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VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
S6: 3520/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 30 thang 12 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir gidi quyét tha tuc
hanh chinh khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh thugc pham vi chirc

nang quan ly cua Sé Dan toc va Ton gido

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cik Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndam 2025;

Can cit Nghj dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 nam 2010 ciia
Chinh phii vé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07
thang 8 ndm 2017 ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung mot s6 diéu cia cdc nghi dinh lién
quan déen kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Cdn cik Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2020 ciia Chinh phii
vé thuee hién thil tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cik Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thdng 6 ndm 2025 cua Chinh
phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai
Bo phdn Mot cuea va Céng Dich vu cong quéc gia;

Theo dé nghi cua Gidm doc S¢ Ddn toc va Toén gido tai To trinh s6
67/ TTr-SDTTG ngay 05 thdng 12 nam 20235.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 15 quy trinh noi bo, quy trinh dién
ttr giai quyét thi tuc hanh chinh khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh thuéc pham
vi chirc nang quan 1y cua S& Dan tdc va Ton giao, gdm:

1. Quy trinh ndi bo, quy trinh dién tr giai quyét thu tuc hanh chinh khong phu
thudc dia gidi hanh chinh thude tham quyén giai quyét cua cap tinh: 04 quy trinh.

2. Quy trinh nodi bo, quy trinh dién tur giai quyét thi tuc hanh chinh khong phy
thudc dia giéi hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua cap xa: 11 quy trinh.

Danh muc va noi dung chi tiét clia cac quy trinh ndi bd duoc dang tai trén Céng
thong tin dién to cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Kenh Tin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC. .aspx.

Piéu 2. T6 chtre thuc hién

1. Trung tdm Chuyén doi s6 Thanh phé cau hinh quy trinh dién tir d6i véi thi
tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia gidi hanh chinh da dugc Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh pho phé duyét trén Hé thong Thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh
Thanh pho.

2. S¢ Dan toc va Ton gigo tiép tuc theo ddi, kip thdi tham muu diéu chinh quy
trinh ndi bd, quy trinh dién tr giai quyét thu tuc hanh chinh khong phu thude vao dia
gidi hanh chinh khi van ban quy dinh thu tuc hanh chinh dugc ban hanh mai, thay
thé, stra doi, bo sung, bai bo.

3. Co quan, don vi thue hién thu tuc hanh chinh c6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh noi bd, quy trinh dién tir dd dwgc phé duyét khi tiép
nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh cho c4 nhan, to chirc; khong ty dat thém thu tuc,
gidy to ngoai quy dinh phap lut.

b) Thuong xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh néi bo, quy trinh dién tu giai
quyét thu tuc hanh chinh dwoc phé duyét moi, sira dbi, bd sung, thay thé, bii bo dé
trién khai thuc hién.

Piéu 3. Quyét dinh nay c¢o hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Bii bo cac quy trinh ndi bd da duoc phé duyét trude ddy doi véi tha tuc hanh
chinh néu tai danh muc kém theo Quyét dinh nay.


https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx
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Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam dbc So
Dan toc va Ton gido, Giam d6c Trung tdm Chuyén d6i Thanh pho, Chu tich
Uy ban nhan dan cap x3 va cac to chirc, ¢ nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Nguyén Manh Cuong
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
DANH MUC

Quy trinh ni b, quy trinh dién tir gidi quyét thit tuc hanh chinh
khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh thugc pham vi chirc ning quan ly
cua S6 Dan tdc va Ton gido
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

Stt | Ma TTHC Tén quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir
A DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA CAP TINH
1 1012616 bang ky mé 1ép boi dudng vé ton giao cho nguoi chuyén

hoat dong ton gido

Ping ky ngudi dugc bo nhiém, bau cwr, suy ctr 1am chirc viée
2 1.012628 | cuatd chirc dugce cap ching nhan dang ky hoat ddong ton gido
co dia ban hoat dong & mot tinh

Ping ky ngudi dugc bo nhiém, bau cur, suy ctr lam chire vige
3 1.012629 | db1 voi cac truong hop quy dinh tai Khoan 2 Diéu 34 cua
Luat Tin ngudng, ton giao

Pé nghi cap chimg nhan dang ky hoat dong ton gido cho to

Ao TOI2632 1 e o dia ban hoat dong & mot tinh

DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA CAP XA

1.012222 | Co6ng nhan ngudi co uy tin

2 | 1.012223 | DPuarakhéi danh sach va thay thé, bo sung ngudi ¢ uy tin

DPé nghi thay d6i dia diém sinh hoat tén gido tap trung dén

3 1012582 dia ban x4 khac

4 1.012584 be nghl ﬂ}ay C'IOI ~C'ha di€ém sinh hoat toén gido tip trung
trong dia ban mdt xa

5 1.012585 bang ky thay doi nguot dai dién cua nhém sinh hoat ton gido

tap trung
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Stt | Ma TTHC Tén quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir
6 1.012590 | Dang ky sinh hoat ton gido tap trung
7 1.012591 | Pangky bd sung hoat dong tin ngudng
8 1.012592 | Dangky hoat dong tin ngudng
bé nghi to chirc Pai hdi1 cua tér chtrc ton gido, to chirc ton
9 1 013796 gido truc thudc, td6 chirc dugc cap chung nhan dang ky hoat
‘ dong ton gido co6 dia ban hoat dong & mot xa
Dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co so ton gido, dia
10 1.013797 2 o x4 o AR L A
di€m hop phap da dang ky ¢6 quy mo t6 chirc & mot xa
11 1013798 bé nghi t6 chirc cudc 1€ ngoai co s¢ ton gido, dia di€ém hop

phap da dang ky c¢6 quy mo t6 chirc & mot xa
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHi MINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC
Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

L. Quy trinh ngi b§ khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thu tuc “Ping ky mé 16p boi dudng vé ton gido cho nguoi
chuyén hoat dong ton gido” Ma thu tuc: 1.012616

2. Cach thure thuc hién:

+ Truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢c6ng Thanh phé, cép xa.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca nhan hoic qua iy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh

4. Thoi gian thuc hién: 30 ngay (twong duong 22 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cacbwéoc| Noidung | Trach nhiém | Thoigian xi Ghi cha
thwe hién | cong viéc thue hién ly
Buéc1 | Kiémtra, | TTPVHCC 0,5 ngay lam |- D6i véi hd so tiép nhan
tiép nhan |Thanh pho, cap viée truc tuyén: tiép nhan va
va chuyén xa chuyén hd so khong qua
ho so co 08 gio lam viéc ké tir khi
quan Hé théng thong tin giai
chuyén quyét thi tuc hanh chinh
tiép nhan hd so hodc theo



https://dichvucong.gov.vn/
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Cacbwéc| Noidung | Trach nhiém | Thoigian xi Ghi chu
thwc hién | cong viéc thwe hién ly
mon xu ly tho1 han dwgce quy dinh tai
phap luat chuyén nganh.
- D6i voi ho so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so,
s6 hoa va ky so hd so dién
ttr; chuyén ngay dén co
quan c6 tham quyén xu
ly.
Luu y: d6i voi truong hop
phai chuyén hd so gidy,
thi co quan tiép nhan
chuyén dén co quan co
tham quyén dé giai quyét
trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tor khi tiép
nhan hé so.
Budec 2 Phan coéng - Lanh dao 01 ngay lam Dbi voi hd so thwe hién
xu ly Phong Chuyén viéc khéng phu thudc vao dia
mon gidi hanh chinh dé giam
sat, don ddc: chuyén
thong tin dén B6 phan
mot cira cia co quan co
tham quyén giai quyét hod
SO.
Buéc3 | Xt lyhdso | Cong chirc 16,5 ngdy | - Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao lam viéc Viéc
thye hién cac (Treong hop khéng di co
bude xtr 1y ho SO giai quyét, duw thao vin
so theo quy ban tra loi va chuyén thuc
dinh;‘ Fﬂf}h hién sang budc 6)
nguol co - Téng hop, trinh hd so:
tha}m quyen 14,5 ngay lam viéc
phé duyét ho
SO
Buoc 4 Trinh Lanh dao 01 ngaylam | H6 so hoan chinh duoc
duyét cua |phong chuyén viée trinh  ngudi  c6  tham
lanh dao mon duoc quyén phé duyét két qua
phong g1ao giai quyét hodc ky cac van

tham muu xu

ban tra hd so, yéu cau bd
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Cacbwéc| Noidung | Trach nhiém | Thoigian xi Ghi cha
thwc hién | cong viéc thwe hién ly
1y ho so sung ho so.
Ghi nhan dﬁy du théng tin
trén Hé thong.
Budc5 | Phéduyét | LanhdaoSé |02 ngaylam | Két qua dwoc phé duyét
két qua | phé duyét két viée va chuyén trén Hé thong.
qua
Budc 6 | Phat hanh Vianthu S6 | 01 ngay lam | - Phat hanh van ban lay y
viéc kién: (0,5 ngay lam viéc)
- Tiép nhan, ky sb két qua
giai quyét thi tuc hanh
chinh, cdp nhat hé théng
thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh. Chuyén
két qua dén TTPVHCC
not tiép nhan ho so theo
quy dinh (0,5 ngay lam
viéc).
Budc7 | Trakétqua | -TTPVHCC | Theogidy |- Kiém tra két qua dién t
Thanh pho, cap hen dam bao dung quy dinh
x4 trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so6 theo quy
dinh tra hd so thuc hién
lai buéc phat hanh.

