vian phong Uy ban nhan dan Thanh
pho truyén y kién ciia Thuong trwe Uy ban nhan dan Thanh phd phu trach linh vue.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.
i) Tén mau don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong.
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1) Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Quyét dinh s6 54/2023/QD-UBND
ngay 18/12/2023 ciia Uy ban nhan dan Thanh phé Hd Chi Minh ban hanh Quy ché
1am viéc ctia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh nhiém ky 2021 -2026.



