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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ip - Ty do - Hanh phiic
S6: 5078/QD-UBND Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 10 thang 10 nam 2015
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh miu Phiéu trinh va sip xép thanh phén tai liéu
trong hd so trinh duyét, trinh ky hd so tai cic co’ quan, to chirc

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Luét T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cir Van ban hop nhat s6 01/VBHN-BNV ngay 25 thang 02 nam 2014 cua Bo
No&i vu vé ¢ong tac van thu;

Can ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B6 Néi
vu huéng dan thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B Noi
vu huéng dan quan ly van ban, 1ap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trir co
quan,

Can cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua Bo Noi vu
hudng dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cia cac co quan, to chirc;

Xét d& nghi cua Giam déc S Noi vu tai To trinh s6 3749/TTr-SNV ngay 02 thang
10 nam 2015,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay mau Phiéu trinh va sip xép thanh
phan tai liéu trong ho so trinh duyét, trinh ky hé so tai cac co quan, tb chirc nhur sau:

1. M4u Phiéu trinh

Ca nhan, don vi dugc giao chu tri soan thao van ban (k€ ca giai quyét cac van
ban dén truong hop c6 phic dap) va trinh ho so dén co quan tham quyén, tha trudng
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co quan dé phé duyét B¢ an hodc trinh ky hd so, ngoai viéc xdy dung To trinh theo
thé thire quy dinh (truong hop trinh dén co quan tham quyén) can phai 1ap Phiéu
trinh.

Phiéu trinh cta c4 nhan duoc phan cong soan thao van ban thé hién cac noi dung
(Mau Phiéu trinh kém theo):

- Toém tat nd1 dung, s viéc;
- P& xuat cua nguoi trinh;

- Y kién cua cac ca nhian dugc phan c¢ong theo chirc nang, nhiém vy va tham

quyén.
2. Sap xép thanh phan tai liéu trong hd so trinh duyét, trinh ky

Khi trinh hé so 1én co quan cép trén, thu trudng co quan, ca nhan, don vi can lap

thanh hd so:
- Phiéu trinh hé so;
- Muc luc van ban c6 trong hé so;
- To trinh (trudng hop trinh dén co quan tham quyén);
- Dy thao van ban;
- Vian ban két luan, chi dao hodc van ban dén (truong hop ¢6 phuc dap);
- Van ban lién quan su viéc;

- Y kién gop ¥ cé nhan don vi, co quan lién quan (Bién ban hop; Tong hop vy
kién, dé xuat);

- Van ban nguyén tac lam co s& phap ly.

Piéu 2. Can cr Quyét dinh nay Thu truong cac co quan, té chire chi dao thye
hién mau Phiéu trinh va sip xép thanh phan tai liéu trong hd so trinh duyét, trinh ky
ho so phu hop tinh hinh cy thé tai co quan, to chirc minh. Péng thoi, chi dao, hudng
dan cac co quan, to chirc trire thude thue hién théng nhét.

Piéu 3. Giao Giam ddc So& N6i vu trién khai thire hién, kiém tra, dén ddc, tong
hop bao cao két qua viée thye hién mau Phiéu trinh va sap xép thanh phan tai liéu
trong hd so trinh duyét, trinh ky hd so tai cac co quan, té chirc.

Piéu 4. Quyét dinh nay c¢o6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 5. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc S& Néi vu,
Giam dbc céc S&, ban, nganh Thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan quén, huyén va
Thu trudéng cac co quan, td chirc thuée Thanh phd, Chi cuc truong Chi cuc Van thu -
Luru trir chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT, CHU TICH
PHO CHU TICH

Hia Ngoc Thuin
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~ MAU PHIEU TRINH
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 5078/ Qb-UBND ngay 10 thang 10 nam 2015
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn Thanh pho Ho Chi Minh)

TEN COQUAN, TOCHUC (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI, BQ PHAN (2) DPoc lip - Tw do - Hanh phic
N PHIEU TRINH (*) . Vin thu co quan ghi:
Ve viéc ............................... B).| S6....
E— Ngay:.........
. Kinhgui:........................ 4)........ ..
DPe xuat:
PDomat:............ (5)reiiiei e,
Dokhan:............ () J T