- Luu kho hd so, thong ké
va theo doi, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thit tuc “Ding ki mé 16p bdi dudng vé t6n giso cho ngudi chuyén hoat déng tén

1"

gia0

To chuc - | TTPVHCC | Canbdxirly | LD phong | LD So Van thu
C4 nhan
lidgp
nhiin
chuy<n
hé set
'l'iép nhin hd so
L chdi hd so -
Bé i hé N E
Thy Iy,
a1
hé so.
trinly
phé o
duvit Xon xét
\L
R - P
z K\’.
¥ wh b,
™ e | duya
suny két
Xl lai hd sor "1““
m ho so
'T'r'ai
két
qua

Chuvén vin ban di nphi bé sung

Chuvén két qud giai quyét
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHi MINH

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do

- Hanh phic

PHU LUC

thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thu tuc “Dang ky nguoi dugc bd nhiém, bau ctr, suy cir

lam chirc viéc cta to chirc duoc cdp chimg nhan dang ky hoat dong ton gido co dia
ban hoat dong ¢ mot tinh™ Ma tha tuc: 1.012628
2. Cach thure thue hién:

+ Tryec tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh c¢éng Thanh phé, cap x4.

+ Thong qua dich vu buu chinh ¢ong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh

phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, c4 nhan hoic qua iy quyén theo quy dinh

cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh
4. Thoi gian thue hién: 20 ngay (twong duwong 15 ngay lam viéc)
5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén ho6 so cho co quan xtt Iy ho so: Chi chuyén ho so dién tir

(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cia co quan quan 1y cap trén).
7. Quy trinh thye hién:

CO quan

Cac bwoc| Ngi dung cong | Trach nhiém [Thoi gian xw ly Ghi cha
thwc hién viéc thue hién
Bugc 1 | Kiém tra, tiép | TTPVHCC |0,5ngay lam |- D6i voi ho so tiép
nhan va Thanh phd, cap viéc nhan truc tuyén: tiép
chuyén ho so xa nhan va chuyén hé so

khong qua 08 gio lam



https://dichvucong.gov.vn/
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Cac buéc
thuce hién

N¢i dung cong
viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian xir 1y

Ghi cha

chuyén moén
xur ly

viee ké tr khi Hé
théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh
chinh tiép nhan hd so
hoac theo tho1 han
duoc quy dinh tai
phap luat chuyén
nganh.

- Péi véi hd so tiép
nhan truc tiép: tiép
nhan ho so, s6 hoa va
ky so ho so dién tu;
chuyén ngay dén co
quan c6 tham quyén
xu ly.

Luu y: d6i véi truong
hop phai chuyén ho
so gidy, thi co quan
tiép nhan chuyén dén
co quan c6 tham
quyén dé giai quyét
trong khong qua 01
ngay lam viéc ké
ter khi tiép nhan ho
SO.

Budc 2

Phan cong xir
ly

- Lanh dao
Phong Chuyén
mon

01 ngay lam
viéc

Poi véi hd so thuc
hién khéng phu thudc
vao dia gié1 hanh
chinh dé giam sat,
don  doc:  chuyén
thong tin dén BO
phan mot cira cua co
quan ¢6 tham quyén
giai quyét ho so.

Budc 3

Xt Iy ho so

Céng churc
duoc giao
thue hién cac
bude xir Iy hod
so theo quy
dinh; trinh

10,5 ngay lam
viéc

- Tham dinh: 02 ngay
lam viéc

(Truong hop khong
du co so gidi quyét,
duw thao van ban tra
loi va chuyén thiec
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Cac bwoc| Ngi dung cong | Trach nhiém [Thoi gian xw ly Ghi chu
thwc hién viéc thwe hién
nguoi co hién sang budc 6)
tham quyén - Tong hop, trinh ho
phé duyét hd so: 8,5 ngay lam viéc
SO
Budc 4 Trinh duyét Lanh dao 01 ngay lam Hb6 so hoan chinh
cua lanh dao |phong chuyén viéc dugc trinh nguoi céd
phong mon duoc tham  quyén phé
g1ao duyét két qua giai
tham muu xur quyet hodc ky cac
1y hd so van ban tra hé so,
yéu cau bd sung ho
SO.
Ghi nhan day du
thong tin trén HE
thong.
Budc 5 | Phé duyétkét | Lanhdao S¢ | 01 ngaylam Két qua duoc phé
qua phé duyét keét viéc duyét va chuyén trén
qua Hé thong.
Budc 6 Phat hanh Van thu So 01 ngay lam |- Phat hanh van ban
viéc lay y kién: (0,5 ngay
lam viéc)
- Tiép nhan, ky s6 két
qua giai quyét tha tuc
hanh chinh, cap nhat
hé théng thong tin
giai quyét thi tuc
hanh chinh. Chuyén
két qua dén
TTPVHCC noi tiép
nhan ho so theo quy
dinh (0,5 ngay lam
viéc).
Buéc7 | Trakétqua | -TTPVHCC | Theogiay hen |- Kiém tra két qua
Thanh pho, cap dién tur dam bao dung
x4 quy dinh trude khi tra

két qua giai quyét
TTHC. Truong hop
khong ky s6 theo quy
dinh tra hdé so thuc
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Cac buéc
thuce hién

N¢i dung cong
viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian xir 1y

Ghi cha

hién lai budc phat
hanh.

- ,Lu’u kho hd so,
thong ké va theo doi,
bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thu tuc “Ping ky ngwoi duwge bo nhiém, bau e, suy cir lam chire viéc ciia to
chirc duge cap chung nhin ding ky hoat dong ton gido ¢6 dia ban hoat dong &
mét tinh”

T6 chic - | TTPVHCC | Can b xirly | LD phong | LD Sé Van thu
Ca nhan
Tiép
nhin v
chuyén
hé sa
Tit chi 1 sar Tigp nhin ha s
B6 sung hd so
‘Thu Iy,
xr Iv hd
s, trinh
phe
duydl o xét
i by lan DE ;
/ nghi [ K&
I‘ b5 | duyir
g e két
Xt 1§ lai hoso | I
L hé s
qua

i

Clhuwén van ban dé nphi bo sung

A

Cluyén két qua pial quyd
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi by khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thi tuc “Pang ky ngudi duge bo nhiém, bau cur, suy cir
lam chire viée doi voi cac truong hop quy dinh tai Khoan 2 Piéu 34 cua Luét Tin
ngudng, ton gido” Ma thu tuc: 1.012629

2. Cach thure thuc hién:

+ Tryec tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh c¢éng Thanh phé, cap x4.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu cta doanh nghiép, ca nhan hodc qua iy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Tryc tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh

4. Thot gian thuc hién: 20 ngay (twong duong 15 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cacbwéc Noidung | Trach nhiém | Thoigian Ghi cha
thwe hién| cong viéc thue hién xur ly

