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QUY TRÌNH

Cho phép hội đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện

(Kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2024
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ

	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Trực tiếp
	Trực tuyến

	1
	Đơn xin phép đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện (BM 01).
	01
	Bản chính
	File scan bản chính hoặc file có chữ ký số

	2
	Văn bản chứng minh quyền sử dụng hợp pháp nơi dự kiến đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện của hội theo quy định của pháp luật (bản chính hoặc bản sao có chức thực hoặc bản sao, xuất trình bản chính để đối chiếu).
	01
	Bản chính
	File scan bản chính hoặc file có chữ ký số

	3
	Quyết định thành lập hội và điều lệ hội (bản chính hoặc bản sao có chức thực hoặc bản sao, xuất trình bản chính để đối chiếu).
	01
	Bản chính
	File scan bản chính hoặc file có chữ ký số



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian xử lý
	Lệ phí

	1. Nộp hồ sơ:

Tổ chức hội có phạm vi hoạt động toàn quốc hoặc liên tỉnh đề nghị đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công của Thành phố:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn
2. Trả kết quả:

Tổ chức hội lựa chọn cách thức nhận kết quả sau đây:

- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả.

- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích.

- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ công của Thành phố.
	30 ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
	Không


III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian (ngày làm việc)
	Biểu mẫu/Kết quả
	Diễn giải

	B1
	Nộp hồ sơ
	Tổ chức, Cá nhân
	Giờ hành chính
	Theo Mục I
	Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo Mục I

	
	Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ
	Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc
	Theo Mục I
	Tiếp nhận hồ sơ thủ tục hành chính trực tiếp hoặc tiếp nhận hồ sơ thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính công ích:
Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ hướng dẫn công dân, tổ chức nộp hồ sơ trên Cổng dịch vụ công Thành phố.
Tiếp nhận qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính:
Trường hợp hồ sơ đã được nộp đủ các thành phần và bảo đảm về mặt kỹ thuật thì Hệ thống phản hồi tự động xác nhận tổ chức, cá nhân đã gửi thành công. Trong vòng 08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống xác nhận gửi thành công, công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ hoàn thành các việc sau:
a) Đăng nhập Hệ thống và kiểm tra hồ sơ điện tử tổ chức, cá nhân gửi đến. Nội dung kiểm tra được thực hiện theo quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP.

b) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân trên Hệ thống, các kênh thông tin tổ chức, cá nhân đăng ký và hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung một lần đầy đủ, chính xác, nêu rõ lý do theo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).

c) Trường hợp từ chối nhận hồ sơ do không có thẩm quyền giải quyết: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân trên Hệ thống, các kênh thông tin tổ chức, cá nhân đăng ký và nêu rõ lý do từ chối hồ sơ theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (Mẫu số 03 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).

d) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, tiếp nhận hồ sơ và thực hiện các Bước sau:

- Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ chuyển hồ sơ đến lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế và tổ chức phi chính phủ.

- Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế và tổ chức phi chính phủ chuyển hồ sơ đến chuyên viên thụ lý của phòng.
Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật, ngày nghỉ lễ.

	B2
	Thẩm định hồ sơ, đề xuất 
kết quả giải quyết
	Công chức Phòng Tổ chức, biên chế và tổ chức phi chính phủ
	17,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Dự thảo kết quả giải quyết
	Công chức Phòng Tổ chức, biên chế và tổ chức phi chính phủ thẩm định hồ sơ đề xuất kết quả giải quyết:

1) Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ.

2) Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, công chức Phòng Tổ chức, biên chế và tổ chức phi chính phủ thẩm định hồ sơ như sau:

- Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan trên phần mềm quản lý chuyên ngành.

- Tổng hợp góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan.

- Tham mưu kết quả giải quyết sau khi căn cứ các quy định hiện hành và tổng hợp góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan:

     + Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ.

     + Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, dự thảo Tờ trình, Quyết định của Chủ tịch UBND Thành phố.

	
	Xem xét, ký hồ sơ trình Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế và tổ chức phi chính phủ
	1,5 ngày làm việc 
	- Theo Mục I

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định của UBND Thành phố
- Dự thảo Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ

	Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế và tổ chức phi chính phủ xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết cho Lãnh đạo Sở: 

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND Thành phố.

	
	Xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết
	Lãnh đạo 
Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	- Tờ trình của Sở Nội vụ kèm dự thảo Quyết định của UBND Thành phố
- Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký duyệt Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Tờ trình, dự thảo Quyết định của UBND Thành phố.

