UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
SONOQI VU
S6: 09 /HD-SNV Thanh phé Ho Chi Minh, ngay LOthdng 3 nim 2016
HUONG DAN

Cac mau Phiéu trinh duyét, trinh ky ho so
doi vai cac co quan, to chue

Thuc hién Quyét dinh s6 5078/QD-UBND ngay 10 thang 10 nam 2015
ctua Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh mau
Phiéu trinh va sap xép thanh phan tai liéu trong hd so trinh duyét, trinh ky ho so
tai cac co quan, td chc;

S& Noi vu huéng dan céc mau Phiéu trinh duyét, trinh ky ho so doi voi
cac co quan, to chure (goi tat 1a co quan) nhu sau:

I. KHAI NIEM, PHAM VI, POI TUQONG AP DUNG

1. Khai ni¢m

Céc tr nglt co quan truc thudc; don vi; bd phan trong van ban nay duogc hiéu
nhu sau:

a) Co quan tryc thudc la t6 chirc dugc thanh 1ép hop phap, c6 tu cach phap
nhén, cé con dau va tai khoan riéng, ¢6 co cu té chic chit chd va c6 hé thong
quan ly van ban.

b) Pon vi trong co quan 1a td chirc chuyén mén, duoc co quan co thdm
quyén quy dinh trong co cau té chuc by may cua co quan c¢6 nhiém vu tham muu,
giup viée cho lanh dao co quan (cac Khoa, Phong va tuong duong).

¢) Bo phan trong co quan 13 t6 chirc chuyén mon, dugc co quan cd tham
quyen hodc Thu trudng co quan quy dinh trong co cdu td chiic bd may hodc quy

ché t6 chirc va hoat dong cta co quan ¢ nhiém vu tham muu, giup viéc cho lanh
dao co quan (T4, Doi).

2. Pham vi va ddi twong ap dung

Vin ban ndy huéng dan cdc mau Phiéu trinh duyét, trinh ky ho so duoc ap
dung dbi véi cac co quan va co quan truc thudc trén dia ban Thanh pho Bao gom:

Co quan c6 don vi; co quan c6 bd phan; co quan khong c¢é co cau to chic bén
trong.

II. CAC MAU PHIEU TRINH DUYET, TRINH KY HO SO
1. P6i véi co quan ¢6 cac don vi

a) Quy trinh: C4 nhan dugc giao soan thao van ban, 1ap hd so, viét Phiéu
trinh va trinh theo trinh tu:




- Nguoi dimg dAu don vi (Truéng phong chuyén mén) kiém tra, chiu trach
nhiém vé dd chinh xac noi dung cua du thdo van ban va ky nhdy vao cudi noi
dung vin ban sau ddu chim hét (..).

- Chanh Vin phong hogc Truong phong Hanh chinh kiém tra, chiu trach
nhiém vé the thire va k¥ thuat trinh bay, tht tuc ban hanh van ban va ky nhay
vao vi trf cubi cling cua thé thirc “Noi nhan”.

- Phé Thu trudng co quan duge phan cong phu trach, cé y kién va ky vao
Phiéu trinh hodc ky vén ban ban hanh.

- Thu truéng co quan, t6 chire cé v kién, ky Phiéu trinh va ky van ban ban
hanh.

b) Mau Phiéu trinh: Mau Rhiéu trinh thuc hién nhuw mau Phiéu trinh duoc
ban hanh kém theo Quyét dinh so 5078/QB-UBND ngay 10 thang 10 nam 2015
cua Chu Eich Uy ban nhan dan Thanh pho Ho Chi Minh hodc Mau s6 1 kem theo
Hudng dan nay.

2. P6i véi cic co quan ¢6 by phin

a) Quy trinh: Ca nhan dugc giao soan thao van ban, lap ho so, viét Phiéu
trinh va trinh theo trinh tu:

- Nguoi quan ly truc tlep bd phan chuyén mon (T6 trudng, Doi truong,...)
kiém tra, chiu trach nhiém vé d¢ chinh xdc ndi dung cua dy thao véan ban va ky
nhay vao cudi ndi dung van ban sau diu chdm hét (./.).