Budc 1 | Kiém tra, TTPVHCC | 0,5ngay |- Doi voi ho so tiép nhan
tiép nhan va |Thanh phé, cép lam viéc | truc tuyén: tiép nhan va
chuyén ho xa chuyén ho so khong qua 08
SO CO quan gl lam viéc ké tir khi Hé
chuyén moén thong thong tin giai quyét



https://dichvucong.gov.vn/
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Cacbwéc Noidung | Trach nhiém | Thoigian Ghi cha
thwe hién| cong viéc thwe hién xur ly
xu ly thu tuc hanh chinh tiép nhan
hd so hodc theo thoi han
duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- B6i voi hd so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so, sd
héa va ky so ho so dién tu;
chuyén ngay dén co quan cé
tham quyén xt ly.
Luu y: doi véi treong hop
phai chuyen ho so gidy, thi
co quan tiép nhan chuyen
dén co quan c6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tor khi tiép nhan ho so.
Budéc2 | Phan cong - Lanh dao 01 ngay |D6i voi hd so thwe hién
xu ly Phong Chuyén | lam viéc | khong phu thudéc vao dia
mon gi6i hanh chinh dé giam sat,
don doc: chuyén thong tin
dén Bo phan mot ctra clia co
quan ¢ tham quyén giai
quyét hd so.
Buéc3 | Xualyhdso | Coéng chire 10,5 ngay |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao lam viéc | viéc
thye hién cac (Trieong hop khéng dii co so
budce xu 1y ho giai quyét, dw thao vin ban
so theo quy tra 1oi va chuyén thuc hién
dinh; trinh sang budc 6)
thrfrllrzlugloen - Tong hop, trinh ho so: 8,5
phé duyét ho ngay lam viéc
SO
Budc 4 | Trinh duyét Lanh dao 01 ngay Hb so hoan chinh du’oc trinh
cia lanh dao |phong chuyén | lam viéc |ngudi c6 tham quyén phé
phong mon duoc duyét két qua giai quyet
g1ao hodc ky cac van ban tra ho

tham muu xu
ly hé so

s0, yéu cau bo sung ho so.
Ghi nhan dﬁy dia théong tin
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Cacbwéc Noidung | Trach nhiém | Thoigian Ghi cha
thwe hién| cong viéc thwe hién xw ly
trén Hé thong.
Budc 5 | Phé duyét | LanhdaoSo | Ol ngay Két qua dugc phé duyét va
két qua phé duyét két | lam viée chuyén trén Hé thong.
qua
Budc 6 | Phat hanh Van thu So 01 ngay |- Phat hanh vin ban lay y
lam viéc | kién: (0,5 ngay lam viéc)
- Tiép nhan, ky s6 két qua
giai quyét thia tuc hanh
chinh, cap nhat hé théng
thong tin gidi quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi tiép
nhan ho so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Budc7 | Trakétqua | - TTPVHCC | Theogidy |- Kiém tra két qua dién tir
Thanh pho, cap hen dam bao dung quy dinh
x4 trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Trudng hop
khong ky s6 theo quy dinh
tra hd so thuc hién lai budce
phat hanh.

- Luu kho hd so, thong ké va
theo do1, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thu tuc “Dang ky nguoi duoc bo nhiém, biu cit, suy cir 1am chive viée d6i véi
cac truong hop quy dinh tai Khoan 2 Diéu 34 cua Luit Tin ngudng, ton gido”

To6 chire - | TTPVHCC | Canboxurly | LD phong | LD So Van thu
Ca nhin
Tidp
nhin va
chuyén
hd sor
|
T chdi hé so 'l'iép nhin hé so
13 sung hd so
Thu 1%,
it Iy hd
50, Trinh
phd
dugyiat Xem xét
Xt 15 lai o -
' ¥ nuhi Ry
b | duyét
SL.II'Ig két
Xt 1% lai hér s h(}‘)lt‘];l
Tf&‘i
kit
qua N/

A
s

Chuyén van ban dé neli bé sung

A

Chuyén két qua giai quyit




CONG BAO TP.HCM/Sé 102+103/Ngay 01-4-2026 21

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi by khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thi tuc “Dé nghi cap ching nhan ding ky hoat dong tén
g140 cho t6 chire ¢6 dia ban hoat dong ¢ mot tinh™” M3 thu tuc: 1.012632

2. Cach thure thue hién:

+ Truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢c6ng Thanh phé, cép xa.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca nhan hoic qua iy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thirc thuc hién: toan trinh

4. Thot gian thuc hién: 60 ngay (twong duong 44 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién t
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cia co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cacbwéoc| Noidung | Trach nhiém | Thoigian Ghi cha
thwe hién | cong viéc thue hién xur ly

Buéc1 | Kiémtra, | TTPVHCC | 0,5ngdy |- D6i voi hd so tiép nhan
ti€p nhan |Thanh pho, cap | lam viéc | truc tuyén: ti€ép nhan va

va chuyén xa chuyén ho so khong qua 08
ho so co gid lam viéc ké tir khi Hé
quan thong thong tin giai quyét
chuyén thu tuc hanh chinh tiép nhan

hd so hodc theo thoi han
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Cacbwéc| Noidung | Trach nhiém | Thoigian Ghi chua
thwc hién | cong viéc thwe hién xw ly
mon xu ly duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- B6i voi hd so tiép nhan
true tiép: tiép nhan ho so, sb
héa va ky sb6 ho so dién ti;
chuyén ngay d&n co quan co
tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giay, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c¢6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Budc2 | Phancong | - Lanh dao 01 ngay |D6i voi hd so thwuc hién
xu ly Phong Chuyén | lam viéc | khong phu thudéc vao dia
mon gidi hanh chinh dé giam sat,
don doc: chuyén thong tin
dén B6 phan mot ctra cua co
quan c6 tham quyén giai
quyét ho so.
Buéc3 | Xt lyhdso | Cong chirc 36,5 ngay |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao lam viéc | viéc
thye hién cac (Truong hop khong di co so
bude xu Iy ho giai quyét, dy thao van ban
so theo quy tra 1oi va chuyén thuc hién
dinh;‘ Fﬂf}h sang bude 6)
th%%rllrzlugloén - Tong hop, trinh ho so: 34,5
phé duyét ho ngay lam viéc
SO
Buéc 4 Trinh Lanh dao 02 ngay | HO so hoan chinh dugc trinh
duyét cua |phong chuyén | lam viéc |ngudi c6 tham quyén phé
lanh dao mon duoc duyét két qua giai quyét
phong giao hodc ky cac van ban tra ho
tham muu Xt s0, yéu cau bo sung ho so.
1y ho so Ghi nhan day du théng tin
trén Hé thong.
Budc 5 | Phé duyét | Lanh dao S¢ 03 ngay | Két qua duoc phé duyét va
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Cacbwéc| Noidung | Trach nhiém | Thoigian Ghi cha
thwc hién | cong viéc thwe hién xur ly
két qua | phé duyét ket lam viéc chuyén trén Hé thong.
qua
Budc6 | Phathanh | VanthwSé | 01 ngdy |- Phat hanh van ban lay y
lam viéc | kién: (0,5 ngay lam viéc)
- Tiép nhan, ky so két qua
giai quyét thia tuc hanh
chinh, cdp nhat hé théng
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi tiép
nhan hd so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Budc7 | Trakétqua | -TTPVHCC | Theo gidy |- Kiém tra két qua dién tu
Thanh pho, cap hen dam bao dung quy dinh
xa trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Trudng hop
khong ky so theo quy dinh
tra ho so thyc hién lai budc
phat hanh.

- Luu kho hd so, thong ké va
theo do1, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thii tuc “D& nghi cAp chimg nhin ding ky hoat ddng tén gido cho t6 chike c6 dia
ban hoat dong ¢ mét tinh”

Té chue - | TTPVHCC | Can b xu ly | LD phong | LD So Van thu
Canhan
Tidp
nhin vi
chuyén
hé so
v u Tiép nhan hd su
Tir chidl hi so
Bd sung hd sor
Thu Iy,
it Iy hd
son. trinh
phd
it Mo w8t
N I¥ lad . Pé _.
d nghi Ry
be | duyer
SUng k_ét 2z
Nl lai ho so | uaho
-7 S0
TT:i_l
ké
i 4 , 2 .
S Chuvin van bin dé nghi bd sunp
— o ' I
e Ty 1 I
Chuyén két qua glai quydt
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

L. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thi tuc “Coéng nhan nguoi c¢é uy tin” M4i thu tuc:
1.012222

2. Cach thac thuc hién:+ Truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
Thanh phd, cap x4.

+ Thong qua dich vu buu chinh ¢ong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu ciia doanh nghiép, c4 nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh

cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh

4. Thoi gian thue hién: 20 ngay lam viéc

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cac bwéoc |Ngi dung cong| Trach nhiém |Thoi gian xir ly Ghi cha
thwc hién viéc thwe hién

Bude 1 Kiém tra, TTPVHCC | 0,5ngay lam |- Ddi voi ho so tiép
tiép nhan va |Thanh phé, cap viéc nhan truc tuyén: tiép
chuyén ho so xa nhan va chuyén hd
CO quan so khong qua 08 gio
chuyén moén lam viéc ké tir khi Hé
xur ly thong thong tin giai
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Cac buéc
thuc hién

N¢i dung cong
viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian xir ly

Ghi cha

quyét thu tuc hanh
chinh tiép nhan ho so
hodac theo thoi han
duoc quy dinh tai
phap luat chuyén
nganh.

- B6i voi ho so tiép
nhan truc tiép: tiép
nhan hd so, s6 hoa
va ky s6 ho so dién
tr; chuyén ngay dén
co quan co tham
quyén xur 1y.