	
	Ban hành văn bản
	Công chức Bộ phận Văn thư Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc
	- Tờ trình của Sở Nội vụ kèm dự thảo Quyết định

- Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ
	Thực hiện quy trình phát hành văn bản điện tử:

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, phát hành Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ đến tổ chức hội.
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, chuyển hồ sơ điện tử đến Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố, hồ sơ gồm: Tờ trình, dự thảo Quyết định của Chủ tịch UBND Thành phố.

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ từ Sở Nội vụ
	Công chức Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Tờ trình của Sở Nội vụ, dự thảo Quyết định
	Công chức Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố tiếp nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên thụ lý phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố

	
	Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết
	Công chức phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Tờ trình của Sở Nội vụ, dự thảo Quyết định
	Công chức phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm dự thảo Quyết định.

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ.

	
	Xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết
	Lãnh đạo phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố
	01 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- dự thảo Quyết định/Công văn trả hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, ký Phiếu trình kèm dự thảo Quyết định.

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký Phiếu trình kèm văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ.

	
	Duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- dự thảo Quyết định/Công văn trả hồ sơ
	Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ, phê duyệt kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, ký Tờ trình kèm dự thảo Quyết định của Chủ tịch UBND Thành phố.

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ. Thực hiện tiếp đến bước phát hành văn bản.

	
	Ký duyệt hồ sơ
	Lãnh đạo UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định
	Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt Quyết định.

	
	Phát hành văn bản
	Công chức phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định/Công văn chuyển trả Sở Nội vụ
	Thực hiện quy trình phát hành văn bản điện tử:

Chuyển hồ sơ điện tử và kết quả giải quyết đến Bộ phận Văn thư Sở Nội vụ.

	B4
	Tiếp nhận kết quả từ Văn phòng UBND Thành phố
	Công chức Bộ phận Văn thư Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định 
	Công chức Bộ phận Văn thư Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Sở Nội vụ.

	
	Trả kết quả và thống kê theo quy định
	Công chức Bộ phận Tiếp nhận và trả Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc
	Kết quả
	Trả kết quả theo giấy hẹn.


IV. BIỂU MẪU 


Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.
	STT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1.
	BM 01
	Đơn xin phép đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện.



V.  HỒ SƠ CẦN LƯU
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1.
	BM 01
	Đơn xin phép đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện.

	2.
	//
	Văn bản chứng minh quyền sử dụng hợp pháp nơi dự kiến đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện của hội theo quy định của pháp luật (bản chính hoặc bản sao có chức thực hoặc bản sao, xuất trình bản chính để đối chiếu).

	3.
	//
	Quyết định thành lập hội và điều lệ hội (bản chính hoặc bản sao có chức thực hoặc bản sao, xuất trình bản chính để đối chiếu).

	4.
	//
	Quyết định cho phép đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện.


VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ

- Nghị định số 126/2024/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2024 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội.
- Quyết định số 780/QĐ-BNV ngày 05 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính quy định tại Nghị định số 126/2024/NĐ-CP.

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
ĐƠN XIN PHÉP
Đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện
Kính gửi: Ủy ban nhân dân ...(1)...

Hội ...(2)... báo cáo Ủy ban nhân dân ...(1)... xem xét, cho phép Hội đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện của Hội tại ...(1)... như sau:

1. Sự cần thiết đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện

………………………………....(3).....................................................................

2. Hồ sơ gồm:

………………………………....(4).....................................................................

Thông tin liên hệ:

Họ và tên: ……………………………………………………………………………

Địa chỉ: ……………………………………………………………………………….

Số điện thoại: ………………………………………………………………………..

Hội ...(2)... đề nghị Ủy ban nhân dân ....(1)... xem xét, cho phép Hội đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện.

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- ...;
- Lưu: ...
	..., ngày... tháng... năm ...
TM. BAN THƯỜNG VỤ
CHỦ TỊCH
(Chữ ký, dấu)




Họ và tên


Ghi chú:
(1) Tên tỉnh hoặc thành phố trực thuộc trung ương.

(2) Tên hội đề nghị đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện.

(3) Nêu rõ sự cần thiết đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện và địa chỉ dự kiến nơi đặt chi nhánh hoặc văn phòng đại diện.

(4) Hồ sơ theo quy định tại Nghị định này.

BM 01
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