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HUONG DAN
CAc mau Phiéu trinh duyét, trinh ky ho so
dbi véi cde co quan, 5 chire

L",g e B

¥

(‘J M e hign Quyét dinh sb 5078/QD-UBND ngay 10 tlﬂng 10 nam 2015
{9.721? cé‘?é 0 tich Uy ban nhén dén Thanh phé [ Chi Minh vé viée ban hanh méu

W ,j%]éf%” trinl va sap xép thanh phén tai liéu trong hd so trinh duyét, trinh ky hd so
-/ “u ¢hic co quan, o chirc;

ﬂ Sg/Nb6i vu hudng dan cde méAu Phidu trinh duyét, trinh ky hé so dbi véi
quanyté-chire (goi tit 12 co quan) nhu sau:
L. KHAINIEM, PHAM VI, POI TUQNG AP DUNG
1. Khai niém

Cac tr ngit co quan tryc thude; don vi; bd phén trong vin ban nay duge hiéu
nhur sau:

a) Co quan trye thude 14 td chirc diroc thanh 1dp hop phép, c6 tu cach phép

nhén, ¢6 con déu v tai khoan riéng, c6 co ciu té chirc chit ché va cé hé théng
quéan ly vin ban.

b) Pon vi trong co quan la td chic chuyén mén, duoc co quan c6 thim
quyén quy dinh tr ong co ciu 16 chirc bd may cha co quan cd nhiém vu tham muu,
giup vige cho lnh dao co quan (cac Khoa, Phong va twong duong),

c) Bé phén trong co quan 14 t8 chire chuyén mon, dugc co quan cd thém
quyen hode Thi tredng co quan quy dinh trong co cdu td chitc bd may hodc quy

ché 16 chire va hoat déng ctia co quan ¢6 nhigm vu tham muu, gitip viée cho 1anh
dao co quan (T8, DBai),

2. Pham vi va dbi tuong ap dung

Vian ban ndy huéng din cdc miu Phiéu trinh h duyét, trmh v hd so du Qe ap
dung déi véi cée co quan va co quan truc thudce trén dia ban Thanh :11“10 Bao gdm:

Co quan ¢6 don vi; co quan ¢6 bd phan; co quan khong ¢ co chu té chic bén
trong,.

II. CAC MAU PHIEU TRINH DUYET, TRINH KY HO SO
1. D6i v6i co quan o6 cic don vi

a) Quy trinh: C4 nhan dugc giao soan thao van ban, lép hd so, viét Phiéy
trinh va trinh theo trinh tr:




- Ngudi ding dau don vi (Truwdng phong chuyén mén) kiém tra, chiu trach
nhiém vé dd chinh xde ndi dung cta du thio vin ban va ky nhay vao cudi ndi
dung van ban sau ddu chim hét (/).

- Chanh Van phéng hodc Trudng phéng Hanh chinh kiém tra, chiu trach
nhiém vé the thie va k¥ thudt trinh bay, tht tuc-ban hanh vin ban va ky nhay
vao vi trf cudi eling cia thé thire “Noi nhin”.

- Phé Thi truéng co quan duge phin céng phu trach, ¢d ¥ kién va ky vao
Phiéu trinh hodic ky viin ban ban hanh;

- Thi trudng co quan, (& chite ¢é ¥ kién, ky Phiéu trinh va ky vin ban ban
hanh.

b) MAu Phiu trinh: M&u Phiéu trinh thue hién nhue mAu Phiéu trinh duge
ban hanh kem theo Quyét dinh s6 5078/QD-UBND ngay 10 thang 10 ndm 2015
ciia Chu tich Uy ban nhan dén Thanh phé H6 Chi Minh hofe Mau s6 1 kém theo
Huéng din nay,

2. D6i voi cie co quan ¢6 b phén

a) Quy trinh: Ca nhén dugc giao soan thdo van ban, 14p hé so, viét Phiéu
trinl va trinh theo trinh tu:

- Ngudi quan Ly truc tlep bé phin chuyén mon {To trudng, Do tr ur:rng, )
kidm tra, chiu trach nhiém vé d¢ chinh xdc nfi dung cua du thao vin ban va ky
nhay vao cubi ndi dung vin ban sau ddu chdm hét (/).

- B6 phan hanh chinh vin thu (T6 trudng, D1 trudng,...) kiém tra, chiu
trach nhiém vé 1'1L- thire va k¥ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh vin ban va ky
nhay vao vi trf cubi cling ctia thé thirc “Noi nhan”.