Lvu y: d6i voi
truong hop phai
chuyén hé so gidy,
thi co quan tiép nhan
chuyén dén co quan
c6 tham quyén dé
gidi  quyét  trong
khéng qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi
tiép nhan ho so.

Budec 2

Phan cong
xur ly

- Lanh dao
Phong Chuyén
mon

01 ngay lam
viéc

Poi véi ho so thuc
hién  khong phu
thudéc vao dia gion
hanh chinh dé giam
sat, don déc: chuyén
thong tin dén BO
phan mét cua cua co
quan c6 tham quyén
giai quyét ho so.

Budc 3

Xt Iy ho so

Coéng chure
duoc giao
thuc hién cac
budce xir 1y ho
so theo quy
dinh; trinh
nguol co
tham quyén

07 ngay lam
viéc

- Tham dinh: 02
ngay lam viéc
(Truong hop khong
du co so gidi quyét,
die thao van ban tra
loi va chuyén thuc
hién sang budc 6)




CONG BAO TP.HCM/S6 102+103/Ngay 01-4-2026 27
Cac bwoc |Ngi dung cong| Trach nhiém |Thoi gian xir ly Ghi chu
thuc hién viéc thue hién
phé duyét ho - Tong hop, trinh hd
SO so: 05 ngay lam viéc
Budce 4 Trinh duyét Lanh dao 02 ngaylam |- Duyét hd so hoan
cua lanh dao |phong chuyén viéc chinh  dwgc trinh
phong mon duoc ngudi ¢4  tham
giao quyén (01 ngay lam
tham muu xtr viéce)
1y ho so - Trinh Quyét dinh
cong nhan NCUT
(01 ngay lam viéc)
Budce 5 Trinh, phé Lanh dao 03 ngay lam - Ky ho so gui So
duyét két qua | UBND cap xi viéc Dan téc va Toén gido
tham dinh (02 ngay
lam viéc)
- Ky Quyét dinh cong
nhan NCUT (02
ngay)
Budc 6 Phat hanh Van thu 1,5 ngay lam | - Phat hanh ho so lay
viéc y kién: (0,5 ngay lam
viéc)
- Phat hanh van ban
tra 101 cua S& Dan
toc va Ton gido (0,5
ngay lam vi¢c)
- Phat hanh va
chuyén két qua dén
TTPVHCC noi tiép
nhan ho so theo quy
dinh (0,5 ngay lam
viéc).
Buéc 7 Tiép nhan hd | S Dan toc va | 05 ngay lam | Thyc hién theo quy
so tir UBND Ton giao viée trinh giai quyét cia
cép Xa Sé Dan toc va Ton
2140
Budce 8 Trakétqua | - TTPVHCC | Theo gidy hen |- Kiém tra két qua
Thanh phd, cap dién to¢ dam bao
xa ding quy dinh trudc

khi tra két qua giai
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Cac buéc
thuc hién

N¢i dung cong
viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian xir ly

Ghi cha

quyét TTHC. Truong
hop khong ky sO
theo quy dinh tra ho
so thuc hién lai budce
phat hanh.

- Luu kho hd so,
thong ké va theo ddi,
bao cao




CONG BAO TP.HCM/Sé 102+103/Ngay 01-4-2026

29

IL Quy trinh dién tir

Thi tuc “Cong nhin ngudi ¢6 uy tin”

Té chire -

canh

an

TTPVHCC

Céan b
Xt 1y

LD phong
CM cip xa

LD UBND
cap xa

Van thu

S& Dén
10c va
Ton
Jut:ls)

0 80

1
-

Tiép nhén va chuyén h

I'tr cho

Tiép nhin hé so

i hd h(ré

Thu ly, xir ly hé so, trinh phé duyét

136 surf

o hi s

Xit 1 Tai

Pé nghi
bd

sung

hd sor

duyél
két

qué hé

g

Tra két qua

Chuyén viin ban d&& nghi bo sung

Chuyvén
hé s

Chuyén kél qua gidi quyét
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHi MINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC
Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thi tuc “Dua ra khoi danh sach va thay thé, bd sung
nguoi ¢o uy tin” Ma thu tuc: 1.012223

2. Cach thure thue hién:

+ Truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢c6ng Thanh phé, cép xa.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu ciia doanh nghiép, ca nhan hodc qua iy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh

4. Thot gian thuc hién: 20 ngay lam viéc

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

1. Quy trinh thure hién:

Cac buwéc | Noidung | Trach nhiém | Thoi gian Ghi cha
thwe hién | cong viéc thue hién xur ly
Budc1 |Kiém tra, | TTPVHCC | 0,5ngay |- Ddi voi hd so tiép nhan
tiép nhan [Thanh pho, cap| lam viéc |truc tuyén: tiép nhin va
va chuyén xa chuyén hé so khong qua 08
hd so co gio lam viée ke tir khi Hé
quan théng thong tin giai quyét
chuyén tha tuc hanh chinh tiép nhan
hd so hodc theo thoi han
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Cac buwéc | Noidung | Trach nhiém | Thoi gian Ghi chua
thwe hién | cong viéc thwe hién xw ly
mon xu ly duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- D6i véi ho so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so, s6
hoa va ky s6 ho so dién tu;
chuyén ngay dén co quan cé
tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giay, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Buéc2 | Phancoéng | - Lanh dao 01 ngay |Doi véi hd so thuc hién
xu ly Phong Chuyén | lam viéc | khong phu thudéc vao dia
mon gidi hanh chinh dé giam sat,
don doc: chuyén thong tin
dén B6 phan mot ctra cia co
quan c6 tham quyén giai
quyét ho so.
Budc 3 Xt lyhd | Cong chire 07 ngay |- Tham dinh: 02 ngay lam
SO duoc giao lam viéc | viéc
thye hién cac (Truong hop khong di co so
bude xu Iy ho gidai quyét, dy thao van ban
so theo quy tra loi va chuyén thuc hién
dinh;‘ Fﬂf}h sang bude 6)
th%%rllrzlugloén - Tong hop, trinh ho so: 05
phé duyét ho ngay lam viéc
SO
Buéc 4 Trinh Lanh dao 02 ngay |- Duyét hd so hoan chinh
duyét cua |phong chuyén | lam viéc | dwgc trinh nguoi c¢o tham
lanh dao mon duoc quyén (01 ngay lam viéc)
phong g1ao - Trinh Quyét dinh cong
tham muu xtr nhan NCUT (01 ngay lam
1y hd so viéc)
Budce 5 Trinh, Lanh dao 03 ngdy | - Ky ho so giri S¢ Dan toc va
phé duyét | UBNDcépxd | lam viéc | Ton gido tham dinh (02 ngay
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Cac buwéc | Noidung | Trach nhiém | Thoi gian Ghi chua
thwe hién | cong viéc thwe hién xw ly

két qua lam viéc)

- Ky Quyét dinh cong nhén
NCUT (02 ngay)

Budéc 6 | Phat hanh Van thu 1,5 ngay |- Phat hanh ho so lay y kién:

lam viéc | (0,5 ngay lam viéc)
- Phat hanh van ban tra 1o1
cua S¢ Dan toc va Ton giao

(0,5 ngay lam viéc)
- Phat hanh va chuyén két
qua dén TTPVHCC noi tiép
nhan hd so theo quy dinh

(0,5 ngay lam viéc).
Budc7 | Tiép nhan | S¢ Dan tdc va 05 ngay lam| Thuc hién theo quy trinh
ho so tir Ton giao viée giai quyét cia So Dan toc

UBND va Tén giao
cép xa

Budc 8 Tra két -TTPVHCC | Theo gidy |- Kiém tra két qua dién tu
qua Thanh phd, cap hen dam bao dung quy dinh
xa trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Trudng hop
khong ky so theo quy dinh
tra hd so thue hién lai buéc
phat hanh.

