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30-6-2025- Quyêt định số 3452/QĐ-UBND về việc phê duyệt quy 
trình inôi ibô igiải iquyêt ithủ itục hành ichính ilĩnh vực 
Phòng, chống tệ nạn xã hôi thuộc thẩm quyền tiêp nhân 
của Sở Y tê. 2 
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VĂN BẢN PHÁP LUẬT KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ 

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

Số: 3452/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chỉ Minh, ngày 30 tháng 6 năm 2025 

QUYÉT ĐỊNH 
Ve việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 

lĩnh vực Phòng, chống tệ nạn xã hội thuộc thẩm quyền tiếp nhận của Sở Y tế 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chỉnh quyên địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Nghị định sô 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2010 của Chỉnh 
phủ vê thực hiện thủ tục hành chỉnh theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ 
phận một cửa và Cổng dịch vụ công quôc gia; 

Căn cứ Nghị định sô 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chỉnh phủ 
vê thực hiện thủ tục hành chỉnh trên môi trường điện tử; 

Căn cứ Quyết định sô 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phô vê phê duyệt phương án tái câu trúc, đơn giản hóa thủ tục 
hành chỉnh; 

Theo đê nghị của Giám đôc Sở Y tế tại Tờ trình sô 6414/TTr-SYT ngày 10 tháng 6 năm 
2025. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 05 quy trình nôi bô giải quyết thủ tục 
hành chính lĩnh vực Phòng, chống tệ nạn xã hôi đã được tái cấu trúc theo các tiêu chí, 
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phương án tại Quyêt định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 thuộc thẩm 
quyền tiêp nhân của Sở Y tê. 

Danh mục và nội dung chi tiêt của các quy trình nội bộ tái câu trúc được đăng tải 
trên công thông tin điện tử của Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
http: //vpub .hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Quy trình nội bộ giải quyêt thủ tục hành chính đã được tái câu trúc là cơ sở để 
xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiêp nhân, giải quyêt và trả kêt quả thủ tục 
hành chính trên Hệ thống thông tin giải quyêt thủ tục hành chính Thành phố. 

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ tái câu trúc đã được phê duyệt khi tiêp nhân, 
giải quyêt thủ tục hành chính cho cá nhân, tô chức; không tự đặt thêm thủ tục, giây tờ 
ngoài quy định pháp luât. 

b) Thường xuyên rà soát, câp nhât các quy trình nội bộ giải quyêt thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đôi, bô sung, thay thê, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biên động 
theo quy định pháp luât. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyêt định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 4. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Khoa học 
và Công nghệ, Giám đốc Trung tâm Chuyển đôi số, Giám đốc Sở Y tê và các tô chức, 
cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyêt định này./. 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

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

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYÉT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
THUỘC THẨM TIÉP NHẢN QUYÉT CỦA SỞ Y TÉ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3452/QĐ-ƯBND ngày 30 tháng 6 năm 2025 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chỉ Minh) 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT TÊN QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1 Cấp giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 

2 Gia hạn giấy phép thành lập Cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
3 Sửa đổi, bổ sung giấy phép thành lập Cơ sở hỗ trợ nạn nhân 

4 Cấp lại giấy phép thành lập Cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
5 Đe nghị chấm dứt hoạt đông của Cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 1 

Cấp giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ số 
lượng Ghi chú 

1 
Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trơ nan 
nhân (theo mẫu quy định tại Phụ lục 1 ban hành kèm 
theo Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH) 

01 Bản chính 

2 
Đề án thành lập cơ sở hỗ trơ nan nhân theo mẫu quy 
định (theo mẫu quy định tại Phụ lục 2 ban hành kèm 
theo Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH) 

01 Bản chính 

3 

Sơ yếu lý lịch trích ngang của người dư kiến làm 
Giám đốc cơ sở hỗ trơ nan nhân (theo Mẫu số 26 Phụ 
lục ban hành kèm theo Thông tư số 08/2023/TT-
BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2023 của Bộ trưởng 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về sửa đổi, bổ 
sung, bãi bỏ một số điều của các Thông tư, Thông tư 
liên tịch có quy định liên quan đến viêc nộp, xuất trình 
sổ hộ khẩu giấy, sổ tạm trú giấy hoặc giấy tờ có yêu 
câu xác nhân nơi cư trú khi thực hiên thủ tục hành 
chỉnh thuộc lĩnh vực tuản lỷ nhà nước của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội) 

01 Bản chính 

4 

Danh sách nhân sư dư kiến làm viêc tai cơ sở hỗ trơ 
nan nhân theo mẫu quy định (theo mẫu tuy định tại 
Phụ lục 4 ban hành kèm theo Thông tư số 35/2013/TT-
BLĐTBXH) 

01 Bản chính 

5 Các giấy tờ và văn bản có liên quan: 

5.1 
Giấy tờ hơp pháp về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 
nhà ở hoặc tài sản gắn liền với đất phục vụ cho hoạt 
đông của cơ sở hỗ trơ nan nhân 

01 

Bản sao có 
chứng thực 
hoặc bản 
sao kèm 
bản chính 
đối chiếu 

5.2 Y kiến bằng văn bản của ủy ban nhân dân cấp xã nơi 
cơ sở hỗ trơ nan nhân đặt trụ sở hoat đông, trong đó 

01 Bản chính 
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STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

nêu rõ đông ý hay không đông ý vê viêc đặt trụ sở của 
cơ sở hỗ trơ nan nhân 

5.3 
Các văn bang, chứng chỉ chứng minh trình đô chuyên 
môn của nhân sư làm viêc dư kiến tai cơ sở hỗ trơ nan 
nhân 

01 

Bản sao có 
chứng thực 
hoặc bản 
sao kèm 
bản chính 
đối chiếu 

II. NƠI TIÉP NHẨN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

- Bô phận môt cửa Sở Y tế TPHCM, địa chỉ: 59 
Nguyễn Thị Minh Khai, phường ịBến Thành, 
Quận 1, Thành phố HÔ Chí Minh 

- Hê thống thông tin giải quyết TTHC của 
Thành phố: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

Hai mươi hai (22) ngày 
làm viêc, kể từ ngày 
nhận hô sơ đầy đủ và 
hơp lê 

Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC CHI cục PHÒNG, CHỐNG TỆ 
NẠN XÃ HỘI 

TT Trình tự Trách Thời Biểu mẫu/ 
Diễn giải TT Trình tự nhiêm gian Kết quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ 
Tổ 

chức/Cá 
nhân 

Theo Mục I Thành ịphần hô ịsơ theo 
Mục I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Chuyên 
viên Chi 

cục 
Phòng, 
chống tê 

nan xã hôi 

Giờ 
hành 
chính 

- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

r  r  
-i rri • /V 1 /V .  Ả *  ̂  1. Tiếp nhận trực tiếp 
- Trường hơp hô sơ đầy 
đủ và hơp lê: Lập Giấy 
tiếp nhận hô sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho 
người nôp hô sơ theo 
BM 01. 
- Trường hơp hô sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hơp lê: 
Hướng dẫn người nôp hô 
sơ bổ sung, hoàn thiên 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

hô sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. Có văn bản trả 
lời trong 03 (ba) ngày 
làm việc. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhân hô sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hô sơ theo BM 03. 
2. Tiếp nhận qua cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hô sơ[ kiểm tra thông tin 
chữ ký số ịđể đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Chuyên viên 
tiếp nhận, cấp mã hô sơ 
và xử lý hô sơ theo quy 
trình. Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Trường hợp hô sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định 
thì thông báo cho tô 
chức, cá nhân qua tài 
khoản của tô chức, cá 
nhân qua Công Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tô chức, cá 
nhân bô sung hô sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bô sung 
không muôn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

thống tiêp nhân, trừ thứ 
7, chủ nhật. 
- Chuyên viên tiêp nhận 
hồ sơ thực hiện scan dữ 
liệu hồ sơ, lữu trữ hồ sơ 
điện tử (đối với tiêp nhận 
trực tiêp) và chuyển hồ 
sơ. 
- Trường hợp từ chối 
nhận hồ sơ: thông báo 
cho tổ chức thông qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân trên Hệ thống, các 
kênh thông tin tổ ịchức 
đăng ký và nêu rõ lý do 
từ chối hồ sơ theo Phiêu 
từ chối giải quyêt hồ sơ 
thủ tục hành chính (BM 
03). 

B2 

Thẩm ịịnh 
hồ 

sơ/Tham 
mưu VB 
cử thành 

viên tham 
gia-Đoàn 
công tác 

Chuyên 
viên Chi 

cục 
Phòng, 

chống tệ 
nạn xã hôi 

0,25 
ngày 

làm việc 

- Dư thảo 
Văn bản đề 

nghị cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- Hồ sơ ịạt yêu cầu: dự 
thảo Văn bản gửi các cơ 
quan liên quan cử thành 
viên tham gia Đoàn công 
tác thẩm định hồ sơ 
(Công an Thành phố, 
Phòng Bảo vệ, chăm sóc 
trẻ em và Bảo trợ xã hôi 
thuộc Sở Y tê), trình 
Lãnh đạo Chi cục Phòng, 
chống tệ nạn xã hội. 
Lưu ý: Sau khi tiêp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận một 
cửa, Chuyên viên thụ lý 
có nhiệm vụ xác định 
thẩm quyền giải quyêt, 
nêu không đúng chuyển 
trả ngay về Bộ phận một 
cửa 
- Chuyển sang bước tiêp 
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TT Trình tự Trách 
nhiêm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

theo. 