- Phé Thu trudng co quan, tb chire duge phin céng phu trich, cé ¥ kién va
iy vao Phigu trinh hodic ky van ban ban hanh.

- Thit trudmg co quan cé ¥ kién, ky Phiéu trinh va k¥ van ban ban hanh.
b) Mau Phiéu trinh: Thue hién Mau sb 2 kém theo Huéng din néy.
3. Doi v6i cac co quan khdng c6 co cdu t6 chire bén trong

Thi trudng co quan cin clr vao chirc ning, nhlum vu phén céng b tri
nguoi chiu trach nhigm mdt s6 mit céng tac hodc linh vue va quy dinh cu thé:

a) Quy trinh

- Ca nhén duge glao soan thao van ban, 1’1}) ho so va viét Phiéu tinh dé
xudt, tham mu, chiu trdch nhiém v& do chinh xé4c ndi dung cua dy thao van ban
va ky nhdy vao cudi ndi dung vin ban sau diu cham hét (.1.).

- Ngudi lam eéng tac van thu kiém tra, chiu trach nhiém vé thé thirc va ki

thudt trinh bay, tht tuc ban hanh vin ban va ky nhay vao vi tri cudi cang cia thé
thire “Noi nhén”.




- Phé Tha trudng co quan duge phén cbng phu trach, ¢ y kién va ky vao
Phiéu trinh hodc ky van ban ban hanh.

- Thi trudng co quan cé ¥ kién, ky Phiéu trinh va ky van ban ban hanh.
b) Mé&u Phiéu trinh: Thuc hién Mau s6 3 kém theo Hudng din nay.
4. Luu trir ho so va phiéu trinh

a) Co quan phat hanh vin ban di, lép hé so cdng vide, lap Phiéu trinh va
phai t§ chic luu trit hd so, phidu trinh theo quy dinh.

b) Phleu trinh duyét, trinh k¥ hd so 14 thanh phan tai liéu khong thé tach
rot hé so gbe clia co quan ban hinh van ban; duge xéc dinh cé cung thol han bao

quan v&i hé so lién quan; duec giao ndp va bao quan tal Luu trlt co quan va Luu
trit lich sir theo quy dinh.

1L TO CHUC THUC HIEN
1. Pbi voi ede co quan

~a) Trén co s& Hudng dan nay va cin clr dic diém tinh hinh cu thé vé co
chu 16 chirc cta co quan minh, Tha trucmg co quan quy dinl ¢y the quy trinh
trinh duyét, trinh ky hé so va chi tiét méu Phiéu trinh trong Quy ché cong tac

van thu, luu trilt hode ban hanh Quy dinh quy trinh thn tue trinh ky, ban hanh vin
ban cua co quan.

b) Chi dao, hudng din va kiém tra viée thuc hién quy trinh trinh duyét,
trinh ky hé so va miu Phiéu trinh cta co quan truc thude.

2. P6ivéi Chi cuc Vian thu - Luu triv

Theo dai vige t6 chlc trién khai, kiém tra, téng hop béo cdo két qua thuc
hign méu Phiéu trinh cla céc co quan theo quy dinh.

Trong qua trinh thue hién néu ¢6 vén dé phét sinh hodc khé khan, vudng

méc, dé nghi cac co quan lign hé Chi cyc Vén thu - Luu trit, dia chi Téng 6, Toa

nha IPC, s 1489 Dai 16 \Igu},aen Van Linh, phudng Tén Phong, Quéan 7, dién

thoai sb (08) 37.760.692; sb fax (DS} 37.760.684 hodc dla chi email
cevtlt.snv@tphem.gov.vn, dé phdi hop giai quyét./. z’jjf’?/

Not nhin: KT. GIAM B‘OC
- Céc S, ban, nganh TP,

- Téng Céng ty, Céng ty thude TP,

- Cac hii, quy TR,

- UBMD quén, huyén;

- Phdng MNGi vu quén, huvén;

- Cye Van thu va Luu trir NN (dé bic),
- Uy ban nhén dan Thanh phé (dé bic);
- Giam dbc SNV (dé blc);

- Chicye WT-LT {03 ban), LT .