- Luu kho hd so, thong ké va
theo do1, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thii tuc “Dwra ra khéi danh sach va thay thé, bd sung ngwéi cé uy tin”

R snc 6 i ; S& Dién

Tochue: | prpyppeqe | Conbo | LBphong | LOUBND | wupmns | wapva

¢a nhén xu ly CM cap x3 cdp x3 e
Ton gac

d so

I

Tiép nhan va chuyén h

Tir chéi

Tiép nhiin hé s

B sunyg

Thu ly, xir Iy hé so, trinh phé duyét

Xir Iy lai

Dé ngh| K¥
i duyél
sung| K&t
hé sofdud he
5T

Tra két qua

Chuyén vin ban dé nghi bd sung

77N
L
Chuytn
hé sor

Xir I Lai
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T
Chuyén kél qua giai quyvél
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thu tuc “Dé nghi thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tap
trung dén dia ban x khac” M4 thu tuc: 1.012582

2. Cach thure thue hién:

+ Truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢c6ng Thanh phé, cép xa.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu ciia doanh nghiép, ca nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh

4. Thoi gian thuc hién: 20 ngay (twong duong 15 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cacbwée | Noidung Trach nhiém | Thaoi Ghi chu
thwe hién | cong viéc thue hién gian xwr
ly
Budc 1 Kiém tra, TTPVHCC |0,5 ngay |- D6i véi hd so tiép nhan
tiép nhan va | Thanh phé, cap [lam viéc |truc tuyén: tiép nhin va
chuyén ho xa chuyén hd so khong qua 08
SO CO quan gio lam viéc ké tir khi Hé
chuyén mén théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tiép nhan
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Cacbwéc | Ngidung Trach nhiém Thoi Ghi chu
thwe hién | cong viéc thwe hién gian xw
ly
xu ly ho so hodc theo thoi han
duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- Dbi véi hd so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
ttr; chuyén ngay dén co
quan ¢6 tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giy, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c¢6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Buéc 2 Phan cong - Lanh dao 01
xu ly Phong Chuyén ngay
mon cap xi lam
viéc
Buéc3 | Xalyhdso | Cong chuc 11 |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao thuc ngay | viéc
hién cac budce lam (Truong hop khong du co
xt ly ho so Viee | 5o gidi quyét, duw thdo vin
theo quy dinh; ban tra loi va chuyén thic
trin? ngu’(‘nA co hién sang budc 6)
tha}m quyen - Tong hop, trinh ho so: 9
phé duyet ho ngay lam viéc
SO
Budc4 | Trinh duyét Lanh dao 01 HO6 so hoan chinh duoc
cua lanh dao | phong chuyén ngay | trinh ngudi co tham quyén
phong mon duoc giao lam | phé duyét két qua giai quyét
tham muu xly | Viée | hoac ky cac van ban tra hd
hod so s0, yéu cau bo sung ho so.
Ghi nhan dﬁy dua thong tin
trén Hé thong.
Budce 5 Phé duyét |Lanh dao UBND |01 ngay | Két qua duwgc phé duyét va
két qua cap xdphé  |lam viéc chuyén trén Hé thong.
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Cacbwée | Noidung Trach nhiém | Thaoi Ghi chu
thwe hién | cong viéc thwe hién gian xwr
ly
duyét két qua
Budc 6 Phathanh |VanthwUBND | 0,5 |Tiép nhan, ky s6 két qua
cap x4 ngdy |giai quyét thu tuc hanh
lam chinh, cdp nhat hé théng
viéc | thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi tiép
nhan hd so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Buéc7 | Trakétqua | -TTPVHCC | Theo |- Kiém tra két qua dién tir
Thanh phd, cap | gidy |dam bao ding quy dinh
xa hen trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so theo quy dinh
tra hd so thuwe hién lai budc
phat hanh.

- Luu kho hé so, thong ké
va theo doi, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

khac”

Thu tuc “Pé nghi thay doi dia diém sinh hoat t6n gido tip trung dén dia ban xi

|~ v
I~ =~

Clvén vin ban d2 nphi bé sung

Clusén kit qua pial quyét
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b§ khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thu tuc “Dé nghi thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tap
trung trong dia ban mét xa” Ma thu tuc: 1.012584

2. Cach thure thue hién:

+ Tryec tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh c¢éng Thanh phé, cap x4.

+ Thong qua dich vu buu chinh c¢ong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca nhan hoic qua iy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Tryc tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thure thue hién: toan trinh

4. Thot gian thuc hién: 20 ngay (twong duong 15 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién tu
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cia co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thyue hién:

Cacbwée | Noidung Trach nhiém | Thaoi Ghi chu
thwe hién | cong viéc thwe hién gian xwr
ly

Bude 1 Kiém tra, TTPVHCC |0,5 ngay |- D6i véi hd so tiép nhan
ti€p nhan va | Thanh pho, cap |lam viéc | truc tuyén: ti€p nhan va

chuyén ho xa chuyén hd so khong qua 08
SO O quan gido lam viéc ké tur khi Hé
chuyén mén thong thong tin giai quyét

xu ly thu tuc hanh chinh tiép nhan
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Cacbwéc | Ngidung Trach nhiém Thoi Ghi chu
thwe hién | cong viéc thwe hién gian xw
ly
ho so hodc theo thoi han
duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- Dbi véi hd so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
ttr; chuyén ngay dén co
quan ¢6 tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giy, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c¢6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Buéc 2 Phan cong - Lanh dao 01
xu ly Phong Chuyén ngay
mon cap xi lam
viéc
Buéc3 | Xalyhdso | Cong chuc 11 |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao thuc ngay | viéc
hién cac budce lam (Truong hop khong du co
xt ly ho so Viee | 5o gidi quyét, duw thdo vin
theo quy dinh; ban tra loi va chuyén thic
trin? ngu’(‘nA co hién sang budc 6)
tha}m quyen - Tong hop, trinh ho so: 9
phé duyet ho ngay lam viéc
SO
Budc4 | Trinh duyét Lanh dao 01 HO6 so hoan chinh duoc
cua lanh dao | phong chuyén ngay | trinh ngudi co tham quyén
phong mon duoc giao lam | phé duyét két qua giai quyét
tham muu xly | Viée | hoac ky cac van ban tra hd
hod so s0, yéu cau bo sung ho so.
Ghi nhan dﬁy dua thong tin
trén Hé thong.
Budce 5 Phé duyét |Lanh dao UBND |01 ngay | Két qua duwgc phé duyét va
két qua cap xdphé  |lam viéc chuyén trén Hé thong.
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Cacbwée | Noidung Trach nhiém | Thaoi Ghi chu
thwe hién | cong viéc thwe hién gian xwr
ly
duyét két qua
Budc 6 Phathanh |VanthwUBND | 0,5 |Tiép nhan, ky s6 két qua
cap x4 ngdy |giai quyét thu tuc hanh
lam chinh, cdp nhat hé théng
viéc | thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi tiép
nhan hd so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Buéc7 | Trakétqua | -TTPVHCC | Theo |- Kiém tra két qua dién tir
Thanh phd, cap | gidy |dam bao ding quy dinh
xa hen trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so theo quy dinh
tra hd so thuwe hién lai budc
phat hanh.

- Luu kho hé so, thong ké
va theo doi, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir
Thi tuc “De nghi thay doi dia diém sinh hoat ton giao tip trung trong dia ban
mot xa”
T6 chirec - | TTPVHCC | Can bé xu ly | LD phong LD Van thu
Canhan CM cap UBND
X4 cap xa
Tidp
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thii tuc “Dang ky thay doi ngudi dai dién cua nhém sinh
hoat ton giao tap trung” Ma thu tuc: 1.012585

2. Cach thure thue hién:

+ Truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢c6ng Thanh phé, cép xa.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca nhan hoic qua iy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thiure thue hién: toan trinh

4. Thoi gian thuc hién: 15 ngay (twong duong 11 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cac buwéc [Noi dung cong| Trach nhiém Thoi Ghi chu
thuc hién viéc thue hién gian xwr
ly
Budc 1 | Kiém tra, tiép | TTPVHCC 0,5 ngay |- D6i véi ho so tiép nhan
nhan va Thanh pho, cap |lam viée | truc tuyén: tiép nhan va
chuyén ho so xa chuyén hd so khong qua 08
cO quan gio lam viéc ké tir khi Hé
chuyén mén théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tiép nhan
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Cac buwdc |Ngi dung cong| Trach nhiém Thoi Ghi chu
thuc hién viéc thwe hién gian xw
ly
xur ly ho so hodc theo thoi han
duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- Dbi véi hd so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
ttr; chuyén ngay dén co
quan ¢6 tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giy, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c¢6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Buéc 2 | Phan cong xir - Lanh dao 01
ly Phong Chuyén | ngay
mon cap xi lam
viéc
Buéc3 | Xalyhdso | Cong chirc 07 |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao thuc ngay | viéc
hién cac budce lam (Truong hop khong du co
xt ly ho so Viee | 5o gidi quyét, duw thdo vin
theo quy dinh; ban tra loi va chuyén thic
trin? ngu’(‘nA co hién sang budc 6)
tha}m quyen - Tong hop, trinh hod so: 05
phé duyet ho ngay lam viéc
SO
Budc4 | Trinh duyét Lanh dao 01 HO6 so hoan chinh duoc
cua lanh dao | phong chuyén ngay | trinh ngudi co tham quyén
phong mon duoc giao lam | phé duyét két qua giai quyét
tham muu xly | Viée | hoac ky cac van ban tra hd
hod so s0, yéu cau bo sung ho so.
Ghi nhan dﬁy dua thong tin
trén Hé thong.
Buéc 5 | Phé duyét két [Lanh dao UBND |01 ngay | Két qua duoc phé duyét va
qua cap xiphé [lam viée chuyén trén Hé thong.
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Cac buwéc [Noi dung cong| Trach nhiém | Thoi Ghi cha
thuc hién viéc thwe hién gian xwr
ly
duyét két qua
Budc 6 Phathanh | Vanthw UBND | 0,5 |Tiép nhén, ky so két qua
cap xa ngdy | giai quyet thu tuc hanh
lam | chinh, cdp nhat hé thong
vigc | thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi  ti€p
nhan h6 so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Bu6c7 | Trakétqua | -TTPVHCC | Theo |- Kiém tra két qua dién tir
Thanh phd, cap | giay |dam bao dang quy dinh
xa hen |trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so theo quy dinh
tra hd so thuwe hién lai budc
phat hanh.