0,25 
ngày 

làm việc 

- Dự thảo văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/tO chức 
hoàn thiện hồ 

sơ 

- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ, tham mưu 
văn bản thông báo cho cá 
nhân/tO chức hoàn thiện 
hồ sơ. 
- ịChuyển ịsang ịbô phân 
môt cửa/văn thư. 

Xem xét, 
ký duyêt 
nội dung 
cử thành 
viên tham 
gia-Đoàn 
công tác 

Lãnh đạo 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ 
nạn xã hôi 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy dự thảo văn bản, 
trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo. 

B3 

Xem xét, 
ký duyêt 
nội dung 
cử thành 
viên tham 
gia-Đoàn 
công tác 

Lãnh đạo 
Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký duyệt Văn 
bản. 
- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy dự thảo văn bản 
chuyển sang bước tiếp 
theo. 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Nếu không đồng ý 
chuyển trả Chi cục kèm 
ý kiến chỉ đạo. Quay lại 
bước B2. 

B4 

Phát hành 
văn bản cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Văn thư 
Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- Cho số, vào so, đóng 
dấu, ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho 
Chuyên viên Chi cục 
Phòng, chống tệ nạn xã 
hôi. 

B5 

r  
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
văn bản cử 
thành viên 
của Công 
an Thành 

Chuyên 
viên Chi 

cục 
Phòng, 

chống tệ 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản cử 
thành viên 

- Văn thư tiếp nhân văn 
bản cử thành viên của 
Công an Thành phố, 
Phòng Bảo vệ, chăm sóc 
trẻ em và Bảo trợ xã hôi 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

phô, 
Phòng Bảo 
vệ, chăm 

sóc trẻ em 
và Bảo trợ 

xã hội 

nạn xã hội trình Lãnh đạo Sở. 
Chuyển Chi cục Phòng, 
chống tệ nạn xã hội. 
- Chuyển sang bước tiếp 
theo. 

B6 

Tham mưu 
Quyết 

ịịnh thành 
lập Đoàn 
công tác 

Chuyên 
viên Chi 

cục 
Phòng, 

chống tệ 
nạn xã hội 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Dự thảo 
Quyết định 
thành lập 

Đoàn công 
tác 

- Tiếp nhận văn bản đến, 
lập phiếu trình, dự thảo 
Quyết định thành lập 
Đoàn công tác thẩm định 
hồ sơ gồm các thành 
viên: Lãnh đạo Sở Y tế 
làm Trưởng đoàn; 
Chuyên viên làm Thư 
ký; các thành viên thuộc 
Sở Y tế, Công an Thành 
phố. 
- Chuyển sang bước tiếp 
theo. 

Lãnh đạo 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ 
nạn xã hội 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Phiếu trình, 
dự thảo 

Quyết định 

- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy dự thảo văn bản, 
trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo. 

B7 
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Phiếu trình, 
dự thảo 

Quyết định 

Lãnh đạo Sở: 
- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy dự thảo văn bản 
chuyển sang bước tiếp 
theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả Chi cục 
Phòng, chống tệ nạn xã 
hội kèm ý kiến chỉ đạo. 
Quay lại bước trên. 

B8 Phát hành Văn thư 0,5 Quyết định - Thực hiện cho số, đóng 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

văn bản Sở ngày 
làm 
việc 

dấu và phát hành đến các 
thành viên Đoàn công tác 
theo nơi nhận. 
- Chuyển sang bước tiếp 
theo. 

B9 

Xem xét, 
hồ sơ, Tổ 
chức Đoàn 
công tác 
thẩm ịịnh 
thực tế tại 
cơ sở 

Chuyên 
viên Chi 

cục 
Phòng, 

chống tệ 
nạn xã 

hôi, 
Thành 

viên Đoàn 
công tác 

05 ngày 
làm 
việc 

- Giấy mời 
họp. 

- Biên bản 
họp. 

- Dự thảo Giấy mời họp, 
dự thảo biên bản. 
- Phát hành giấy mời, 
thông báo lịch thẩm 
định. 
- Đoàn Công tác tiến 
hành thẩm định thực tế 
tại cơ sở. 

Trên cơ sở kết quả thẩm 

B10 
Tổng hợp, 
hoàn thiện 

hồ sơ 

Chuyên 
viên Chi 

cục 
Phòng, 

chống tệ 
nạn xã hôi 

02 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 

định, Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ tiến hành tong hợp, 
lập phiếu trình, dự thảo 
Tờ trình, dự thảo Quyết 
định hoặc văn bản từ 
chối từ chối trình Lãnh 
đạo Chi cục. 

Hồ sơ trình: 
Lãnh đạo Chi cục Phòng, 
chống tệ nạn xã hôi: 

B l l  
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ 
nạn xã hôi 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Dự thảo văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/to chức 
hoàn thiện hồ 

sơ hoặc Tờ 
trình kèm dự 
thảo Quyết 
định Cấp 
giấy phép 

thành lập cơ 
sở hỗ trợ nạn 

nhân 

- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy dự thảo văn bản, 
trình Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

Dự thảo văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/to chức 
hoàn thiện hồ 

sơ hoặc Tờ 
trình kèm dự 
thảo Quyết 
định Cấp 
giấy phép 

thành lập cơ 
sở hỗ trợ nạn 

nhân 

- Lãnh đạo Sở: 
- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy dự thảo văn bản 
chuyển sang bước tiếp 
theo. 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

- Nếu không đồng ý 
chuyển trả Chi cục 
Phòng, chống tệ nạn xã 
hôi kèm ý kiến chỉ đạo. 

B12 Phát hành 
văn bản 

Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc 

Tờ trình/Văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/tổ chức 
hoàn thiện hồ 

sơ 

- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, Tờ trình ịtrình Chủ 
tịch UBND Thành phố. 
Chuyển sang bước tiếp 
theo. 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: cho số Văn 
bản thông báo cho cá 
nhân/tổ chức hoàn thiện 
hồ ịsơ ịvà ịchuyển ịhồ ịsơ 
cho Bô phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả. 

B13 

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 

hO sơ và 
chuyển cho 

chuyên 
viên Phòng 

chuyên 
môn Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-TC, 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

0.5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan. 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: chuyển trả 
Sở Y tế. 
- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được phân 
công xử lý (gồm văn bản 
giấy và văn bản điện tử). 
- Chuyển sang bước tiếp 
theo. 

B14 

Thẩm tra 
hO sơ và 

trình lãnh 
đạo Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Chuyên 
viên Phòng 

chuyên 
môn Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

04 ngày 
làm việc 

Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu, lập 
Tờ trình kèm dự thảo 
Quyết định, trình lãnh 
đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu, 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Ket quả Diễn giải 

dự thảo Văn bản chuyên 
trả ịhồ sơ ịcho ịSở Y ịtế, 
trình lãnh đạo Phòng 
chuyên môn Văn phòng 
UBND Thành phố xem 
xét, quyết định. 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo 

Quyết định 
Cấp giấy 

phép thành 
lập cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân 
của Chủ tịch 

UBND 
Thành phố 

hoặc Văn bản 
của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

- Nếu đồng ý dự thảo: ký 
nháy dự thảo văn bản 
chuyên sang bước tiếp 
theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyên trả chuyên viên 
kèm ý kiến chỉ đạo. 
- Chuyên sang bước tiếp 
theo. 

B15 

Xem xét, 
ký Văn bản 
hoăc trình 

ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 
ngày 

làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét ịhồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu, ký 
Tờ trình, ịtrình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 
Chuyên sang bước tiếp 
theo. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu, 
ký Văn bản chuyên trả hồ 
sơ cho Sở Y tế. 

B16 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
Thành 

phố 

03 ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/Văn 
bản, hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký Quyết định 
cấp giấy phép thành lập 
cơ sở hoặc Văn bản 
thông báo nêu rõ lý do 
không quyết định ịthành 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả Diễn giải 

lập. 
- Chuyển sang bước tiếp 
theo. 

B17 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên 

Phòng 
HC-TC, 

Văn 
phòng 
UBND 
Thảnh 

phố 

0,5 
ngảy 
lảm 
việc 

Quyết định 
của Chủ tịch 

UBND 
Thảnh phố 
hoặc Văn 

bản của Văn 
phòng 
UBND 

Thảnh phố 

Cho số, vảo sổ, đóng 
dấu, phát hảnh văn bản 
(bản giấy vả bản điện tử) 
gửi đến Sở Y tế. 

B18 

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
kết quả từ 

UBND 

Văn thư 
Sở 

0,125 
ngảy 
lảm 
việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hảnh chính 

- Tiếp nhận kết quả, vảo 
sổ, thực hiện sao lưu 
(nếu có). 
- Chuyển kết quả về Bộ 
phận Một cửa. 
- Trường hợp Văn phòng 
UBND Thảnh phố trả hồ 
sơ, Chuyên viên thực 
hiện lại từ Bước B11. 