- B6 phéan hanh chinh van thu (T truéng, Doi trudng,...) kiém tra, chiu
trach nhiém ve the thuc va k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh van ban va ky
nhay vao vi tri cuoi cung cua thé thirc “Noi nhan”.

- Phé Thil trudng co quan, té chire duge phan céng phu trach, c¢6 y kién va
ky vao Phiéu trinh hodc ky véan ban ban hanh.

- Thu trudng co quan c6 ¥ kién, ky Phiéu trinh va ky van ban ban hanh.

b) Mau Phiéu trinh: Thuc hién MAu s6 2 kém theo Hudng dan nay.

3. P6i voi cac co quan khdng 6 co cAu to chire bén trong

Thu truéng co quan can cur vao chirc nang, nhiém vu phén cong bé tri
ngudi chiu trach nhiém mot sé mat cong tac hoic linh vuc va quy dinh cu thé:

a) Quy trinh

- Cé4 nhan dugc giao soan thao van ban, lap hd so va viét Phiéu trinh dé

xuat, tham muu, chiu trdch nhiém vé dd chinh xac ndi dung cua du thao van ban
va ky nhay vao cuoi ndi dung van ban sau dau cham hét (./.).
- Nguoi lam cong tac van thu kiém tra, chiu trach nhiém vé the thire va k§

thuét trinh bay, thu tuc ban hanh van ban va ky nhay vao vi tri cudi cling cua thé
thic “Noi nhan”.




- Pho Thu trudng co quan du’o‘b phén cong phu trach, ¢ v kién va ky vao
Phiéu trinh hodc ky vén ban ban hanh.

- Thi trudng co quan c6 y kién, ky Phiéu trinh va ky van ban ban hanh.
b) MAu Phiéu trinh: Thuc hién Méu sb 3 kém theo Hudéng dén nay.
4. Luu trit ho so va phiéu trinh

a) Co quan phat hanh van ban di, 14p hd so céng viée, 1ap Phiéu trinh va
phai t6 chtrc luu trit ho so, phiéu trinh theo quy dinh.

b) Phleu trinh duyét, trinh ky hd so 1a thanh phan tai liéu khong thé tach
roi ho so goc cua co quan ban hanh vén ban; dugc xéc dinh c6 ciing thoi han bao
quan véi ho so lién quan; duoc giao ndp va bao quan tai Luu trit co quan va Luu
trit lich st theo quy dinh.

III. TO CHUC THUC HIEN
1. P6i véi cdc co quan

~a) Trén co s6 Huong dan nay va cin ct dic diém tinh hinh cu thé vé co
cdu t6 chuc cia co quan minh, Thu trudéng co quan quy dinh cy thé quy trinh
trinh duyét, trinh ky hd so va chi tiét mau Phiéu trinh trong Quy ché cong tac
van thu, luu trit hodc ban hanh Quy dinh quy trinh thu tuc trinh ky, ban hanh van
ban cua co quan.

b) Chi dao, hudéng dan va kiém tra viéc thuc hién quy trinh trinh duyét,
trinh ky ho so va mau Phiéu trinh ctia co quan truc thude.

2. Doi voi Chi cue Van thw - Luu triv

Theo dai viée t6 chuc trién khai, kiém tra, téng hop béo cdo két qua thuc
hién mAu Phiéu trinh cua cic co quan theo quy dinh.

Trong qua trinh thyc hién néu ¢ van dé phat sinh hoac khé khan, vudng
méc, dé nghi céc co quan lién h¢ Chi cyc Vin thu - Luu trlt, dia chi Téng 6, Toa
nha IPC, s6 1489 Dai 16 Nguyen Van Linh, phuong Tan Phong, Quén 7; dién
thoai s6 (08) 37.760.692; s6 fax (08) 37.760.684 hodc dia chi email
cevtlt.snv@tphem.gov.vn, dé phdi hop giai quyét./. /f/’lﬂ

Noi nhn: KT. GIAM bOC

- Cdo S0, ban, nganh TP; PHO GIAM POC THUONG TRUC
- Tong Cong ty, Cong ty thudc TP;

- Céc hoi, quy TP;

- UBND quén, huyén;

- Phong Noi vu quén, huyén;