- Luu kho hé so, thong ké
va theo doi, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thi tuc “Piing ky thay déi ngwoi dai dién ciia nhom sinh hoat ton giao tap
trung”

T6 chirc - | TTPVHCC | Can bd xik Iy | LD phong LD Van thu
Canhan CM cap UBND
X3 cap xa
Tiép
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHI MINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC
Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thii tuc “Dang ky sinh hoat tén gido tap trung” M4 thu
tuc: 1.012590

2. Cach thure thuc hién:

+ Tryec tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh c¢éng Thanh phé, cap x4.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu ciia doanh nghiép, ca nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thiure thue hién: toan trinh

4. Thoi gian thue hién: 20 ngay (twong duwong 15 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi cha
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xur ly
hién
Buée 1 Kiém tra, | TTPVHCC | 0,5ngay |- Déi véi hd so tiép nhan
tiép nhan va | Thanh phé, lam viéc | truc tuyén: tiép nhan va
chuyén ho cap xa chuyén hd so khong qua 08
SO CO quan gio lam viéc ké tir khi Hé
chuyén mén théng thong tin giai quyét
xu ly thu tuc hanh chinh tiép nhan
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Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi chu
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xw ly
hién
ho so hodc theo thoi han
duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- Dbi véi hd so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
ttr; chuyén ngay dén co
quan ¢6 tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giy, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c¢6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Buéc 2 Phan céng - Lanh dao 01 ngay
xu ly Phong lam viéc
Chuyén mén
cép xa
Budce 3 Xirly ho so | Cong chire 11 ngay |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao lam viéc | viéc
thue hién cac (Truong hop khong di co
bude xir ly SO gidi quyét, dir thao van
ho so theo ban tra loi va chuyén thic
quy dinh‘;‘ hién sang budc 6)
trm,h nguol - Tong hop, trinh hd so: 9
o AthamA ngay lam viéc
quyén phé
duyét ho so
Budc 4 Trinh duyét | Lanh dao 0lngay |HO so hoan chinh duwoc
cua lanh dao phong lam viéc | trinh nguoi ¢6 tham quyén
phong chuyén mén phé duyét két qua giai quyét
duoc giao hoac ky cac van ban tra ho
tham muu Xt s0, yéu cau bo sung ho so.
1y ho so Ghi nhan day du thong tin
trén Hé thong.
Budce 5 Phé duyét Lanh dao 01ngay | Két qua duoc phé duyét va
két qua  |[UBNDcap xa | lam viéc chuyén trén Hé thong.
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Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi cha
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xu ly
hién
phé duyét két
qua
Budc 6 Phat hanh Van thu 0,5 ngay | Tiép nhan, ky so két qua
UBND cap xd| lamviéc |giai quyét thii tuc hanh
chinh, cdp nhat hé théng
thong tin gidi quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi tiép
nhan hd so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Budc7 | Trakétqua |-TTPVHCC | Theo gidy |- Kiém tra két qua dién tr
Thanh pho, hen dam bao dung quy dinh
cap xa trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so theo quy dinh
tra hd so thuwe hién lai budc
phat hanh.

- Luu kho hé so, thong ké
va theo doi, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thu tuc “Piing ky sinh hoat ton gido tip trung”
T6 chirc - | TTPVHCC | Can bo xitly | LD phong Lb Van thu
Canhan CM cap UBND
x4 cap xa
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi by khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thi tuc “Pang ky bd sung hoat dong tin ngudng” Ma thu
tuc: 1.012591

2. Cach thure thuc hién:

+ Truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢c6ng Thanh phé, cép xa.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, c4 nhan hoic qua iy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh

4. Thoi gian thuc hién: 15 ngay (twong duong 11 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi cha
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xur ly
hién

Budc 1 Kiém tra, | TTPVHCC | 0,5ngay |- Déi véi hd so tiép nhan
ti€p nhan va | Thanh pho, | lam viéc |truc tuyén: ti€p nhan va

chuyén ho cap xa chuyén hd so khong qua 08
SO CO quan gid lam viéc ké tir khi Hé
chuyén mon thong théng tin gidai quyét

thu tuc hanh chinh tiép nhan
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Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi chu
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xw ly
hién
xu ly ho so hodc theo thoi han
duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- Dbi véi hd so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
ta; chuyén ngay dén co
quan ¢6 tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giy, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c¢6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Buéc 2 Phan cong | - Lanh dao 01 ngay
xur ly Phong lam viéc
Chuyén mén
cép xa
Budce 3 Xirly ho so | Cong chire 07 ngay |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao lam viéc | viéc
thue hién cac (Truong hop khong di co
bude xir ly SO gidi quyét, dir thao van
ho so theo ban tra loi va chuyén thic
quy dinh‘;‘ hién sang budc 6)
trm,h nguol - Tong hop, trinh hod so: 05
o AthamA ngay lam vi¢c
quyén phé
duyét ho so
Budc 4 Trinh duyét | Lanh dao 0lngay |HO so hoan chinh duwoc
cua lanh dao phong lam viéc | trinh nguoi ¢6 tham quyén
phong chuyén mén phé duyét két qua giai quyét
duoc giao hoac ky cac van ban tra ho
tham muu Xt s0, yéu cau bo sung ho so.
1y ho so Ghi nhan day du thong tin
trén Hé thong.
Budce 5 Phé duyét Lanh dao 01ngay | Két qua duoc phé duyét va
két qua  |UBNDcap xa | lam viéc chuyén trén Hé thong.
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Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi cha
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xu ly
hién
phé duyét két
qua
Budc 6 Phat hanh Van thu 0,5 ngay | Tiép nhan, ky so két qua
UBND cap xd| lamviéc |giai quyét thii tuc hanh
chinh, cdp nhat hé théng
thong tin gidi quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi tiép
nhan hd so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Budc7 | Trakétqua |-TTPVHCC | Theo gidy |- Kiém tra két qua dién tr
Thanh pho, hen dam bao dung quy dinh
cap xa trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so theo quy dinh
tra hd so thuwe hién lai budc
phat hanh.

- Luu kho hé so, thong ké
va theo doi, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thi tuc “Piing ky bo sung hoat déng tin ngwong”

T6 chire - | TTPVHCC | Can bo xitly | LD phong Lb Van thur
Ca nhan CM cap UBND
xa cap xa
Lidp
nhin vi
chuyén
hé so
'l‘iép nlidn hé so
138 sung ho so
Thu Ty,
w1y b
s, trinh
phd
duvit
Xit Iy lai P .
' nuhi Ky
b | duse
! Sl.ulg k‘:
X Iy lai ha s |1(({11th)‘
Tra
két
qua A4

4
s

Chuvén vin ban 42 nghi bé sung

An

Chuyén kél qua gidi quyél
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi by khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thu tuc “Pang ky hoat dong tin ngudng” M4 thi tuc:
1.012592

2. Cach thure thuc hién:

+ Tryec tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh c¢éng Thanh phé, cap x4.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu ciia doanh nghiép, ca nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh

4. Thoi gian thuc hién: 15 ngay (twong duong 11 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cacbwéc | Noidung | Trach nhiém | Thoigian Ghi cha
thwe hién | cong viéc thue hién xur ly

Budc 1 Kiém tra, TTPVHCC |0,5ngay |- Do6i voi ho so tiép nhan
ti€p nhan va [Thanh phd, cap | lam viéc |truc tuyén: tiép nhan va

chuyén ho xa chuyén ho so khong qua 08
SO cO quan gl lam viéc ké tur khi HE
chuyén moén thong théng tin giai quyét