Thành phô 
Chuyên 
viên Chi 

cục Phòng, 
chống tệ 

nạn xã hôi 

0,125 
ngảy 

lảm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hảnh chính 

- Tiếp nhận kết quả, vảo 
sổ, thực hiện sao lưu (nếu 
có). 
- Chuyển kết quả về Bộ 
phận Một cửa. 
- Chuyển sang bước tiếp 
theo. 

B19 

Trả kết 
quả, lưu 
ho sơ, 

thông kê 
và theo dõi 

Bô phân 
Một cửa 
Sở Y tế 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU: Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả 

2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 

4 BM 04 

Sơ yêu lý lịch trích ngang của người dự kiên làm Giám đốc cơ 
sở hỗ trợ nạn nhân (theo Mau sổ 26 Phụ lục ban hành kèm theo 
Thông tư sổ 08/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2023 
của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về sửa 
đổi, bổ sung, bãi bỏ một sổ điều của các Thông tư, Thông tư 
liên tịch có quy định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ 
khẩu giấy, sổ tạm trú giấy hoặc giấy tờ có yêu cầu xác nhận nơi 
cư trú khi thực hiện thủ tục hành chỉnh thuộc lĩnh vực quản lỷ 
nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội) 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả 
2 BM 02 Phiêu kiểm soát quá trình giải quyêt hồ sơ 
3 Theo Mục I 
4 // Các hồ sơ khác (nêu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 
5 // Kêt quả giải quyêt thủ tục hành chính 
6 // Các hồ sơ khác theo quy định 

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống mua bán người năm 2011. 

- Nghị định số 09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy 
định chi tiêt thi hành một số điều của Luật Phòng, chống mua bán người. 

- Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 12 năm 2013 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiêt thi hành 
một số điều của Luật Phòng, chống mua bán người. 

- Thông tư số 08/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2023 của Bộ trưởng 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của 
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các Thông tư, Thông tư liên tịch có quy định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hô 
khẩu giấy, sổ tạm trú giấy hoặc giấy tờ có yêu cầu xác nhận nơi cư trú khi thực hiện 
thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội./. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng năm 20 

SƠ YÉU LÝ LỊCH 

I. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

- Họ và tên khai sinh: 

- sinh ngày: tháng năm 

- số định danh cá nhân/Căn cước công dân/Căn cước: cấp 
ngày..tháng..năm...nơi cấp 

- Nơi ở hiện tại (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú): 

- Điện thoại: Nhà riêng: Cơ quan: Di đông: 

- Thành phần gia đình xuất thân: 

- Thành phần bản thân: 

- Trình đô học vấn: 

- Trình đô chuyên môn: 

- Trình đô lý luân chính trị (nếu có): 

- Trình đô ngoại ngữ: 

- Trình đô tin học: 

- Nghề nghiệp, chức vụ: 

- Ngạch công chức, viên chức (nếu có): Mã ngạch: 

- Bậc lương (nếu có): Hệ số lương: Ngày hưởng 

- Phụ cấp chức vụ (nếu có): 

- Nơi làm việc: 

- Ngày vào Đảng Công sản Việt Nam (nếu có): [Ngày chính thức: 

- Tình trạng sức khỏe: 

- Khen thưởng: [ Danh hiệu được phong tặng cao nhất: 
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- Kỷ luật (Đảng, chính quyền, đoàn thể): 

- Là đại biểu Quốc hôi khóa (nêu có): 

- Là đại biểu Hôi đồng nhân dân cấp nhiệm kỳ (nêu có): 

II. QUAN HỆ GIA ĐÌNH 

- Họ và tên cha: Năm sinh 

+ Nghề nghiệp, chức vụ: 

+ Nơi làm việc: 

+ Đảng viên (nêu có): 

- Họ và tên mẹ: Năm sinh 

+ Nghề nghiệp, chức vụ: 

+ Nơi làm việc: 

+ Đảng viên (nêu có): 

- Họ và tên vợ (chồng): Năm sinh 

+ Nghề nghiệp, chức vụ: 

+ Nơi làm việc: 

+ Đảng viên (nêu có): 

- Họ và tên các con, năm sinh, nơi cư trú, nơi làm việc (nêu có): 

III. TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC 

Từ tháng năm 
Đên tháng năm 

Làm công việc, giữ chức vụ, cấp bậc gì? tại cơ quan, 
tổ chức, đơn vị nào? ở đâu? 

Từ tháng năm 
Đên tháng năm 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật, nêu sai tôi xin hoàn toàn chịu 
trách nhiệm trước pháp luật. 

ngày tháng năm 
NGƯỜI KHAI 

(Kỷ, ghi rõ họ và tên) 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 2 

Gia hạn giấy phép thành lập Cơ sở hỗ trợ nạn nhân 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ số lượng Ghi chú 

01 
Đơn đê nghị gia han Giấy phép thành lập cơ 
sở hô trơ nan nhân (theo mẫu Phụ lục 1 kèm 
theo Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH). 

01 Bản chính 

02 

Báo cáo vê tình hình hô trơ nan nhân của cơ 
sở ịtính ịđến ịthời ịđiểm ịđê ịnghị ịgia han ịvà 
phương hướng hoạt đông tiếp theo của cơ sở 
(theo mẫu Phụ lục 5 kèm theo Thông tư số 
35/2013/TT -BLĐTBXH). 

01 Bản chính 

03 Giấy phép thành lập đã được cấp. 01 Bản gốc 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

- Bô phận môt cửa Sở Y tế TPHCM, địa chỉ: 59 
Nguyễn Thị Minh Khai, phường Bến Thành, 
Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh 
- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành 
phố: http s ://dichvucon g.hochiminhcity. gov.vn 

Mười bốn (14) ngày 
làm việc, kể từ ngày 
nhận hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ 

Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC CHI CỤC PHÒNG, CHỐNG TỆ 
NẠN XÃ HỘI 

TT Trình tự Trách nhiêm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức/Cá 
nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ 
theo Mục I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng,chống 

- BM 01 
- BM 02 

1. Tiếp nhận trực 
tiếp 
- Trường hợp hồ 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

tệ nạn xã hội - BM 03 sơ đây đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhân hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đây đủ 
hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do 
theo BM 02. Có 
văn bản trả lời 
trong 03 (ba) ngày 
làm việc. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 
2. Tiếp nhận qua 
Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 
- Kiểm tra tính 
chính xác, đây đủ, 
hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, 
nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp 
nhận, Chuyên viên 
tiếp nhận, cấp mã 
hồ sơ và xử lý hồ 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 136+137/Ngày 01-9-2025 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Ket 

quả 
Diễn giải 

sơ theo quy trình. 
Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì 
thông ịbáo cho tổ 
chức, cá nhân qua 
tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua 
Cổng Dịch vụ 
công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể 
để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ 
sơ theo yêu cầu. 
=> thời gian ịtiếp 
nhân chính thức 
hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muôn hơn 
08 giờ làm việc kể 
từ khi hệ thống 
tiếp nhân, trừ thứ 
7, chủ nhât. 
- Chuyên viên tiếp 
nhân hồ sơ thực 
hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ 
sơ điện tử (đối với 
tiếp nhân trực 
tiếp) và chuyển hồ 
sơ. 
- Trường hợp từ 
chối nhân hồ sơ: 
thông ịbáo cho tổ 
chức thông qua tài 
khoản của tổ chức, 
cá nhân trên Hệ 



22 CÔNG BÁO TP.HCM/Số 136+137/Ngày 01-9-2025 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

thống, các kênh 
thông tin tổ ịchức 
đăng ký và nêu rõ 
lý do từ chối hồ sơ 
theo Phiếu từ chối 
giải quyết hồ sơ 
thủ tục hành chính 
(BM' 03). 

B2 

Thẩm ịịnh 
hồ sơ/Tham 
mưu VB cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Chuyên viên 
Chi cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,25 
ngày 

làm việc 

- Dự thảo 
Văn bản đề 

nghị cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- ịHồ sơ ịạt yêu 
cầu: dự thảo Văn 
bản gửi các cơ 
quan liên quan cử 
thành viên tham 
gia Đoàn công tác 
thẩm định hồ sơ 
(Công an Thành 
phố, Phòng Bảo 
vệ, chăm sóc trẻ 
em và Bảo trợ xã 
hôi thuộc Sở Y 
tế), trình Lãnh đạo 
Chi cục Phòng, 
chống tệ nạn xã 
hội. 
Lưu ý: Sau khi 
tiếp nhân hồ sơ từ 
Bộ phân một cửa, 
Chuyên viên thụ 
lý có nhiệm vụ 
xác định thẩm 
quyền giải quyết, 
nếu không đúng 
chuyển trả ngay 
về Bộ phân một 
cửa 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B2 

Thẩm ịịnh 
hồ sơ/Tham 
mưu VB cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Chuyên viên 
Chi cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,25 
ngày 

- Dự thảo văn 
bản thông 

- Trường hợp hồ 
sơ không hợp lệ, 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

làm việc báo cho cá 
nhân/to chức 
hoàn thiện hồ 

sơ 

tham mưu văn bản 
thông ịbáo ịcho ịcá 
nhân/tO chức hoàn 
thiện hồ sơ. 
- Chuyển sang bô 
phận môt cửa/văn 
thư. 