- Cyc Vin thu va Luu trir NN (dé b/c);
- Uy ban nhéan dan Thanh phé (dé b/c);
- Giam déc SNV (dé ble);

- Chicuc VT-LT (03 ban);

-Luu: VT. bwe
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MAU PHIEU TRINH
kém theo Hudng dan s6 992  /HD-SNV ngay £5thdngd ndm 2016
cua So Noi vu)

* . N 2 x - X -~ - L ~ -
3\ TENCOQYAN, TOCHUC(1) ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
G o e PON VI (2) Poc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU TRINH (*) Vin thu co quan ghi:
VEVIGC .o 3) SOt
Ngay:o..ooooveninnnn
Kinh g, .ooveeniiine, ()
Dé xut:
D6 mit:............ () PR
Do khan:............ (O O

1. Tém tit ndi dung can trinh:

a) Phan m& déu, dit van dé (7):
b) Noi dung su viéc (8):

2.Y kién dé xuat cia ngudi trinh:

a) Phan giai quyét van dé (9):

b) Téng hop céc ¥ kién gbp y clia céc co quan, t6 chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan (néu
c6) (10):

¢) D& xuét giai quyét van dé (11):

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

(13), REEY....d e S
NGUOI TRINH (14)

(Ky va ghi ho va tén)

Y kién cta Truéng phong chuyén mén (15) Y kién ciia Chanh Vin phong hoiic
Truéng phong hanh chinh (16)

Y kién ciia Ph6 Thii trudmg (phu trach) Y kién ctia Thii truémg




(*) HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH
(1) Ghi tén co quan, t6 chiic; (2) Ghi tén don vi tham muu vin ban

Truong hop Phiéu trinh ctia phong, khoa thudc co quan, t chuc tnnh Tha truong
co quan, tb chic ky ban hanh. Vi du: Bénh vién quan, huyén... ) '

BENH VIEN ...
PHONG KE HOACH - TONG HQP
(3) Trich yéu néi dung vén ban: Can ghi ngén gon, khai quat, dai y chinh cia su
viéc hoac cua van ban. .
(4) Kinh giti: Ghi Thu trudng co quan, t6 chic.
(5) B mat: Nguoi dugce phén céng tham muu xdy dung van ban xac dinh va dé
xuat murc do mét (mat, tuyét mat, toi mat) cho vin ban (néu cd).

(6) DG khdn: Ngudi dugc phén cong tham muu xay dung van ban xac dinh va dé
xuét mirc do khéan cho van ban (néu co).

(7) Mé dau, dat van dé: Can néu ly do hodc muc dich dé trinh giai quyét hd so.
Tai ndi dung nay can trich dan cac van ban, cac ¥ kién chi dao ctia cAp trén; van ban,
yéu cau clia cic co quan, t6 chire, ¢4 nhan c6 lién quan.

(8) Noi dung su vige: Ghi tom tat ndi dung sur viée tir cac van ban & nghi cia céc
co quan, td chirc, ¢4 nhan hodc y kién chi dao cta céc cip lanh dao.

9) Phan giai quyet van dé: Can néu rd can ci phép ly, tai liéu lién quan; tinh
hinh thuc &, thyc tién.

(10) Tong hop, bdo cdo cdc y kién gép Y cila cdc co quan, 16 chiic, cd nhdn cé
lien quan (neu ¢6): Bao cdo két qua lay v kién gop y bang van ban, néi dung day du
céc v kién théng nhét, khong thong nhét, nhiing y kién khéc.

(11) Pé xudt gidi quyét van dé: Pua ra nhin dinh, chinh kién ctia minh cu thé, 15
rang, di thing vao trong tAm vén dé dit ra va dé xudt, thuyét minh, giai trinh, dm chleu
so sanh va danh gid cac anh hudng, tac dong va dua ra céc giai phap giai quyét van dé,
lua chon gidi phap, phuong én giai quyet.

~ (12) Ghi 18 chirc danh ngudi c6 thdm quyén ky vin ban, quyét dinh giai quyét
van dé.

(13) Ghi dia danh va ngay thang nam trinh van ban.

(14) Nguoi trinh (chuyén vién, nhan vién,...).

