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- Ý kiến của các cá nhân được phân công theo chức năng, nhiệm vụ và 
thẩm quyền, 

2. Sắp xếp thành phần tài liệu trong hồ sơ trình duyệt, trình ký 

Khi trình hồ sơ lên cơ quan cấp trên, thủ trưởng cơ quan, cá nhân, đơn vị 
cần lập thành hồ sơ: 

- Phiếu trình hồ sơ; 

- Mục lục văn bản có trong hồ sơ; 

- Tờ trình (trường hợp trình đến cơ quan thẩm quyền); 

- Dự thảo văn bản; 

- Văn bản kết luận, chỉ đạo hoặc vàn bản đến (trường hợp có phúc đáp); 

- Văn bản liên quan sự việc; 

- Ý kiến góp ý cá nhân đơn vị, cơ quan liên quan (Biên bản họp; Tổng 
hợp ý kiến, đề xuất); 

- Văn bản nguyên tắc làm cơ sở pháp lý. 

Điều 2. Căn cứ Quyết định này Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức chỉ đạo 
thực hiện mẫu Phiếu trình và sắp xếp thành phần tài liệu trong hồ sơ trình 
duyệt, trình ký hồ sơ phù hợp tình hình cụ thể tại cơ quan, tổ chức mình. Đồng 
thời, chỉ đạo, hướng dẫn các cơ quan, tổ chức trực thuộc thực hiện thống nhất. 

Điều 3. Giao Giám đốc Sở Nội vụ triển khai thực hiện, kiểm tra, đôn 
đốc, tổng hợp báo cáo kết quả việc thực hiện mẫu Phiếu trình và sắp xếp thành 
phần tài liệu trong hồ sơ trinh duyệt, trình ký hồ sơ tại các cơ quan, tổ chức. 

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 5. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở 
Nội vụ, Giám đốc các Sờ, ban, ngành Thành phố, Chủ tịch ủy ban nhân dân 
quận, huyện và Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức thuộc Thành phố, Chi cục 
trưởng Chi cục Văn thư - Lưu trữ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhộn: 
- Như Điều 5; 
- Bộ Nội vụ; 
- Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước; 
- TÌTƯB: CT, các PCT; 
- Sờ Nội vụ; 
- Chi cục Văn thư - Lưu trữ (3 bản); 
- VPUB: CPVP; / 
- Các Phòng cv, TTPCB; 
- Lưu: VT, (VX-Nn) T.JSS 

KT. CHỦ TỊCH 
' [ủ TỊCH 

urã Ngọc Thuận 
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r MẪU PHIẾU TRÌNH 
(rfỂft *ỀB(^^0ị kèm theo Quyết định sổ 5d-fê /QĐ-UBNDngàỵ 4.0 tháng 10 năm 2015 
Ị /*j c^ấ Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

QUAN, TỔ CHỨC (1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ĐƠN VỊ, Bộ PHẬN (2) ' Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

^ PHIẾU TRÌNH (*) 
về việc (3) 

^ ^ Kính gửi: (4) 
Đề xuất: 
Độ mật: (5).. 
Độ khẩn: ..(6) 

Văn thư cơ quan ghi: 
Số: 
Ngày: 

1. Tóm tắt nội dung cần trình: 
a) Phần mở đầu, đặt vấn đề (7): 

b) Nội dung sự việc (8): 

2. Ý kiến đề xuất của người trình: 
a) Phần giải quyết vấn đề (9): 

b) Tổng hợp các ý kiến góp ý của các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan (nếu 
có) (10): * 

c) Đe xuất giải quyết vấn đề (11): 

Kính trình lãnh đao (12) .xem xét, chấp thuận./. 
(13), ngày /...../20 
NGƯỜI TRÌNH (14) 

(Ký và ghi họ và tên) 

Ý kiến của Trưởng phòng 
chuyên môn (15) 

Ý kiến của Chánh Văn phòng 
hoặc Trưởng phòng hành chính (16) 

Ý kiễỉi của Phó Thủ trưởng 
cơ quan (phụ trách) 

Ý kiến của Thủ trưởng cơ quan 
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(*) HƯỚNG DẪN TRÌNH BÀY PHIẾU TRÌNH , 
(I) Ghi tên cơ quan, tổ chức; (2) Ghi tên đơn vị bộ phận thuộc cơ quan, tô chức ' :, 
- Trường hợp Phiếu trình của phòng chuyên môn thuộc cơ quan, tổ chức. 