Xt ly tha tuc hanh chinh tiép
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Cacbwéc | Noidung | Trach nhiém |Thoigian Ghi chua
thwe hién | cong viéc thwe hién xw ly
nhan ho so hodc theo thoi
han duoc quy dinh tai phap
luat chuyén nganh.
- D6i voi ho so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hé so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
tir; chuyeén ngay dén co
quan ¢é tham quyén xt 1y.
Luu y: d6i voi trwong hop
phai chuyén hd so gidy, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ke
tor khi tiép nhan ho so.
Buéc 2 Phan cong - Lanh dao 01 ngay
xur ly Phong Chuyén | lam viéc
mon cap xi
Budce 3 Xirly hd so | Cong chirc 07 ngay |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao lam viéc | viéc
thye hién cac (Truong hop khéng du co
bude xtr 1y ho SO gidi quyét, di thao vin
so theo quy ban tra loi va chuyén thuc
dinh;‘ Fﬂf}h hién sang budc 6)
th%%rllrzlugloén - Tong hop, trinh hd so: 05
phé duyét ho ngay lam viéc
SO
Budc 4 Trinh duyét Lanh dao 01 ngay |HO so hoan chinh dugc
cialanh dao |phong chuyén | 1am viéc | trinh nguoi c6 tham quyén
phong mon duoc phé duyét két qua giai
g1ao quyét hodc ky cac van ban
tham muu xtr tra hd so, yéu cau bo sung
Iy hd so ho so.
Ghi nhan dﬁy da théng tin
trén Hé thong.
Budce 5 Phé duyét Lanh dao 01 ngay | Két qua duoc phé duyét va

UBND cap xa
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Cacbwéc | Noidung | Trach nhiém |Thoigian Ghi cha
thwe hién | cong viéc thwe hién xu ly
két qua phé duyét két | lam viéc chuyén trén Hé thong.
qua
Budc 6 Phat hanh  |Vanthw UBND | 0,5 ngay | Tiép nhédn, ky so két qua
cap xa lamviéc | giai quyét thi tuc hanh
chinh, cap nhat I}é thong
thong tin giai quyet thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi  ti€p
nhan h6 so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Bugc7 | Trakétqua | -TTPVHCC | Theo |- Kiém tra két qua dién tir
Thanh phd, cap | gidy hen | dam bao dung quy dinh
xa trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Trudong hop
khong ky s6 theo quy dinh
tra ho so thuc hién lai buéc
phat hanh.

- Luu kho ho so, thong ké
va theo doi, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir

Thu tuc “Ping ky hoat dong tin ngudng”

T6 chirc - | TTPVHCC | Can bd xik Iy | LD phong LD Van thu
Canhan CM cap UBND
xa cap x4
nhin v
chuyén
hé s
1 e \ ;
Tir chdi b sa A Tiép nhin hi su
136 sung hd so
Thy Iy,
qrly ha
41, trinh
phé
duvir
it 1y lai e .
i nuhi Ky
ho | duxst
sung, két:
it Iy lai hd sa ﬂ:"‘)ms'm
'T'tai
oo \ o .
Chuvén vin ban d2 nphi bé sung
! -" < I I
o o, | 1
Chuyén kél qui gidi quyét
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UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHi MINH

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

PHU LUC
Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh

thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thu tuc “Dé nghi t6 chirc Pai hdi cia to chirc ton 2140, td

chirc ton gido truc thudc, to chirc dwge cap ching nhan ding ky hoat dong ton gido co
dia ban hoat dong & mot xa” Ma thu tuc: 1.013796

2. Cach thure thue hién:

+ Tryec tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh c¢éng Thanh phé, cap x4.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh

pht, qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca nhan hodc qua ty quyén theo quy dinh

cua phap luat.

+ Tryc tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh
4. Thot gian thuc hién: 25 ngay (twong duong 19 ngay lam viéc)
5. Phi 1€ phi: khong thu phi.
6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti

(trr khi cé y€u cau ve ho so gidy cua co quan quan ly cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi cha
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xur ly
hién
Budc 1 Kiémtra, | TTPVHCC | 0,5ngay |- Ddi véi hd so tiép nhan
tiép nhan va | Thanh phé, lam viéc | truc tuyén: tiép nhan va
chuyén ho cap xa chuyén hd so khong qua 08

SO’ cO quan
chuyén mén

gio lam viée ké tir khi Hé
thong thong tin giai quyét
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Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi chu
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xw ly
hién
xu ly thu tuc hanh chinh tiép nhan
hd so hodc theo thoi han
duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- Dbi véi hd so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
ttr; chuyén ngay dén co
quan ¢6 tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giy, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c¢6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Buéc 2 Phan cong | - Lanh dao 01 ngay
xur ly Phong lam viéc
Chuyén mén
cép xa
Budc 3 Xt ly hd so | Cong chirc 13ngay |- Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao lam viéc | viéc
thue hién cac (Truong hop khong di co
bq’éc xu ly SO gidi quyét, dir thao van
ho so theo ban tra loi va chuyén thic
quy dinh‘;‘ hién sang budc 6)
trm,h nguol - Tong hop, trinh ho so: 11
o AthamA ngay lam viéc
quyén phé
duyét ho so
Budc 4 Trinh duyét | Lanh dao 02ngay |HO so hoan chinh duwoc
cua lanh dao phong lam viéc | trinh nguoi ¢6 tham quyén
phong chuyén mén phé duyét két qua giai quyét
duoc giao hoac ky cac van ban tra ho
tham muu Xt s0, yéu cau bo sung ho so.
1y ho so Ghi nhan day du thong tin
trén Hé thong.
Budce 5 Phé duyét Lanh dao 02ngay | Két qua duoc phé duyét va
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Cacbwéc | Ngidung Trach Thoi gian Ghi cha
thwc hién | cong viéc | nhiém thyc xu ly
hién
két qua  |UBNDecap xd | lam viéc chuyén trén Hé thong.
phé duyét két
qua
Budc 6 Phat hanh Van thu 0,5 ngay | Tiép nhan, ky so két qua
UBND cap xd| lamviéc |giai quyét thii tuc hanh
chinh, cdp nhat hé théng
thong tin gidi quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi tiép
nhan hd so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Budc7 | Trakétqua |-TTPVHCC | Theo gidy |- Kiém tra két qua dién tr
Thanh pho, hen dam bao dung quy dinh
cap xa trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so theo quy dinh
tra hd so thuwe hién lai budc
phat hanh.

- Luu kho hé so, thong ké
va theo doi, bao cao




CONG BAO TP.HCM/Sé 102+103/Ngay 01-4-2026

61

I1. Quy trinh dién tir

dong & mot x3”

Thu tuc “pe nghi to chire Pai hji cua 16 chire ton oia0, t6 chire ton giao truc thujc,
t6 chire duge cap ching nhan dang ky hoat dong ton giao ¢6 dia ban hoat

T6 chire - | TTPVHCC | Can bd xir ly | LD phong LD Van thu
Ca nhan CM cap UBND
xa cap x4
Tidp
unhin
vl
chuy
én ha
]
Tir chéi hé so Tidp nhan ho so
B& sung hd so \/
Thu Iy,
xirly
hd so,
trinl
phé
duyit
N
Dé Ky
N 1y la nghij duvdl
C _ hé két
4 . sung qui
- hé set hé set
il I
o s
kéT ¥ - EY
qua Chuyn viin ban d& nghi hi sung
+— < i i
| | Chuyén k3 qua giai quydi
| 1
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thi tuc “Dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co so ton
gigo, dia diém hop phéap d3 dang ky co quy mé to chire & mot x4~ M4 thi tuc: 1.013797

2. Cach thuc thyc hién:

+ Truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢c6ng Thanh phé, cép xa.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
pht, qua thué dich vu cia doanh nghiép, ca nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Tryc tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thue hién: toan trinh

4. Thoi gian thuc hién: 25 ngay (twong duong 19 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thyue hién:

Cac bwoc | Ngidung Trach Thoti gian Ghi cha
thwc hién | cong viéc | nhiém thuc xur ly
hién