(15) Trudng phong chuyén mén ghi y kién va chiu trach nhiém vé ndi dung.

(16) Chanh Van phong hodc Trudng phong hanh chinh ra soat va chiu trach
nhiém vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban./.
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MAU PHIEU TRINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phie

PI{[EU TRiNH (*) Vlz“m thu co quan ghi:
............................... 3 TR [ - R
Ngay:..ooooviniinnn
Kinh glic..oovoiiiniiiinnnnn, (D)oo
Dé xult:
Do mat:............ ()
D6 khén:............ () RN

1. Tém tit ndi dung can trinh:
a) Phan m& dau, dit van dé (7):

b) Noi dung su viéc (8):

2. Y kién dé xuéit ctia ngudi trinh:
a) Phan giai quyét van dé (9):

b) Tong hop céc y kién gbp ¥ cia céc co quan, t6 chic, c4 nhan ¢6 lién quan (néu
co) (10):

¢) Dé xuit giai quyét van dé (1 1):

Kinh trinh lanh dao ....... (12)......... xem Xeét, chép thuan./.

(13), BEAY ool s 2
NGUOI TRINH (14)

(Ky va ghi ho va tén)

Y kién ctia To trudng, Doi trudng Y kién ctia T6 trudng, Doi trudong
chuyén mén (15) hanh chinh vin thw (106)
Y kién ciia Phé Thii trudng Y kién ciia Thi trudng
(phu trach)




(*) HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH
(1) Ghi tén co quan, t6 chitc; (2) Ghi tén bg phdn ban hanh véin ban.
Trudng hop Phiéu trinh ctia b phan chuyén mén trinh co quan, t& chirc ky ban
hanh. Vi du: D6i Quan ly trét tw d6 thi thudc Phong Quan ly dé thi quén, huyén...
PHONG QUAN LY PO THI QUAN ...
DPOI QUAN LY TRAT TU O THI

(3) Trich yeu ndi dung vin ban: Can ghi ngan gon, khéi quat, dai y chinh cta sur
viéc hodc cta van ban.

(4) Kinh giri: Ghi Thu trudng co quan, t chric.
(5) D6 mat: Nguoi dugc phén cdng tham muu xéy dung van ban xac dinh va dé

xuét muc do mét (mat, tuyét mat, t6i mat) cho vin ban (néu co).

(6) DG khan: Ngudi duge phén cong tham muu xay dung van ban xac dinh va dé
xuat mutic dé khén cho van ban (néu co).

(7) Mé dau, dat van dé: Can néu 1y do hodc muc dich dé trinh giéi quyét ho so.
Tai ndi dung nay can trich dan cac van ban, céc y kién chi dao clia cip trén; van ban,
yéu cau clia céc co quan, t chiic, ca nhan ¢6 lién quan.

(8) Néi dung sw viéc: Ghi tdom tt noi dung su viéc tir cac van ban dé nghi cia cac
co quan, to chire, ca nhéan hoéc y kién chi dao cia céc cap lanh dao.

(9) Phan giai quyét van dé: Can néu 1o can ctr phap ly, tai liéu lién quan; tinh
hinh thuc te, thuc tién.

(10) Tong hop, bdo cdo cdc y kién gép Y cua cdc co' quan, t6 chite, cd nhdn c6

lien quan (neu ¢6): Bao cdo két qua 1ay ¥ kién gop v bang van ban, ndi dung day du
cac y kién thdng nhét, khong thong nhét, nhing ¥ kién khéc.

(11) Dé xudt gidi quyét van dé: Pua ra nhan dinh, chinh kién ctia minh cu thé, ro
rang, di thing vao trong tAm vin dé dit ra va dé xuat, thuyét minh, giai trinh, 601 chleu
so sanh va danh gia cac anh huong, tac dong va dua ra cac giai phap giai quyét van de,
lua chon giai phap, phuong an giai quyeét.

(12) Ghi 15 chuc danh ngudi c6 thAm quyén ky van ban, quyét dinh giai quyét
van de.

(13) Ghi dia danh va ngay thang nam trinh van ban.

(14) Nguoi trinh (chuyén vién, nhan vién,...).