- L VT b -~ LE I-Ius‘li Trung
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: MAU PHIEU TRINH
‘.{Ban "-.:"‘_f kém theo Hudng dan sé 492  /HD-SNV ngdy 25thdng 4 néim 2016
&l FU ; cra Safh, o1 vie)

\iagFa20 QUAN, TOCHUC (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON V] (2) Déc Kip - Tw do - Hanh phic
PHIEU TRINH *) Vin thy co quan ghi:
VEVIBC vt (3eenen RPN
Ngay......oovv e,
Kinh gtz .o e st s i i ca g e D el
Dé xudt:
PO mit............ (60 R ain i amme i s siacain o iy
D6 khén:............ (0 1. s s diness s suc's nh m nuiz winin

1. Tém tit ndi dung ¢in trinh:
a) Phan mé ddu, dat vén dé (7):

b) Néi dung s vige (8):

2. Y Kién dé xuit cita ngudi trinh:
a) Phin gidi quyét véin dé (9):

b) Téng hop cac ¥ kién gép v cia céc co quan, t6 chirc, c4 nhén c6 lién quan (néu
c6) (10):

c) Pé xudt giai quyét véin dé (11);

Kinh trinh l&nh dao .......(12)......... xem xét, chdp thuan./,

(13). ngay..../ .../ 20....
NGUOI TRINH (14)

(K¥ va ghi ho va tén)

Y kién ciia Trutng phong chuyén mén (15) Y kién ciia Chénh Vin phong hoiic
Truwdng phong hanh chinh (16}

Y kién c@ia Phé Thii trwéng (phu trach) - Y kién ciia Thit trudng




(*) HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH
(1) Ghi tén co quan, 6 chiie; (2) Ghi tén don vi tham muw vin ban.

Truong hop Phiéu trinh cta phong, khoa thudc co quan, td chie trinh Thu truo'.rlg
co quan, tb chirc ky ban hanh. Vi du: Bénh vién quén, huyén. ..

BENH VIEN .:.
PHONG KE HOACH - TONG HQP
(3) Trich yéu néi dung vén ban: Can ghi ngfn gon, khéi quét, dal v chinh cua sy
viéc hodc cia van ban. _
(4) Kinh guri: Ghi Thi trudng co quan, tb chite. |
(5) Pd mde: Negwdi duoe phén céng tham rmuru xay dung van bn xac dinh va dé
xuAt muc dé mét (mat, tuyét mt, t6i mat) cho vian ban (néu cd).

(6) D6 khan: Ngudi duge pbén cong tham muu xéy dung vin ban xac dinh va dé
xuét mire d6 khén cho vin ban (néu cé).

{?} Mg déu, dat vén dé: Cin néu Iy do hodc muc dich @ trinh gidi quyét hé so,
Tai ndi dung nay cén trich dan cdc van ban, cac v kién chi dao clia cdp trén; van ban,
y&u céu ciia céc co quan, t chite, ¢a nhén c6 lién quan.

(8) N&i dung sy vige: Ghi tom tht ndi dlmg su viée tir cac van ban d& nghi cia cac
co quan, t6 chirc, ¢4 nhin hoac ¥ kién chi dao clia cac cip lanh dao.

(%) Pharz gidi quyer vén dé: Can néu rd cin ¢t phap ly, tal liéu lién quan; tinh
hinh thue t&, thuc tién,

(10) Toﬂg hop, bdo cdo cdc y fﬁen &dp y cua cde co quan, 18 chike, ¢é nhan cé
lién quan (néu cd): Bao cao két qua a} ¥ kién gdp ¥ béng vin ban, ndi dung déy du
cac v kién théng nhét, khéng thcmg nhét, nhiing v kién khéc.

(11) Dé xudt gici quyét v.:m dé: Pua ra nhin dinh, chinh kién ctia minh cu thé, 13
rang, di ﬂ'jang v&o trong tAm van d& dat ra va dé xuat, thuyét minh, g1a1 trinh, dm Gh.lE-U
so sénh va danh gia cc anh hu*mg, tac ddng va dua ra cic gidi phap giai quyét vén @8,
lua chon giai phép, phuong an giai quyét.

(12) Ghi 18 chic danh ngudi cé thim quyén k' vin ban, quyét dinh gidi quyét
vén dé,

(13) Ghi dija danh va ngay thang nim trinh van ban.
(14) Ngudi trinh (chuyén vién, nhén vién,...).
(15) Truéng phong chuyén mén ghi ¥ kién va chiu trach nhiém vé ndi dung.