B3 

Xem xét, 
ký duyệt nội 

dung cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Lãnh đạo Chi 
cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- Nếu đồng ý dự 
thảo: ịký ịnháy ịdự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển 
sang bước tiếp 
theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả 
chuyên viên kèm 
ý kiến chỉ đạo. 

B3 

Xem xét, 
ký duyệt nội 

dung cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Lãnh đạo Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- Lãnh đạo Sở 
xem xét hồ sơ và 
ký duyệt Văn bản. 
- Nếu đồng ý dự 
thảo: ịký ịnháy ịdự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả Chi 
cục kèm ý kiến chỉ 
đạo. Quay lại 
bước B2. 

B4 

Phát hành 
văn bản cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Văn thư Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- Cho số, vào so, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho 
Chuyên viên Chi 
cục Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi. 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Lấy ý kiến của Công an 

B5 

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
văn bản cử 
thành viên 

của Công an 
Thành phố, 
Phòng Bảo 
vê, chăm sóc 

trẻ em và 
Bảo trợ xã 

hội 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng,chống 
tệ nạn xã hôi 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản cử 
thành viên 

- Văn thư tiếp 
nhận văn bản cử 
thành viên của 
Công an Thành 
phố, Phòng Bảo 
vệ, chăm sóc trẻ 
em và Bảo trợ xã 
hôi trình Lãnh đạo 
Sở. Chuyển Chi 
cục Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B6 

Tham mưu 
Quyết ịịnh 
thành lập 
Đoàn công 

tác 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng,chống 
tệ nạn xã hôi 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Dự thảo 
Quyết định 
thành lập 

Đoàn công 
tác 

- Tiếp nhận văn 
bản đến, lập phiếu 
trình, dự thảo 
Quyết định thành 
lập Đoàn công tác 
thẩm định hồ sơ 
gồm các thành 
viên: Lãnh đạo Sở 
Y ịtế làm ịTrưởng 
đoàn; Chuyên viên 
làm Thư ký; các 
thành viên thuộc 
Sở Y tế, Công an 
Thành phố. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B7 

Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo Chi 
cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Phiếu trình, 
dự thảo 

Quyết định 

- Nếu đồng ý dự 
thảo: ịký ịnháy ịdự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển 
sang bước tiếp 
theo. 
Nếu không đồng ý 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

chuyên trả chuyên 
viên kèm ý kiến 
chỉ đạo. 

Lãnh đạo Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Phiếu trình, 
dự thảo 

Quyết định 

Lãnh đạo Sở: 
- Nếu đồng ý dự 
thảo: ịký ịnháy ịdự 
thảo văn bản 
chuyên sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyên trả Chi 
cục Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi kèm 
ý kiến chỉ đạo. 
Quay lại bước 
trên. 

B8 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định 

- Thực hiện cho 
số, đóng dấu và 
phát hành đến các 
thành viên Đoàn 
công tác theo nơi 
nhân. 
- Chuyên sang 
bước tiếp theo. 

B9 

Xem xét, ho 
sơ, Tổ chức 
Đoàn công 
tác thẩm 
ịịnh thực tế 
tại cơ sở 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng,chống 
tệ nạn xã hôi, 

Thành viên 
Đoàn công tác 

04 ngày 
làm 
việc 

- Giấy mời 
họp. 

- Biên bản 
họp. 

- Dự thảo Giấy 
mời họp, dự thảo 
biên bản. 
- Phát hành giấy 
mời, thông báo 
lịch thẩm định. 
- Đoàn Công tác 
tiến hành thẩm 
định thực tế tại cơ 
sở. 

B10 
Tổng hợp, 
hoàn thiện 

hO sơ 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng,chống 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Trên cơ sở kết quả 
thẩm định, 
Chuyên viên thụ 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Ket 

quả 
Diễn giải 

tệ nạn xã hội lý hồ sơ tiến hành 
tong hợp, lập 
phiếu trình, dự 
thảo ịTờ ịtrình, dự 
thảo Quyết định 
hoặc văn bản từ 
chối từ chối trình 
Lãnh đạo Chi cục. 

B11 
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo Chi 
cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hội 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/to chức 
hoàn thiện hồ 
sơ hoặc Tờ 

trình kèm dự 
thảo Quyết 

định Gia hạn 
giấy phép 

thành lập Cơ 
sở hỗ trợ nạn 

nhân 

Lãnh đạo Chi cục 
Phòng, chống tệ 
nạn xã hội: 
- Nếu đồng ý ịdự 
thảo: ịký ịnháy ịdự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển 
sang bước tiếp 
theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý 
kiến chỉ đạo. 

B11 
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo Sở 
0,125 
ngày 

làm việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/to chức 
hoàn thiện hồ 
sơ hoặc Tờ 

trình kèm dự 
thảo Quyết 

định Gia hạn 
giấy phép 

thành lập Cơ 
sở hỗ trợ nạn 

nhân 

- Lãnh đạo Sở: 
- Nếu đồng ý ịdự 
thảo: ịký ịnháy ịdự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả Chi 
cục Phòng, chống 
tệ nạn xã hội kèm 
ý kiến chỉ đạo. 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B12 
Phát hành 
văn bản 

Văn thư Sở 
0,125 
ngày 

làm việc 

Tờ trình/Văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/to chức 
hoàn thiện hồ 

sơ 

- Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: Cho số, 
vào so, đóng dấu, 
Tờ trình trình Chủ 
tich UBND Thành 
phố. 
Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Trường hợp hồ 
sơ không hợp lệ: 
cho số Văn bản 
thông ibáo icho icá 
nhân/tO chức hoàn 
thiện hồ sơ và 
chuyển hồ sơ cho 
Bô phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả. 

B13 

r  
rr • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận ho 
sơ và chuyển 
cho chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 
Văn phòng 

UBNDắ Thành 
phố 

Chuyên viên 
Phòng HC-TC, 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiểm tra thành 
phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Trường hợp hồ 
sơ không hợp lệ: 
chuyển trả Sở Y 
tế. 
- Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: Chuyển 
hồ sơ cho chuyên 
viên được phân 
công xử lý (gồm 
văn bản giấy và 
văn bản điện tử). 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B14 

Thẩm tra ho 
sơ và trình 

lãnh đạo Văn 
phòng UBND 
Thành phố 

Chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

02 ngày 
làm việc 

Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu, lập Tờ trình 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Ket 

quả 
Diễn giải 

kèm dự thảo 
Quyết định, trình 
lãnh đạo Phòng 
chuyên môn Văn 
phòng UBND 
Thành phố xem 
xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa ịđạt 
yêu cầu, dự thảo 
Văn bản chuyển 
trả hồ sơ cho Sở Y 
tế, ịtrình lãnh ịđạo 
Phòng chuyên 
môn Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét, quyết 
định. 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo 

Quyết định 
Gia hạn giấy 
phép thành 

lập Cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân 
của Chủ tịch 

UBND 
Thành phố 

hoặc Văn bản 
của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

- Nếu đồng ý dự 
thảo: ịký ịnháy ịdự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý 
kiến chỉ đạo. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B15 
Xem xét, ký 

Văn bản hoặc 
trình ký 

Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu, ký Tờ trình, 
trình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 
Chuyển sang bước 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/KẤt 

quả 
Diễn giải 

tiếp theo. 
- Hồ sơ chưa ịđạt 
yêu cầu, ký Văn 
bản chuyển trả hồ 
sơ cho Sở Y tế. 

B16 Phê duyệt 
Lãnh đạo 

UBND Thảnh 
phố 

01 ngảy 
lảm việc 

Quyết 
định/Văn 
bản, hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tải 
liệu liên quan, ký 
Quyết định gia hạn 
giấy phép hoặc 
Văn bản thông báo 
nêu rõ lý do không 
quyết định gia 
hạn. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B17 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-TC, 

Văn phòng 
UBND Thảnh 

phố 

0.5 ngảy 
lảm việc 

Quyết định 
của Chủ tịch 

UBND 
Thảnh phố 

hoặc Văn bản 
của Văn 
phòng 
UBND 

Thảnh phố 

Cho số, vảo sổ, 
đóng dấu, phát 
hảnh văn bản (bản 
giấy vả bản điện 
tử) gửi đến Sở Y 
tế. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B18 

r  r  
r p » A  1  / V  1  ̂ .  TiAp nhận ket 
quả từ UBND 

Văn thư Sở 
0,125 
ngảy 

lảm việc 
Kết quả giải 
quyết thủ tục 

Tiếp nhân văn bản 
đến, chuyển kết 
quả giải quyết thủ 
tục hảnh chính đến 
Chuyên viên Chi 
cục Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi 

Thành phô 
Chuyên viên 

Chi cục Phòng, 
chống tệ nạn 

xã hôi 

0,125 
ngảy 

lảm việc 

hảnh chính - Tiếp nhân kết 
quả, ịvảo sổ, ịthực 
hiện sao lưu ị(nếu 
có). 
- ịChuyển ịkết quả 
ve Bô phân Một 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

cửa. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B19 

Trả kết quả, 
lưu ho sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bô phận Một 
cửa Sở Y tế 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
Tổ chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU: Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập (theo mẫu Phụ lục 1 
kèm theo Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH) 

5 BM 05 Báo cáo về tình hình hỗ trợ nạn nhân (theo mẫu Phụ lục 5 kèm 
theo Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH) 

6 BM 06 
Quyết định gia hạn giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
(theo mẫu Phụ lục 9 kèm theo Thông tư số 35/2013/TT-
BLĐTBXH) 

V. HỒ Sơ LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
4 Thành phần hồ sơ theo Mục I 
5 Các hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống mua bán người năm 2011. 