(15) T trudng, D41 trudng chuyén mén ghi y kién va chiu trach nhiém vé ndi
dung. v

(16) T trudng, Doi trudng hanh chinh van thu ra soat va chiu trach nhiém vé thé
thuc va k¥ thuat trinh bay van ban./.
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MAU PHIEU TRINH
( VR theo Hudng ddn s¢ J9L /HD-SNV ng@zyo[!)’thdngﬁ nam 2016
e, S0 ciia S¢ Nji vu)
L'°7 . 3 1 : 4 . % ~ = 2. -~ -
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phice
PH:[EU TRiN'H (*) V:Zm thu co quan ghi:
PP €) R. SOl
Ngay:ioooooiviicienn
Kinh gl oovviiiinnns (Bl e s 1 wmmsn s s ¢ s e 1 3
Dé xuit:
Bomat:............ (5) e
Do khan:............ ) S

1. T6m tit ndi dung can trinh:
a) Phan m& dau, dit van dé (7):

b) Noi dung su viéc (8):

2. Y kién dé xudit ctia ngudi trinh:
a) Phén giai quyét van dé (9):

b) Téng hop céc ¥ kién gbp ¥ cia céc co quan, t4 chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan (néu
cd) (10):

c) D& xudt giai quyét van d& (11):

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

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

(Ky va ghi ho va tén)

K6t qua ra soat thé thire va ky thuét trinh bay vin bin
cta nguoi lam cong tac van thu (15)

Y kién ciia Phé Thi truéng (phu trach)

Y kién ctia Tha trudng




(*) HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH
(1) va (2) Ghi tén co quan chu quan, co quan ban hanh van ban
Vi du: Uy ban nhén dan phudng (trudng hop khéng ghi tén co quan chu quan)

UY BAN NHAN DAN PHUONG..

(3) Trich yéu néi dung vin ban: Cén ghi ngén gon, khéi quét, dai y chinh cua su
viéc hodc cta van ban.

(4) Kinh giri: Ghi Thi truéng co quan, t6 chirc.

(5) P mdt: Nguoi duge phan cong tham muu xdy dung van ban xéc dinh va dé
xuat mire do mat (mat, tuyét mat, toi mat) cho van ban (néu co).

(6) DG khdn: Ngudi duoc phén cong tham muu x4y dung van ban xéac dinh va dé
xuat mire d§ khan cho van ban (néu co).

(7) M6 dau, ddt van dé: Can néu Iy do hogc myc dich dé trinh giai quyét hd so.
Tai ndi dung nay can tr ich dan céc vin ban, cac ¥ kién chi dao clia cap trén; van ban,
yéu cau clia cac co quan, t6 chire, ¢4 nhén ¢6 lién quan.

(8) Noi dung su viée: Ghi tém tit ndi dung su viée tir cac van ban dé nghi cua céc
co quan, t6 churc, ¢ nhan hodc y kién chi dao ctia cac cap lanh dao.

) Phan giai quyet van dé: Can néu 1o cin cir phép ly, tai liéu lién quan; tinh
hinh thue té, thuc tién.

(10) Tong hop, bdo cdo cdc y kién gép Y cua cde co quan, 16 chike, cd nhdn c6
lien quan (neu ¢é): Béo céo két qua lay y kién gop y bang vin ban, ndi dung day di
cac y kién théng nhét, khong thong nhét, nhing y kién khéc.

(11) Dé xudt gidi quyét van dé: Pua ra nhan dinh, chinh kién ctia minh cu thé, 1o
rang, di thing vao trong tam van d& dit ra va dé xuét, thuyét minh, glal trinh, d01 chleu
so sanh va danh gia cac anh huong, téc dong va dua ra cac giai phap giai quyét véan de,
lua chon gidi phap, phuong én giai quyeét.

~ (12) Ghi 13 chiic danh nguoi ¢6 thAm quyén ky van ban, quyét dinh giai quyét
van de.

(13) Ghi dia danh va ngay thang nam trinh van ban.

(14) Nguoi trinh (chuyén vién, nhan vién,...) chiu trach nhiém vé ndi dung.

(15) Ngudi lam cong tic van thu ra sodt va chiu trach nhiém vé thé thic va k§
thuat trinh bay véan ban./.
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