(16) Chanh Van phong hodc Trudng phong hanh chinh ra soét va chiu tréch
nhiém vé the thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban./.
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VS S MAU PHIEU TRINH
[/ . (Ban g kem theo Hudng dén sé 9 /HD-SNV ngay«5 thng 3 ndm 2016
{1 S0 Nij o J*] ctia S6 Ngi vy

-i" UAN,TOCHUC(1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

NBOQ PHAN (2) Pielép - Tw do - Hanh phiie
PHIEU TRINH (%) Van thu co quan ghi:
VEVIBC oo (3)..... 01
Ngay:. ...
o Kinh gui () ki e inn e e e & Shmiai S S w5
bé xuat:
B mat............ 00 0085 59 i s s s e mit
Do khan:............ (6)

1. Tém tit ni dung ¢in trinh:

a) Phin md dau, dat vin dé (7
b) Noi dung s vige (8):

2. Y kién dé xuit ciia ngudi trinh:
a) Phén giai quyét vén dé (9);

b) Téng hop cac y kién gép ¥ cla cée oo quan, tb chie, ¢4 nhén ¢6 lién quan (néu
co) (10}):

c) Pé xudt gidi quyét vin dé (11):

Kinh trinh 1anh dao ....... (12).een xem xét, chép thuén./.

(13). ngay..../../20.....
NGUOI TRINH (14)

(Ky v ghi ho va tén)

Y kién ctia T8 trwdng, Di trudng Y kién cia T6 trudng, Doi trudng
chuyén mon (15) hanh chinh van thw (16)
Y kién etia Ph6 Thil truémg Y kién ciia Thii trudmg
(phu trach)




(*) HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH
(1) Ghi tén co quan, 6 chite; (2) Ghi tén bé phan ban hankh vin ban.

Trudng hop Phitu trinh ciia b phén chuyén mén trinh co quan, tb chm, Iy ban
hanh. Vi dw: D41 Quan 1y trét tr @6 thi thude Phong Quéan 1y db thi quén, lluyen

PHONG QUAN rLY b THI QQ&N e
bOI QUAN LY TRAT TU BO THI
(3) Trich yéu ngi ding vén ban: Can ghi ngén gon, ldhal quat, dai v chinh cia s
viée hodc cia vin ban.
(4) Kinh gii: Ghi Thi trudng co quan, t chiic.

(3) Dd mdt: Nguoi duoc phén cong tham muu xay dung vin ban x4c dinh va dé
XUt mre db mit (i, tayét mat, tbi mét) cho van bin (néu cd).

(6) PG khdn: Ngudi duoc phén cdng tham muu x4y dung van ban xéc dinh va aé
xuit mite d6 khén cho vin ban (néu cé).

(?) Mo diu, deit védn dé: Can néu Iy do hoac e dich dé trinh giai quyét hd so.
Tal ni dung nay cin trich dén céc van bén, cac ¥ kién chi dao cla cép trén; van ban,
yéu cu clia céc co quan, th cliic, ¢4 nhan cé lién quan.

(8) Ni dung suw vige: Ghi tom tht n6i dung su vige tlr cdce van ban d& nghi ctia cac
co quan, tb chitc, ¢4 nhin hoic v kién chi dao clia cée cép lanh dao.

(9) Phan gidi quyer vén dé: Can néu 15 cin it phdp ly, tai liéu lién quan; tinh
hinh thire té, thye tién.

(10} Tm?g hop, bdo cdo cdc v kién g@p Y cua cde co quan, 16 chitc, cd nhdn 6
fién quan [’neu c6): Bao céo két qua lay ¥ kién gop v bing van ban, ndi dung dy dil
cac ¥ kién théng nhit, khéng lhmacr rihilt, nhilng y kién khic.

(11) D¢ xudt gidi quyét v.:-m dé: Dua ra nhén dinh, chinh kién ctia minh cy thé, 1o
rang, di thing vao trong tam van @8 dat ra va dé xuat, thuyét minh, giai trinh, dm clueu
50 sanh va danh gia cdc dnh hudng, tdc ddng va duara céc giai phép giaj quyét vén dé,
lua chon gial phap, phuong 4n giai quyét.

(12) Ghi rd chitc danh ngudi ¢ thim quyén ky van ban, quyét dinh gial quyét
van dé,

(13) Ghi dia danh va ngay thang nim trinh vin ban.
(14) Ngudi trinh (chuyén vién, nhén vién,...).