Bude 1 Kiém tra, | TTPVHCC | 0,5ngay |- Doi voi ho S0 tiép nhan
ticpnhan | Thanh ph6, | lam vigc |trwc tuyén: ti€p nhan va

va chuyén cap xa chuyén hd so khong qua 08
ho so co gio lam viéc ké tir khi Hé
quan thong thong tin giai quyét

chuyén thu tuc hanh chinh tiép nhan
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Cac bwoc | Ngidung Trach Thoti gian Ghi chua
thwc hién | cong viéc | nhiém thuc xw ly
hién
mon xu ly hd so hodc theo thdi han
duoc quy dinh tai phap luat
chuyén nganh.
- Dbi véi hd so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan hd so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
ttr; chuyén ngay dén co
quan ¢6 tham quyén xu 1y.
Luu y: d6i véi truong hop
phai chuyén hd so giy, thi
co quan tiép nhan chuyén
dén co quan c¢6 tham quyén
dé giai quyét trong khong
qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan hd so.
Budc 2 Phan céng | - Lanh dao 01 ngay
xur ly Phong lam viéc
Chuyén mén
cép xa
Budc 3 Xt ly hd | Cong chirc 13ngay |- Tham dinh: 02 ngay lam
SO duoc giao lam viéc | viéc
thyc hién cac (Truong hop khong di co
bude xir ly SO gidi quyét, dir thao van
ho so theo ban tra loi va chuyén thic
quy dinh‘;‘ hién sang budc 6)
trm,h nguol - Tong hop, trinh ho so: 11
o AthamA ngay lam vi¢c
quyén phé
duyét ho so
Budce 4 Trinh Lanh dao 02ngay |HO so hoan chinh duoc
duyét cua phong lam viéc | trinh nguoi ¢6 tham quyén
lanh dao | chuyén mon phé duyét két qua giai quyét
phong duoc giao hodc ky cac van ban tra ho

tham muu xu
ly hé so

s0, yéu cau bo sung ho so.
Ghi nhan dﬁy dua thong tin
trén HE thong.
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Cac bwoc | Ngidung Trach Thoti gian Ghi cha
thwc hién | cong viéc | nhiém thuc xu ly
hién
Budce 5 Phé duyét | Lanh dao 02ngay | Két qua duoc phé duyét va
két qua |UBNDcap xi | 1am viée chuyén trén Hé thong.
phé duyét két
qua
Budc 6 Phat hanh Van thu 0,5 ngay | Tiép nhan, ky so két qua
UBND cap xd| lamviéc |giai quyét thii tuc hanh
chinh, cdp nhat hé théng
thong tin gidi quyét thu tuc
hanh chinh. Chuyén két qua
dén TTPVHCC noi tiép
nhan hd so theo quy dinh
(0,5 ngay lam viéc).
Budc 7 Trakét |-TTPVHCC | Theo gidy |- Kiém tra két qua dién tr
qua Thanh pho, hen dam bao dung quy dinh
cap xa trude khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so theo quy dinh
tra hd so thuwe hién lai budc
phat hanh.

- Luu kho hé so, thong ké
va theo doi, bao cao
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I1. Quy trinh dién tir
Thu tuc “De nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido,
dia diém hop phap da dang ky co6 quy mo to chirc & mot xa”
T6 chirc - | TTPVHCC | Can bd xtr ly | LD phong LD Van thu
Canhan CM cap UBND
X4 cap xa
Tiép
nhan
va
chuyé 5
nhd
SO
T chéi b s Tiép nhan hé so
.
Thu
ly, xir
1y hd
SO,
tlr:}rll;l Xem xét
duyét
Xir ly lai Dé
nfgl duyét
| sung | két
Xir Iy lai hoso | 1
Tra
Két
qua
/ Chuyén viin ban d& nghi b sung
| Chuyén két qua giai quysdt
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
PHU LUC

Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir khong phu thugc dia giéi hanh chinh
thwe hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua tha tuc hanh chinh
(Kem Quyét dinh s6 3520/0P-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2025
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. Quy trinh ngi b khong phu thugc vao dia giéi hanh chinh

1. Quy trinh giai quyét thu tuc “Dé nghi to chirc cudc 1€ ngoai co so ton gido, dia
diém hop phap da ding ky c6 quy mo t6 chirc & mot x4~ Ma thi tuc: 1.013798

2. Cach thuc thuc hién:

+ Truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢c6ng Thanh phé, cép xa.

+ Thong qua dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca nhan hodc qua iy quyén theo quy dinh
cua phap luat.

+ Trye tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: https://dichvucong.gov.vn/.

3. Hinh thurc thuce hién: toan trinh

4. Thot gian thuc hién: 25 ngay (twong duong 19 ngay lam viéc)

5. Phi 1€ phi: khong thu phi.

6. Yéu cau vé chuyén hd so cho co quan xir Iy ho so: Chi chuyén ho so dién ti
(trtr khi ¢6 yéu cau vé hd so gidy cla co quan quan 1y cap trén).

7. Quy trinh thye hién:

Cac buéc N¢i dung Trach nhiém | Thaoi Ghi chu
thuc hién cong viéc thue hién gian xwr
ly

Budc 1 Kiém tra, TTPVHCC |0,5 ngay |- D6i voi ho so tiép nhan
tiép nhan va | Thanh pho, cap ({lam viéc | truc tuyén: ti€ép nhan va

chuyén ho xa chuyén hd so khong qua
SO CO quan 08 givr lam viéc ké tur khi
chuyén mon H¢ thong thong tin giai

quyét tha tuc hanh chinh
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Cac buéc N¢i dung Trach nhiém Thoi Ghi cha
thuc hién cong viéc thwe hién gian xw
ly
xur ly tiép nhan ho so hoic theo
tho1 han dwgce quy dinh tai
phap luat chuyén nganh.
- D6i voi ho so tiép nhan
truc tiép: tiép nhan ho so,
s6 hoa va ky s6 ho so dién
ttr; chuyén ngay dén co
quan c6 tham quyén Xur
ly.
Luu y: d6i voi truong hop
phai chuyén hd so gidy,
thi co quan tiép nhan
chuyén dén co quan co
tham quyén dé giai quyét
trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tur khi tiép
nhan hé so.
Budce 2 Phan cong - Lanh dao 01
xur ly Phong Chuyén ngay
mon cap xa lam
viéc
Budc 3 Xwrly hoso | Cong chirc 13 - Tham dinh: 02 ngay lam
duoc giao thye | ngay | Viee i 7
hien cdc bud 13 (Trwq:ng hO{? khongva"u co
ién cac bude am
. ' so gidi quyét, du thao van
xt ly ho so VIEC | han tra 1oi va chuyén thiee
theo quy dinh; hién sang budc 6)
trinh ngudi c6 - Tong hop, trinh ho so:
A A 11 ngay lam viéc
tham quyén
phé duyét ho
SO
Budc 4 Trinh duyét Lanh dao 02 H6 so hoan chinh duoc
cua lanh dao | phong chuyén ngdy |trinh ngudi c6 tham
phong mon duoc giao lam | quyén phé duyét két qua
tham muu xly | viée | giai quyét hodc ky cac van

ho so

ban tra hd so, yéu cau bd
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Cac buéc N¢i dung Trach nhiém | Thaoi Ghi chu
thuc hién cong viéc thwe hién gian xwr
ly
sung ho so.
Ghi nhan dﬁy du théng tin
trén Hé thong.
Budce 5 Phé duyét |Lanh dao UBND |02 ngay | Két qua dwoc phé duyét
két qua capxdphé [lam viée | va chuyén trén Hé thong.
duyét két qua
Budc 6 Phathanh |VantheUBND | 0,5 | Tiép nhan, ky s6 két qua
cap x4 ngdy |giai quyét tha tuc hanh
lam chinh, cap nhat hé théng
viéc |thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh. Chuyén
két qua dn TTPVHCC
not tiép nhan ho so theo
quy dinh (0,5 ngay lam
viéc).
Buéc 7 Trakétqua | -TTPVHCC | Theo |- Kiém tra két qua dién tu
Thanh pho, cap | gidy |dam bao dung quy dinh
xa hen | trudc khi tra két qua giai

quyét TTHC. Truong hop
khong ky so theo quy
dinh tra hd so thuc hién
lai buéc phat hanh.

- Luu kho hd so, thong ké
va theo doi, bao cao
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II. Quy trinh dién tw
Thii tuc “Pé nghi t6 chire cude 1 ngoai o' SO’ ton gido, dia diém hop phap di
diang kv ¢6 quy m6 t6 chire 6 mot xa”

T6 chirc - | TTPVHCC | Can bg xu ly | LD phong LD Van thu
Ca nhéan CM cap UBND
XA cap xa
Tiép
nhin
VA
ghll}f
cn hd
S0
N/
Tir chéi hé so Tidp nhan ho so
13 sung hd so
Thu
I3 xar
I5 hi
s,
trinh
phé
duyél
\
D& Ky
ng!li du}_-'ét
ba ket
/ sung qua‘i
hd so hé s
Wi 1§ lai
Tra A 4 o ) :
kit Chuwén van ban dé nghi bé sung
qua R 2
= "~
Chuyén k3 qui giai quydl