- Nghị định số 09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy 
định chi tiêt thi hành một số điều của Luật Phòng, chống mua bán người. 

- Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 12 năm 2013 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiêt thi hành 
một số điều của Luật Phòng, chống mua bán người. 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 3 

Sửa đoi, bo sung giấy phép thành lập Cơ sở hỗ trợ nạn nhân 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

01 

Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung Giấy phép 
thảnh lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân (theo 
mẫu Phụ lục 1 kèm theo Thông tư ịsố 
35/2013/TT-BLĐTBXH). 

01 Bản chính 

02 Giấy phép thảnh lập đã được cấp. 01 
Bản sao có chứng thực 

hoặc bản photo kèm 
bản chính để đối chiếu 

03 

Văn bản, tải liệu chứng minh việc thay 
đổi người đứng đầu; hoặc thay đổi địa 
điểm đặt trụ sở; hoặc thay đổi tên gọi, 
phạm vi hoạt đông, dị ch vụ hỗ trợ được 
cấp phép. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

- Bô phận môt cửa Sở Y tế TPHCM, địa chỉ: 59 
Nguyễn Thị Minh Khai, phường Bến Thảnh, 
Quận 1, Thảnh phố Hồ Chí Minh 
- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thảnh 
phố: https://dichvucong.hochiminhcity. gov.vn 

Mười bốn (14) ngảy 
lảm việc, kể từ ngảy 
nhận hồ sơ đầy đủ vả 
hợp lệ 

Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC CHI CỤC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN 
XÃ HỘI 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức/Cá 
nhân 

Giờ hảnh 
chính Theo Mục I Thảnh phần hồ sơ 

theo M-C I 

https://dichvucong.hochiminhcity


CÔNG BÁO TP.HCM/Số 136+137/Ngày 01-9-2025 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

Diễn giải 

Kiểm tra 
ho sơ 

Chuyên viên 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

1. Tiếp nhận trực 
tiếp 
- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhân hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nôp hồ 
sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ 
hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nôp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do 
theo BM 02. Có 
văn bản trả lời 
trong 03 (ba) ngày 
làm việc. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 
2. Tiếp nhận qua 
Cổng Dịch vụ 
công trực tuyến 
- Kiểm tra tính 
chính xác, đầy đủ, 
hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, 
nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Ket quả 

Diễn giải 

nhân, Chuyên viên 
tiếp nhân, cấp mã 
hồ sơ và xử lý hồ 
sơ theo quy trình. 
Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy đinh thì 
thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua 
tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua 
Cổng Di ch vụ 
công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để 
tổ chức, cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> thời gian tiếp 
nhân chính thức 
hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muôn hơn 
08 giờ làm viêc kể 
từ khi hê thống 
tiếp nhân, trừ thứ 
7, chủ nhât. 
- Chuyên viên tiếp 
nhân hồ sơ thực 
hiên iscan idữ iliêu 
hồ isơ, ilữu trữ hồ 
sơ điên tử (đối với 
tiếp nhân trực tiếp) 
và chuyển hồ sơ. 

- Trường hợp từ 
chối nhân hồ sơ: 
thông báo cho tổ 
chức thông qua tài 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

Diễn giải 

khoản của tô chức, 
cá nhân trên Hệ 
thống, các kênh 
thông ịtin ịtô ịchức 
đăng ký và nêu rõ 
lý do từ chối hồ sơ 
theo Phiếu từ chối 
giải quyết hồ sơ 
thủ tuc hành chính 
(BM 03). 

B2 

Thẩm ịịnh 
hồ sơ/Tham 
mưu VB cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Chuyên viên 
Chi cuc 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,25 
ngày làm 

việc 

- Dự thảo Văn 
bản đề nghị 

cử thành viên 
tham gia 

Đoàn công tác 

- Hồ sơ ịạt yêu 
cầu: dự thảo Văn 
bản gửi các cơ 
quan liên quan cử 
thành viên tham 
gia Đoàn công tác 
thẩm định hồ sơ 
(Công an Thành 
phố, Phòng Bảo 
vệ, chăm sóc trẻ 
em và Bảo trợ xã 
hôi thuộc Sở Y tế), 
trình Lãnh đạo Chi 
cuc ịPhòng, chống 
tệ nạn xã hội. 
Lưu ý: Sau khi 
tiếp nhân hồ sơ từ 
Bộ phân một cửa, 
Chuyên viên thu lý 
có nhiệm vu xác 
định thẩm quyền 
giải quyết, nếu 
không đúng 
chuyển trả ngay về 
Bộ phân một cửa 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

0,25 
ngày làm 

- Dự thảo văn 
bản thông báo 

cho cá 

- Trường hợp hồ 
sơ không hợp lệ, 
tham mưu văn bản 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

Diễn giải 

việc nhân/tô chức 
hoàn thiện hồ 

sơ 

thông ịbáo cho ịcá 
nhân/tô chức hoàn 
thiện hồ sơ. 
- Chuyển sang bô 
phận ịmôt ịcửa/văn 
thư. 

B3 

Xem xét, 
ký duyệt nội 

dung cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Lãnh đạo 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,125 
ngày làm 

việc 

Văn bản đề 
nghị cử thành 
viên tham gia 
Đoàn công tác 

- ịNếu ịđồng ịý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển 
sang bước tiếp 
theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý 
kiến chỉ đạo. 

B3 

Xem xét, 
ký duyệt nội 

dung cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Lãnh đạo Sở 
0,125 

ngày làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử thành 
viên tham gia 
Đoàn công tác 

- Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
duyệt Văn bản. 
- ịNếu ịđồng ịý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả Chi 
cục kèm ý kiến chỉ 
đạo. Quay lại bước 
B2. 

B4 

Phát hành 
văn bản cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Văn thư Sở 
0,25 

ngày làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử thành 
viên tham gia 
Đoàn công tác 

- Cho số, vào sô, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho 
Chuyên viên Chi 
cục ịPhòng, chống 
tệ nạn xã hôi. 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

Diễn giải 

B5 

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
văn bản cử 
thành viên 
của Công 
an Thành 

phố, Phòng 
Bảo vê, 

chăm sóc 
trẻ em và 
Bảo trợ xã 

hội 

Chuyên viên 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,25 
ngày làm 

việc 

Văn bản cử 
thành viên 

- Văn thư tiếp 
nhận văn bản cử 
thành viên của 
Công an Thành 
phố, Phòng Bảo 
vệ, chăm sóc trẻ 
em và Bảo trợ xã 
hôi trình Lãnh đạo 
Sở. Chuyển Chi 
cục ịPhòng, chống 
tệ nạn xã hôi. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B6 

Tham mưu 
Quyết ịịnh 
thành lập 
Đoàn công 

tác 

Chuyên viên 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,25 
ngày làm 

việc 

Dự thảo 
Quyết định 
thành lập 

Đoàn công tác 

- Tiếp nhận văn 
bản đến, lập phiếu 
trình, dự thảo 
Quyết định thành 
lập Đoàn công tác 
thẩm định hồ sơ 
gồm các thành 
viên: Lãnh đạo Sở 
Y tế làm Trưởng 
đoàn; Chuyên viên 
làm Thư ký; các 
thành viên thuộc 
Sở Y tế, Công an 
Thành phố. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B7 

Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,125 
ngày làm 

việc 

Phiếu trình, 
dự thảo Quyết 

định 

- ịNếu ịđồng ịý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển 
sang bước tiếp 
theo. 
Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến 
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TT Trình tự Trách Thời Biểu mẫu/ 
Diễn giải TT Trình tự nhiêm gian Kết quả 
Diễn giải 

chỉ đạo. 
Lãnh đạo Sở: 

Lãnh đạo Sở 
0,125 

ngày làm 
việc 

Phiếu trình, 
dự thảo Quyết 

định 

- ịNếu ịđồng ịý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả Chi 
cục ịPhòng, chống 
tệ nạn xã hôi kèm 
ý kiến chỉ đạo. 
Quay lại bước 
trên. 

B8 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,125 
ngày làm 

việc 
Quyết định 

- Thực hiện cho 
số, đóng dấu và 
phát hành đến các 
thành viên Đoàn 
công tác ịtheo nơi 
nhân. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B9 

Xem xét, hồ 
sơ, Tổ chức 
Đoàn công 
tác thẩm 
ịịnh thực tế 
tại cơ sở 

Chuyên viên 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi, 

Thành viên 
Đoàn công 

tác 

04 ngày 
làm việc 

- Giấy mời 
họp. 
- Biên bản 
họp. 