1. Tém tat ndi dung (;ﬁn trinh:
a) Phan m¢ dau, dat van dé (7).

b) N(_")i dung su viéc (8):

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

b) Tong hop cac y kién gop v ciia cac co quan, to chire, ca nhén co lién quan (néu
co) (10):

¢) Dé xuat giai quyét van dé (11);

Kinh trinh lanh dao ....... (12)......... xem xét, chap thuén./.
(13), ngay........../20.....
NGUOI TRINH (14)

(Ky va ghi ho va tén)

Y kién ciia Truéng phong Y kién ciia Chanh Viin phong
chuyén mon (15) hoac Trwong phong hanh chinh (16)
Y kién ctia Phé Thi truong Y kién ciia Thu trudng co quan
co’ quan (phu trach)
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(*) HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH
(1) Ghi tén co quan, 16 chikc; (2) Ghi tén don vi, by phdan thugc co quan, 16 chite
- Trudong hop Phiéu trinh cua phong chuyén moén thudc co quan, to chirc.
Vi du: Phong T6 chire, Bién ché thude So Néi vu:
SO NOI VU TP. HO CHI MINH
PHONG TO CHU'C, BIEN CHE
- Truong hop Phiéu trinh ho so ciia cac Hoi dong, Ban tur van ciia co quan, t6 chirc,
can ghi tén co quan chu quan va co quan ban hanh van ban phu hop véi quy dinh: Hoi dong
... Vi du: Héi dong thude So Tai chinh:
SO TAI CHINH TP. HO CHi MINH
HOI PONG.............
(3) Trich yéu ndi dung vin ban: Can ghi ngan gon, khai quat, dai y chinh cua sy viée
hoéc cua van ban.
(4) Kinh guei: Ghi Thii trudng co quan, to chirc.
(5) Phdn mo dau, dgt van d@é: Can néu ly do hodc muc dich dé trinh giai quyét ho so.

Tai néi dung nay can trich dan cac vin ban, cac y kién chi dao ciia cap trén; van ban, yéu
cau cuia cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

(6) g mdit: Ngudi duge phan cong tham muru xdy dyng van ban xéc dinh va dé xuat
mirc do mat (mat, tuyét mat, toi mat) cho van ban (neu cd).

(7) P6 khan: Nguoi duogce phan cong tham muu xay dung van ban xac dinh va dé
xuat mirc d6 khan cho van ban (néu co).

{8) Noi dung su viéc: Ghl"[Om tat noi dung su viéc tir cac vian ban dé n ghi ctia cac co
quan, to chirc, ca nhan hoac y kién chi dao cia cac cap lanh dao.

® Phc:?i: giai quyét vdn d@é: Cin néu rd can cir phép ly, tai liéu lién quan; tinh hinh
thue t€, thyre tién.

(10) Tong hop, bdo cdo cdc y kién gép ¥ cua cdc co quan, 16 chikc, ¢d nhdn c6 lién

quan (neu cé): Bao cao két qua lay y kién gop y bang van ban, ndi dung day du cac y kién
thong nhét, khéng théng nhét, nhig y kién khac.

(1n Pé xudt giai quyer vdn dé: Pua ra nhan dinh, chinh kién cia minh cu thé, o
rang, di thang vao trong tAm van dé dit ra va dé xuat, thuyet minh, guu trinh, d01 chiéu so
sanh va danh gia cac anh lnrong, tac dong va dua ra cac giai phap giai quyét van dé, lya
chon giai phap, phurong an giai quyét.

~ (12) Ghi rd chire danh nguoi ¢6 tham quyén ky van ban, quyét dinh giai quyét van
de.
(13) Ghi dha danh va ngay thang nam trinh van ban.
(14) Ngudi trinh (chuyén vién, nhén vién,...).
(15) Truong phong chuyén mén ghi y kién va chiu trach nhiém vé ndi dung.
~(16) Chanh Van phong hogc Truéng phong Hanh chinh ra soat va chiu trach nhiém
ve thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban./.
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