(15) T6 trudng, D1 tnxdng chuyén mdn ghi v kign va chiu trach rthiém vé néi
dung.

(16) T trudmg, D trudmg hanh chinh van thy 13 sodt vi chju trach nhiém vé th
thire va Ic§ thuat trinh bay van ban./.

A
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MAU PHIEU TRINH
% kém theo Hudng din sé  49L /HD-SNV ngéyolh thdngd nim 2016
i cua So Ngi vu)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Boe ldp - Tu do - Hanh phace

PHIEU TRINH () Van thir o quan ghi: |
VEVIBE oo (3)eeeonn| SO
FESECENE Ngdy:....oooiiin
Kinh glis i, ) T
Dé xuit:
B mit............ ) T e
D6 khin............, 3 A

L. Tém tit ndi dung cén trinh:
a) Phén mé& dau, dit van dé (7);

b) Néi dung su viée (8):

2. Y kién d& xut ciia ngudi trinh:
a) Phin gidi quyét vin dé (9):

b) Téng hop céc v kién 26p v clia cée co quar, t6 chite, ¢4 nhan c6 lién quar (néu
co) (10):

¢) D& xudt giai quyét vén d& (11):

Kinh trinh 1anh dao .......(12)......... xemn xét, chép thun./,

(13), ngay......../20....
NGUOI TRINH (14)

(¥ va ghi ho va tén)

K&t qua ra soat thé thie va k¥ thudt trinh bay van bin
cia nguoilam cdng tae vin thw (15)

Y kién ctia Phé Thit truéng (phu trach)

Y kién cua Tha trudng




(*) HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH

(1) va (2) Ghi tén co quan chit guan, co quan ban hanh véiin bdn

Vi du: Uy ban nhén dén phuong (trudng hop khéng ghi tén co quan chuquan]

UY BAN NHAN DAN PHUONG... L

(3) Trich yéu ni dung vén ban: Can ghi ngfn gon, khai quét, dai ¥ chinh clia su
viée hodc ctia van ban,

(4) Kinh givi: Ghi Thil truéng co quan, t6 chite.,

~ (5) Dg mdt: Nguoi duge phén cong tham muu xdy dung van ban xac dinh va dé

xuat mirc d§ mat (mat, tuyét mat, toi mat) cho van ban (néu cd).

(6) B khan: Ngudi duge phan cdng tham muu xay dung vin ban xac dinh va dé
xudt mic d6 khén cho van ban (néu ¢6).

(7) M6 ddu, dit vén dé: Can néu ly do hodic muc dich dé trinh gial quyét hé so.
Tal ndi dung nay can trich dan céc viin béan, cac v kién chi dao cia cip trén; van ban,
y&u cdu cua cac co quan, to chire, cd nhin ¢b lién quan.

(8) Noi dung su viée: Ghi tom tit ni dng su viéc tr céc vén ban dé nghi cua cac
co quan, tb chire, ¢4 nhan hodc ¥ kién chi dao clia céc cép lanh dao.

(9} th:m giai guyer van dé: Can néu rd ciin cit phap Iy, tai liéu lién quan; tinh
hinh thue &, thue tién,

(10) Tang hop, bao cdo cde y Fﬁen gop y cua cde co quan, 16 chitc, cd nhdn c6

lién quan (neu ¢é): Béo cdo két qua lay ¥ kién gop ¥ béng van ban, néi dung day du
cde ¥ kién théng nhét, khong théng nhit, nhiing ¥ kién khac.

(11) Dé xudit gidi quyét van dé: Pua ra nhan dinh, chinh | kién cha minh oy thé, 16
rang, di Lhang vao trong tAm vAn dé dit ra va dé xud, thuyet minh, giai trinh, dr:u chleu
so sénh va ddnh gid cac anh hudng, tic dong va dua ra céc gial phap giai quyét vén dé,
lya chon gidl phép, phuong 4n gi4l quyét,

(12) Ghi 18 chuc danh ngudi co thim quyén ky van ban, quyét dinh giai quyét
vén dé.

(13) Ghi dia danh va ngay thang nim trinh van béan.
(14) Ngudi trinh (chuyén vién, nhan vién,...) chiu trach nhi¢m vé ndi dung,

(15) Newoi lam cong tic van thu ra sodt va chiu trich rﬂ‘uem vé thé thie va ky
thudt trinh bay vin ban./.