- Dự thảo Giấy 
mời ịhọp, ịdự ịthảo 
biên bản. 
- Phát hành giấy 
mời, thông báo 
lịch thẩm định. 
- Đoàn Công tác 
tiến hành thẩm 
định thực tế tại cơ 
sở. 

B10 
Tổng hợp, 
hoàn thiên 

hồ sơ 

Chuyên viên 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

01 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 

Trên cơ sở kết quả 
thẩm định, Chuyên 
viên thụ lý hồ sơ 
tiến hành tổng 
hợp, lâp phiếu 
trình, ịdự ịthảo ịTờ 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Ket quả 

Diễn giải 

trình, dự thảo 
Quyết đinh hoặc 
văn bản từ chối từ 
chối trình Lãnh 
đạo Chi cục. 

B l l  
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,25 
ngày làm 

việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo văn 

bản thông báo 
cho cá 

nhân/to chức 
hoàn thiện hồ 

sơ hoặc Tờ 
trình kèm dự 
thảo Quyết 

đinh Sửa đoi, 
bo sung giấy 
phép thành 

lập Cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân 

Lãnh đạo Chi cục 
Phòng, chống tệ 
nạn xã hôi: 
- iNếu iđồng iý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển 
sang bước tiếp 
theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý 
kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo Sở 
0,25 

ngày làm 
việc 

Hồ sơ trình 

- Lãnh đạo Sở: 
- iNếu iđồng iý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả Chi 
cục iPhòng, chống 
tệ nạn xã hôi kèm 
ý kiến chỉ đạo. 

B12 Phát hành 
văn bản 

Văn thư Sở 
0,125 

ngày làm 
việc 

Tờ trình/Văn 
bản thông báo 

cho cá 
nhân/tO chức 
hoàn thiện hồ 

sơ 

- Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: Cho số, 
vào so, đóng dấu, 
Tờ trình trình Chủ 
tich UBND Thành 
phố. 
Chuyển sang bước 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

Diễn giải 

tiếp theo. 
- Trường hợp hồ 
sơ không hợp lệ: 
cho số Văn bản 
thông ịbáo cho ịcá 
nhân/tổ chức hoàn 
thiện hồ sơ và 
chuyển hồ sơ cho 
Bô phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả. 

B13 

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
ho sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

Phòng 
chuyên môn 
Văn phòng 

UBND ° 
Thành phố 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC, Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiểm tra thành 
phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Trường hợp hồ 
sơ không hợp lệ: 
chuyển trả Sở Y 
tế. 
- Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: Chuyển 
hồ sơ cho chuyên 
viên được phân 
công xử lý (gồm 
văn bản giấy và 
văn bản điện tử). 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B14 

Thẩm tra 
hO sơ và 

trình lãnh 
đạo Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 ngày 
làm việc 

Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu, lập Tờ trình 
kèm dự thảo Quyết 
định, trình lãnh 
đạo Phòng chuyên 
môn Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét, quyết 
định. 
- ịHồ ịsơ chưa ịđạt 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Ket quả 

Diễn giải 

yêu câu, dự thảo 
Văn bản chuyển 
trả hồ sơ cho Sở Y 
tế xử lý lại từ B3, 
trình lãnh đạo 
Phòng chuyên 
môn Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét, quyết 
định. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

1 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo 

Quyết định 
Sửa đổi, bổ 
sung giấy 

phép thành 
lập Cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân 
của Chủ tịch 

UBND Thành 
phố hoặc Văn 
bản của Văn 

phòng UBND 
Thành phố 

- ịNếu ịđồng ịý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng 
ý chuyển trả 
chuyên viên kèm ý 
kiến chỉ đạo. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B15 

Xem xét, ký 
Văn bản 

hoăc trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
câu, ký Tờ trình, 
trình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 
Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- ịHồ ịsơ chưa đạt 
yêu câu, ký Văn 
bản chuyển trả hồ 
sơ cho Sở Y tế. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B16 Phê duyệt Lãnh đạo 01 ngày Quyết Xem xét hồ sơ, tài 
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TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/ 
Kết quả 

Diễn giải 

UBND 
Thành phố 

làm việc định/Văn bản, 
hồ sơ 

liệu liên quan, ký 
Quyết định gia hạn 
giấy phép hoặc 
Văn bản thông báo 
nêu rõ lý do không 
quyết định gia hạn. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B17 
Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC, Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

0.5 ngày 
làm việc 

Quyết định 
của Chủ tịch 

UBND Thành 
phố hoặc Văn 
bản của Văn 

phòng UBND 
Thành phố 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, phát 
hành văn bản (bản 
giấy và bản điện 
tử) gửi đến Sở Y 
tế. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B18 

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
kết quả từ 

UBND 
Thành phố 

Văn thư Sở 
0,25 

ngày làm 
việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiếp nhân văn bản 
đến, chuyển kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính đến 
Chuyên viên Chi 
cục ịPhòng, chống 
tệ nạn xã hội 

B18 

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
kết quả từ 

UBND 
Thành phố Chuyên viên 

Chi cục 
Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,25 
ngày làm 

việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

- Tiếp nhân kết 
quả, ịvào ịsổ, thực 
hiện sao lưu ị(nếu 
có). 
- ịChuyển ịkết quả 
ve Bộ phân Một 
cửa. 
- Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

B19 

Trả kết 
quả, lưu ho 
sơ, thống kê 
và theo dõi 

Bô phân Một 
cửa Sở Y tế 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho 
Tổ chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 
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IV. BIẺU MẪU: Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả 

2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung Giấy phép thành lập (theo mẫu Phụ 
lục 1 kèm theo Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH) 

5 BM 05 
Quyêt định sửa đổi, bổ sung giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân (theo mẫu Phụ lục 9 kèm theo Thông tư số 35/2013/TT-
BLĐTBXH) 

V. HỒ SƠ LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả 
2 BM 02 Phiêu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
3 BM 03 Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt hồ sơ 

4 // Thành phần hồ sơ theo Mục I 
5 // Các hồ sơ khác (nêu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống mua bán người năm 2011. 

- Nghị định số 09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy 
định chi tiêt thi hành một số điều của Luật Phòng, chống mua bán người. 

- Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 12 năm 2013 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiêt thi hành 
một số điều của Luật Phòng, chống mua bán người. 
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TRÌNH NỘI Bộ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 4 

Cấp lại giấy phép thành lập Cơ sở hỗ trợ nạn nhân 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ số lượng Ghi chú 

Ol Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập cơ 
sở hỗ trợ nạn nhân (theo BM 04) 01 Bản chính 

02 Tài liệu, văn bản chứng minh Giấy phép 
thành lập bị mất, bị rách hoặc bị tiêu hủy. 01 Bản chính 

II. NơI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

- Bô phận một cửa Sở Y tế TPHCM, địa chỉ: 59 
Nguyễn Thị Minh Khai, phường Bến Thành, 
Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh 
- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành 
phố: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

Mười bốn (14) ngày 
làm ịviệc, ịkê ịtừ ịngày 
nhận hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ 

Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC CHI CỤC PHÒNG, CHỐNG TỆ 
NẠN XÃ HỘI 

TT Trình tự Trách nhiêm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức/Cá 
nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục I Thành phần hồ sơ 
theo M-c I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng, chống 
tệ nạn xã hội 

- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

1. Tiếp nhận trực 
tiếp 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và ịhợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

01. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo BM 
02. Có văn bản trả 
lời trong 03 (ba) 
ngày làm việc. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhân hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM03. 
2. Tiếp nhận qua 
Cổng Dịch vụ công 
trực tuyến 
- Kiểm tra tính 
chính ịxác, ị đầy ị đủ, 
hợp lệ của hồ sơ[ 
kiểm tra thông tin 
chữ ịký ịsố ị để đảm 
bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, 
nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp 
nhận, Chuyên viên 
tiếp nhận, cấp mã 
hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng 
quy định ịthì thông 
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TT Trình tự Trách nhiêm Thời 
gian 

Biếu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

báo cho tô chức, cá 
nhân qua tài khoản 
của tô chức, cá 
nhân qua công 
Dịch vụ côn* và 
hướng dẫn đầy đủ, 
cụ ịthể ịđể ịtô chức, 
cá nhân bô sung hồ 
sơ theo yêu cầu. 
=> thời gian tiếp 
nhân chính thức 
hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bô sung không 
muôn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi 
hệ thống tiếp nhân, 
trừ thứ 7, chủ nhât. 
- chuyên viên tiếp 
nhân hồ sơ thực 
hiện scan dữ liệu hồ 
sơ, lữu trữ hồ sơ 
điện tử (đối với tiếp 
nhân trực tiếp) và 
chuyển hồ sơ. 
- Trường hợp từ 
chối nhân hồ sơ: 
thông báo cho tô 
chức thông qua tài 
khoản của tô chức, 
cá nhân trên Hệ 
thống, các kênh 
thông tin tô chức 
đăng ký và nêu rõ 
lý do từ chối hồ sơ 
theo ịPhiếu ịtừ ịchối 
giải quyết hồ sơ thủ 
tục hành chính (BM 
03). 