Ví dụ: Phòng Tổ chức, Biên chế thuộc Sở Nội vụ: 
SỞ NỘI VỤ TP. HÒ CHÍ MINH 

PHÒNG TỎ CHỨC, BIÊN CHẾ 
- Trường hợp Phiếu trình hồ sơ của các Hội đồng, Ban tư vấn của cơ quan, tổ 

chức, cần ghi tên cơ quan chủ quản và cơ quan ban hành văn bản phù hợp vói quy 
định: Hội đồng .. .Ví dụ: Hội đồng thuộc Sở Tài chính: 

SỞ TÀI CHÍNH TP. HÒ CHÍ MINH 
HỘI ĐỒNG............. 

(3) Trích yếu nội dung văn bản: cần ghi ngắn gọn, khái quát, đại ý chính của 
sự việc hoặc của văn bản. 

(4) Kỉnh gửi: Ghi Thủ trưởng cơ quan, tổ chức. 
(5) Phần mở đầu, đặt vẩn đề: cần nêu lý do hoặc mục đích để trinh giải quyết 

hồ sơ. Tại nội dung này cần trích dẫn các văn bản, các ý kiến chỉ đạo của cấp trên; 
văn bản, yêu cầu của các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan. 

(6) Độ mật: Người được phân công tham mưu xây dựng văn bản xác định và 
đề xuất mức độ mật (mật, tuyệt mật, tối mật) cho văn bản (nếu có). 

(7) Độ khẩn: Người được phân công tham mưu xây dựng văn bản xác định và 
đề xuất mức độ khẩn cho văn bản (nếu có). 

(8) Nội dung sự việc: Ghi tóm tắt nội dung sự việc từ các văn bản đề nghị của 
các cơ quan, tổ chức, cá nhân hoặc ý kiến chỉ đạo của các cấp lãnh đạo. 

(9) Phần giải quyết vấn đề: cần nêu rõ căn cứ pháp lý, tài liệu liên quan; tình 
hình thực tế, thực tiễn. 

(10)  Tổng  hợp ,  bảo  cảo  các  ỷ  k iến  góp  ỷ  của  các  cơ  quan ,  tỏ  chức ,  cả  nhân  có  
liên quan (nếu có): Báo cáo kết quả lấy ý kiến góp ý bằng vãn bản, nội dung đầy đủ 
các ý kiến thống nhất, không thống nhất, những ý kiến khác. 

( I I )  Đề xuất giải quyết vấn đề: Đưa ra nhận định, chính kiến của minh cụ thể, 
rõ ràng, đi thẳng vào trọng tâm vấn đề đặt ra và đề xuất, thuyết minh, giải trình, đối 
chiếu so sánh và đánh giá các ảnh hưởng, tác động và đưa ra các giải pháp giải quyết 
vấn đề, lựa chọn giải pháp, phương án giải quyết. 

(12) Ghi rõ chức danh người có thẩm quyền ký văn bản, quyết định giải quyết 
vấn đề. 

(13) Ghi địa danh và ngày tháng năm trình văn bản. 
(14) Người trình (chuyên viên, nhân viên,...). 
(15) Trưởng phòng chuyên môn ghi ý kiến và chịu trách nhiệm về nội dung. 
(16) Chánh Văn phòng hoặc Trưởng phòng Hành chính rà soát và chịu trách 

nhiệm về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản./. 
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