B2 Thấm iinh chuyên viên 
"025" Dự thảo Hô sơ Ịạt yêu 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

hồ sơ/Tham 
mưu VB cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Chi cục 
Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi 

ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghi cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

câu: dự thảo Văn 
bản gửi các cơ quan 
liên quan cử thành 
viên tham gia Đoàn 
công tác thẩm đinh 
hồ sơ (Công an 
Thành phố, Phòng 
Bảo vệ, chăm sóc 
trẻ iem và Bảo Ịtrợ 
xã hôi thuộc Sở Y 
tế), trình Lãnh đạo 
Chi cục Phòng, 
chống tệ nạn xã hội. 
Lưu ý: Sau khi tiếp 
nhân hồ sơ từ Bộ 
phân một cửa, 
Chuyên viên thụ lý 
có nhiệm vụ xác 
đinh thẩm quyền 
giải quyết, nếu 
không đúng chuyển 
trả ngay về Bộ phân 
một cửa 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

hồ sơ/Tham 
mưu VB cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Chi cục 
Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Dự thảo 
văn bản 

thông báo 
cho cá 

nhân/to chức 
hoàn thiện 

hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ, tham 
mưu văn bản thông 
báo cho cá nhân/to 
chức hoàn thiện hồ 
sơ. 
- Chuyển sang bộ 
phân một cửa/văn 
thư. 

B3 

Xem xét, 
ký duyệt 

nội dung cử 
thành viên 

Lãnh đạo Chi 
cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghi cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 

- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển sang 
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TT Trình tự Trách nhiêm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

tham gia 
Đoàn công 

tác 

tác bước tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. 

tham gia 
Đoàn công 

tác 

Lãnh đạo Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

tác 

- Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
duyệt Văn bản. 
- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả Chi cục 
kèm ý kiến chỉ đạo. 
Quay lại bước B2. 

B4 

Phát hành 
văn bản cử 
thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

Văn thư Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản đề 
nghị cử 

thành viên 
tham gia 

Đoàn công 
tác 

- Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Chuyên 
viên Chi cục Phòng, 
chống tệ nạn xã hôi. 

B5 

r  
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
văn bản cử 
thành viên 
của Công 
an Thành 

phố, Phòng 
Bảo vê, 

chăm sóc 
trẻ em và 

Bảo trợ xã 
hội' 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản cử 
thành viên 

- Văn thư tiếp nhận 
văn bản cử thành 
viên của Công an 
Thành phố, Phòng 
Bảo vệ, chăm sóc 
trẻ ịem và ịBảo trợ 
xã hôi trình Lãnh 
đạo Sở. Chuyển Chi 
cục Phòng, chống tệ 
nạn xã hôi. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B6 
Tham mưu 
Quyết ịịnh 
thành lập 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng, chống 

0,25 
ngày 
làm 

Dự thảo 
Quyết định 
thành lập 

- Tiếp nhận văn bản 
đến, lập phiếu trình, 
dự thảo Quyết định 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Ket 

quả 
Diễn giải 

Đoàn công 
tác 

tệ nạn xã hội việc Đoàn công 
tác 

thành lập Đoàn 
công tác thẩm định 
hồ sơ gồm các 
thành viên: Lãnh 
đạo Sở Y tế làm 
Trưởng đoàn; 
Chuyên viên làm 
Thư ký; các thành 
viên thuộc Sở Y tế, 
Công an Thành 
phố. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

Lãnh đạo Chi 
cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hội 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Phiếu trình, 
dự thảo 

Quyết định 

- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển sang 
bước tiếp theo. 
Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. 

B7 
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Phiếu trình, 
dự thảo 

Quyết định 

Lãnh đạo Sở: 
- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả Chi cục 
Phòng, chống tệ 
nạn xã hội kèm ý 
kiến chỉ đạo. Quay 
lại bước trên. 

B8 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,125 
ngày 
làm 

Quyết định 
- Thực hiện cho số, 
đóng dấu và phát 
hành đến các thành 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

việc viên Đoàn công tác 
theo nơi nhận. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B9 

Xem xét, ho 
sơ, Tổ chức 
Đoàn công 
tác thẩm 
ịịnh thực tế 
tại cơ sở 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi, 
Thành viên 

Đoàn công tác 

04 ngày 
làm 
việc 

- Giấy 
mời họp. 
- Biên bản 
họp. 

- Dự thảo Giấy mời 
họp, dự thảo biên 
bản. 
- Phát hành giấy 
mời, thông báo lịch 
thẩm định. 
- Đoàn Công tác 
tiến hành thẩm định 
thực tế tại cơ sở. 

B10 
Tổng hợp, 
hoàn thiện 

hO sơ 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 

Trên cơ sở kết quả 
thẩm định, ịChuyên 
viên thụ lý hồ sơ 
tiến hành tổng hợp, 
lập phiếu ịtrình, ịdự 
thảo Tờ trình, dự 
thảo Quyết định 
hoặc văn bản từ 
chối từ chối trình 
Lãnh đạo Chi cục. 

B11 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo Chi 
cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/tổ chức 
hoàn thiện 
hồ sơ hoặc 

Tờ trình kèm 
dự thảo 

Quyết định 
Cấp lại giấy 
phép thành 

lập Cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân 

Lãnh đạo Chi cục 
Phòng, chống tệ 
nạn xã hôi: 
- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển sang 
bước tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Lãnh đạo Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 

- Lãnh đạo Sở: 
- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả Chi cục 
Phòng, chống tệ 
nạn xã hôi kèm ý 
kiến chỉ đạo. 

B12 Phát hành 
văn bản 

Văn thư Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình/Văn 
bản thông 
báo cho cá 

nhân/tổ chức 
hoàn thiện 

hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Cho số, vào 
sổ, đóng dấu, Tờ 
trình trình Chủ tịch 
UBND Thành phố. 
Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp ịlệ: cho 
số Văn bản thông 
báo cho cá nhân/tổ 
chức hoàn thiện hồ 
sơ và chuyển hồ sơ 
cho Bô phân Tiếp 
nhân và Trả kết 
quả. 

B13 

r  
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
ho sơ và 

chuyển cho 
Chuyên 

viên Phòng 
chuyên môn 
Văn phòng 

UBND ° 
Thành phố 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC, Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiểm tra thành 
phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: 
chuyển trả Sở Y tế. 
- Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Chuyển hồ 
sơ cho chuyên viên 
được phân công xử 
lý (gồm văn bản 
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TT Trình tự Trách nhỉệm Thòi 
gỉan 

Bỉểu 
mẫu/Kết 

quả 
Dỉễn gỉảỉ 

giấy và văn bản 
điện tử). 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B14 

Thẩm tra 
ho sơ và 

trình lãnh 
đạo Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

Chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

02 ngày 
làm 
việc 

Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu, 
lập Tờ trình kèm dự 
thảo Quyết định, 
trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, 
quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu, dự thảo 
Văn bản chuyển trả 
hồ sơ cho Sở Y tế, 
trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, 
quyết định. 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo 

Quyết định 
Cấp lại giấy 
phép thành 

lập Cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân 
của Chủ tịch 

UBND 
Thành phố 
hoặc Văn 

bản của Văn 
phòng 

- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản 
chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

UBND 
Thành phố 

B15 

Xem xét, ký 
Văn bản 

hoăc trình 
ký 

Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình 
lãnh đạo UBND 
Thành phố. Chuyển 
sang bước tiếp theo. 
- Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu: ký Văn 
bản chuyển trả hồ 
sơ cho Sở Y tế. 

B16 Phê duyệt 
Lãnh đạo 

UBND Thành 
phố 

01 ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/Văn 
bản, hồ sơ 

- Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định ịcấp ịlại 
giấy phép thành lập 
cơ sở hoặc Văn bản 
thông báo nêu rõ lý 
do không quyết 
định cấp lại Giấy 
phép. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B17 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC, Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định 
của Chủ tịch 

UBND 
Thành phố 
hoặc Văn 

bản của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

- Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, phát hành 
văn bản (bản giấy 
và bản điện tử) gửi 
đến Sở Y tế. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B18 

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
kết quả từ 

UBND 

Văn thư Sở 0,125 
ngày 
làm 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiếp nhận văn bản 
đến, chuyển kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính đến 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Thành phô việc Chuyên viên Chi 
cục Phòng, chống tệ 
nạn xã hội 

Thành phô 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kết quả, 
vào sổ, thực hiện 
sao lưu (nếu có). 
- Chuyển kết quả về 
Bộ phận Một cửa. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B19 

Trả kết 
quả, lưu ho 
sơ, thông kê 
và theo dõi 

Bô phận Một 
cửa Sở Y tế 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU: Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
(theo mẫu Phụ lục 1 kèm theo Thông tư số 35/2013/TT-
BLĐTBXH) 

5 BM 05 
Quyết định cấp lại giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
(theo mẫu Phụ lục 8 kèm theo Thông tư số 35/2013/TT-
BLĐTBXH) 

V. HỒ Sơ LƯU 

STT Mã hiệu rri 1 • Á /V 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 tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
4 // Thành phần hồ sơ theo Mục I 
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5 // Các hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chông mua bán người năm 2011. 

- Nghị định sô 09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Phòng, chông mua bán người. 

- Thông tư sô 35/2013/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 12 năm 2013 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dân thi hành một sô điều của Nghị định sô 
09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành 
một sô điều của Luật Phòng, chông mua bán người. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một sô quy định của Nghị định sô 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 sô 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của ủy ban 
nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phôi hợp giải 
quyết các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban 
nhân dân Thành phô, Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh ban hành 
kèm theo Quyết định sô 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 02 năm 2019 của ủy ban 
nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh./. 



56 CÔNG BÁO TP.HCM/Số 136+137/Ngày 01-9-2025 

QUY TRÌNH NỘI Bộ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 5 

Đe nghị chấm dứt hoạt ịộng của Cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
~ • • • • o • • 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ số lượng Ghi chú 

Ol 
Đơn đề nghị chấm dứt hoạt đông của cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân (theo mẫu Phụ lục 10 kèm theo 
Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH) 

01 Bản chính 

02 

Phương án giải quyết đối với nạn nhân, người 
lao đông, người có quyền, nghĩa vụ và lợi ích 
liên quan của cơ sở hỗ trợ nạn nhân khi chấm 
dứt hoạt đông (theo mẫu Phụ lục 11 kèm theo 
Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH) 

01 Bản chính 

II. NơI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

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

- Bô phận môt cửa Sở Y tế TPHCM, địa chỉ: 59 
Nguyễn Thị Minh Khai, phường Bến Thành, 
Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh 
- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành 
phố: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

10 (Mười) ngày làm 
việc, kể từ ngày nhận 
hồ sơ đầy đủ và hợp 
lệ 

Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC CHI CỤC PHÒNG, CHỐNG TỆ 
NẠN XÃ HỘI 

TT Trình tự Trách nhiêm Thời gian 
Biểu 

mẫu/Kết 
quả 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức/Cá 
nhân 

Giờ hành 
chính Theo Mục I Thành phần hồ sơ 

theo Mục I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Chuyên viên 
Chi cục 

Phòng, chống 
tệ nạn xã hôi 

- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 

1. Tiếp nhận trực 
tiếp 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy ịtiếp nhận 
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hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao ị cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01' 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02. Có văn 
bản trả lời trong 03 
(ba) ngày làm việc. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhân hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 
2.^ Tiếp nhận qua 
Cổng Dịch vụ công 
trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ 
của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau ịkhi kiểm ịtra, 
nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp 
nhận, Chuyên viên 
tiếp nhận, cấp mã hồ 
sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
Chuyển sang bước 
tiếp theo. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng 
quy định thì thông 
báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản 
của tổ chức, cá nhân 
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qua Công Dịch vụ 
công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tô 
chức, cá nhân bô 
sung hồ sơ theo yêu 
cầu. 
=> thời gian tiếp 
nhân chính thức hoăc 
yêu cầu chỉnh sửa, 
bô sung không muôn 
hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống 
tiếp nhân, trừ thứ 7, 
chủ nhât. 
- Chuyên viên tiếp 
nhân hồ sơ thực hiện 
scan ịdữ ịliệu ịhồ ịsơ, 
lữu trữ hồ sơ điện tử 
(đối với tiếp nhân 
trực tiếp) và chuyển 
hồ sơ. 
- Trường hợp từ chối 
nhân hồ sơ: thông 
báo cho tô chức 
thông qua tài khoản 
của tô chức, cá nhân 
trên Hệ thống, các 
kênh thông tin tô 
chức đăng ký và nêu 
rõ lý do từ chối hồ sơ 
theo Phiếu từ chối 
giải quyết hồ sơ thủ 
tục hành chính (BM 
03). 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ/đề 
xuất kết 

quả TTHC 

Chuyên viên 
Chi cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

01 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Tờ trình 

kèm dự thảo 
Quyết định 
chấm dứt 
hoạt đông 

Chuyên viên thẩm 
định hồ sơ, xem xét 
phương án giải quyết 
đối với nạn nhân, 
người lao đông, 
người có quyền, 
nghĩa vụ và lợi ích 
liên quan khác của cơ 
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sở nạn nhân, thực 
hiện Ịtổng Ịhợp, Ịhoàn 
thiện hồ sơ, lập Tờ 
trình và dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
Chi cục Phòng, 
chống tệ nạn xã hôi 
xem xét. 
- Chuyển Ịsang bước 
tiếp theo. 

B3 
Xem xét, 
phê duyệt 

Lãnh đạo Chi 
cục Phòng, 

chống tệ nạn 
xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

- Theo Mục I 
- Tờ trình 

kèm dự thảo 
Quyết đinh 
chấm dứt 
hoạt đông 

Lãnh đạo Chi cục 
Phòng, chống tệ nạn 
xã hôi: 
- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản, trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. Chuyển sang 
bước tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ 
đạo. Quay lại bước 
trước 

B4 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc Hồ sơ trình 

Lãnh đạo Sở: 
- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản chuyển 
sang bước tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả Chi cục 
Phòng, chống tệ nạn 
xã hôi kèm ý kiến 
chỉ đạo. Quay lại 
bước trước. 

B5 
Phát hành 
văn bản 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình: 
Tờ trình kèm 

dự thảo 
Quyết đinh 
chấm dứt 
hoạt đông 

Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Cho số, vào 
sổ, đóng dấu, Tờ 
trình trình Chủ tich 
UBND Thành phố. 
Chuyển sang B.6 
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của cơ sở/ 
Văn bản 

thông báo 
cho cá 

nhân/tô chức 
hoàn thiện hồ 

sơ 

- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: cho số 
Văn bản thông báo 
cho icá nhân/tô chức 
hoàn thiện hồ sơ và 
chuyển hồ sơ cho Bô 
phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả. Chuyển 
sang B.12 

B6 

r  
rr • /V 1 /V Tiep nhận 
hồ sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

Phòng 
chuyên 

môn Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Chuyên viên 
Phòng HC-TC, 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

0.5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

- Kiểm tra thành phần 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan. Tiếp nhận hoặc 
trả hồ sơ. Chuyển hồ 
sơ cho chuyên viên 
được phân công xử lý 
(gồm văn bản giấy và 
văn bản điện tử). 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B7 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

02 ngày 
làm việc 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ: chuyển 
trả Sở Y tế. 
- Trường hợp hồ isơ 
hợp lệ: 
lập Tờ trình kèm dự 
thảo Quyết đinh, 
trình lãnh đạo Phòng 
chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành 
phố xem xét, quyết 
đinh. Chuyển sang 
bước tiếp theo. 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình: 
Dự thảo 

Quyết đinh 
chấm dứt 
hoạt đông 
của cơ sở 

hoặc Văn bản 

- Nếu đồng ý dự 
thảo: ký nháy dự 
thảo văn bản chuyển 
sang bước tiếp theo. 
- Nếu không đồng ý 
chuyển trả chuyên 
viên kèm ý kiến chỉ 
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của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

đạo. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B8 

Xem xét, ký 
văn bản 

hoăc trình 
ký 

Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu, 
ký Tờ trình, trình 
lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực hiện 
tiếp B9. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu, ký Văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Y tế. 

B9 Phê duyệt 
Lãnh đạo 

UBND Thành 
phố 

01 ngày 
làm việc 

Quyết 
định/Văn 
bản, hồ sơ 

- Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định châm dứt 
hoạt đông của cơ sở. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B10 
Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-TC, 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

0.5 ngày 
làm việc 

Quyết định 
châm dứt 
hoạt đông 

của cơ sở của 
Chủ tịch 
UBND 

Thành phố 
hoặc Văn bản 

của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

- Cho số, vào sổ, 
đóng dâu, phát hành 
văn bản (bản giây và 
bản điện tử) gửi đến 
Sở Y tế. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B l l  

r  
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
kết quả từ 

UBND 
Thành phố 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiếp nhân văn bản 
đến, chuyển kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính đến 
Chuyên viên Chi cục 
Phòng, chống tệ nạn 
xã hôi 

Chuyên viên 0,5 ngày - Tiếp nhân kết quả, 
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Chi cục 
Phòng, chông 
tệ nạn xã hội 

làm việc vào sô, thực hiện sao 
lưu (nếu có). 
- Chuyển kết quả về 
Bộ phận Một cửa. 
- Chuyển sang bước 
tiếp theo. 

B12 

Trả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống 
kê và theo 

dõi 

Bộ phận Một 
cửa Sở Y tế 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tô 
chức/cá nhân. 
- Thông kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU: Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
2 BM 02 Phiếu yêu cầu bô sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Phiếu từ chôi tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
(theo mẫu ịPhụ lục ị1 kèm theo ịThông tư sô ị35/2013/TT-
BLĐTBXH) 

5 BM 05 
Quyết định chấm dứt hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
(theo mẫu Phụ lục 12 kèm theo Thông tư sô 35/2013/TT-
BLĐTBXH) 

V. HỒ Sơ LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bô sung và hoàn thiện hồ sơ 
3 BM 03 Phiếu từ chôi tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
4 // Thành phần hồ sơ theo Mục I 
5 // Các hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chông mua bán người năm 2011. 

- Nghị định sô 09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Phòng, chông mua bán người. 
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- Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 12 năm 2013 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 
09/2013/NĐ-CP ngày 11 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiêt thi hành 
môt số điều của Luật Phòng, chống mua bán người. 
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