DANG BO THANH PHO HAI PHONG
PANG UY PHUONG HONG AN
sk

QUY TRINH

Thanh lap, chia tach sap nhap, gidi thé,
chuyen giao, tlep nhan to chirc dang

Ma hi€u: QT-XDDb.01
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 08/4/2026




PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01
PHUONG Thanh 14p, chia tach, sap | Lan ban hanh: | 01
HONG AN | nhip, gidi thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding
MUC LUC
1. MUC PICH.
2. PHAM VL
3. TAI LIEU VIEN DAN.
4. DINH NGHIA/ VIET TAT.
5. NOI DUNG QUY TRINH.
6. BIEU MAU.
7. HO SO LUU.
Trach Soan thao Xem xét Phé duyét
nhiém
Ho va tén Bui Thi Van Anh Tran Thi TAm Lé Van Mich
Chir ky 19 /,i? ﬁ
Chirc vu Chuyén vién Truéng BXDD | Pho Bi thu Thuong
truc Pang uy
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PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01
PHUONG Thanh l3p, chia tich, sip Lan ban hanh: |01
HONG AN | nhip, gidi thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding
SUA POI TAI LIEU
Yéucéu Trang/ Phan . Lan Nea
stra doi/ lién quan viéc | Mo ta ndi dung sira doi | ban hanh/ banghgnh
b6 sung sira doi sira doi
PHAN PHOI TAI LIEU
Noi nhan Ban | Tai Noi nhan Bin | Tai
‘ s0 | lieu ‘ s0 | liéu
Ban luu 00 Chi nhiém UBKT bU 04 | O
Bi thu Pang uy 01 | O | Chanh Van phong 05 | U
Pho Bi thu Thuong truc 02 | OJ | Van phong Dang uy 06 | U
Trudng Ban Xay dung Pang | 03 T4 duy tri ISO 07

X Pon vi, ca nhan dugc phan ph01 tai liéu ban gidy (ban cimg).
O Pon vi, ca nhan duoc phan phdi tai liéu ban dién tir (ban mém).
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PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01

PHUONG Thanh l3p, chia tich, sip Lan ban hanh: |01

HONG AN | nhip, gidi thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding

1. MUC PiCH: Thuc hién thanh cong viéc thanh 1ap, chia tach, sap nhép, giai

thé, chuyén giao, tiép nhén mdt t6 chirc dang.

2. PHAM VI:

Quy trinh nay ap dung trong viéc thanh 1ap, chia tach, sap nhap, giai thé,
chuyén giao, tiép nhén mét t6 churc dang co tru sé trén dia ban hanh chinh phuong

Hong An.
3. TAI LIEU VIEN DAN

ST | S0, Ky hiéu
T | Ngay ban hanh

NOi dung tai li¢u

1. | Quy dinh sb Quy dinh vé thi hanh Diéu 1¢ Pang

294-Qb/TW,
ngay 26/5/2025
2. | Huéng dan ) Huéng dan mot sO van dé cu thé thi hanh Diéu 18 bang
06-HD/TW
ngay 09/6/2025

3. | Huong dan sb
38-HD/BTCTW
ngay 29/9/2025

Huéng dan nghiép vu cong tac dang vién

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

Cum tir, Chi
viét tit

Dién gidi nghia

TTBU Thuong truc Pang uy

BTVDU Ban Thuong vu Pang uy

BCHDB Ban Chéap hanh Pang bo

BXDD Ban Xay dung Pang

DN Doanh nghiép

TCD T chiic dang

TT Thu tu

TG Thoi gian (tinh bang ngay)

NQ28 Nghi quyét s6 28-NQ/TU, ngay 10/11/2009 vé thanh lap to

chirc dang ngoai Nha nudc
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PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01

PHUONG Thanh l3p, chia tich, sip Lan ban hanh: |01

HONG AN | nhip, gidi thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding

5.NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Luu d6 quy trinh:

Budc Trinh tu cong viéc Nguwoi thue hién Thoi gian | MAu biéu. Két qua
BM-XDb.01.01
@ 3 chi BM- XDD.01.02
TIEP Co quan, d(in vixhoz‘m thién dT((y)nCviuc’ €O quan, BM- XDD.01.03
NHAN va nop ho so R Yangdy | BM-XDP.01.04
HO o n BM- XDP.01.05
SO Chuyén vién BM- XDD.01.06
BM- XDb.01.07
v
@ Chuyén vién To trinh e
THU A rA 1A L, ] R BXDDb vé viéc
. Thiét 1ap ho so bao cao - 03 ngay thanh 1ap 6 ch
LY i Lanh dao BXDD anh 1ap o chue
HO : dang co s&
SO l
S Bio cdo hb so; | | Truong ban XDD BM-XDP.01.01
BAO TTPU Thim dinh h so S— BM- XDD.01.02
CAO BM- XDP.01.03
HO V 03 ngdy | BM- XDD.01.04
S0 Truone ban XDB BM- XDD.01.05
Bio csio hd s0; | | T BM- XDD.01.06
BTVDU Tham dinh ho so BTVHU BM- XDb.01.07
|
Quyét dinh cta
@ Truéng ban BXDD Dang uy phuon,
g ang ty phudng
XET Xét duyét hd so 01 ngay | Hong An ve viéc
DUYET BCHDB thanh 13p t0 chirc
dang co sd.
@ A4 Chuyén vién
KET R £, s —
. Ban hanh quyét dinh ]
THEJC quyet &t To chure, co quan,
HO don vi du dieu ki¢n - Toan b HSDV.
SO thanh 1ap to chac 01 nea - Chqoqg trinh Le
dang co so. 83 | ra mét té chirc
Ban hanh; Luu trir theo quy dinh; dang co sd.
To chirc L€ ra mat to chirc dang méi

5.2. Mo ta quy trinh:
Bude ® TIEP NHAN HO SO

- Tb chiic, co quan, don vi mudn thanh 1ap, chia tach, sap nhap, giai the,
chuyén giao, tiép nhan hoan thién hé so dé nghi va ndp tai Ban Xay dung Dang
Pang ty. Doi véi viéc tlep nhan t6 chirc dang va thanh lap méi to chuce dang khi
co quan hanh chinh, don vi sy nghié€p cong lap, luc lugng vii trang dugc thanh 1ap
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PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01

PHUONG Thanh I4p, chia tach, sdp | Lan ban hanh: |01

HONG AN nhap, giai thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding

moi, Ban Xay dung Dang 1a co quan thyc hién sau khi nhan dugc Quyét dinh
chuyen giao t6 chtrc dang.
- Ho so gdm co:
1. Gidy phép dang ky kinh doanh, thanh lap hodc Quyét dinh chuyén d6i mé hinh t6
chuec;
2. Bao céo két qua hoat dong san xudt kinh doanh hoic két qua thuc hién nhiém vu
trong 5 nim gan nhat;
3. Danh sach dang vién dang cong tac tai DN;
4. Pon dé nghi cho phép chuyén sinh hoat dang (d6i v6i don vi thanh 1ap theo NQ 28);
5. Pon dé nghi thanh lap t6 chiic co so dang (d6i vdi don vi thanh 1ap theo NQ 28);
6. Cong van dé xuat thanh 1ap TCCSP tai don vi ctia chiit DN (ddi v6i don vi thanh
1ap theo NQ 28);
7. Tuy theo dac thu cua DN, phai bo sung cac tai li€u, van ban lién quan.
- Chuyen vién Ban XDD tiép nhan va truc tiép chiu trach nhiém tra 101 viéc tiép
nhan hd so ngay trong ngay.
Buwéc @ THU LY HO SO
- Chuyén vién BXDDb tham dinh ho so, thiét 1ap tai liéu bdo cao lanh dao BXDD
trong thoi gian khong quéa 03 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Lanh dao BXDPD nghién ctru hd so va tai lidu lién quan:
1. Yéu ciu bd sung, diéu chinh cac thong tin, tai liéu (néu co), tra ho so vé chuyén
vién BXDD hoan thién trong thoi gian khong qua 06 ngay 1am viéc ké tir khi tiép
nhén ho so.
2. B4o cdo Thuong truc Bang uy xét duyét.
- Thuong tryc Pang ty xét duyét hd so va tai liéu lién quan:
1. Yéu cau b6 sung, diéu chinh cac thong tin, tai lidu (néu co), tra hd so vé BXDD
hoan thi¢n trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viée ké tir khi BXDD bao céo
ho so.
2. B4o c4o Ban Thuong vu Pang uy (BXDD thuc hién thira ty quyén cua TTPU)
xét duyét néu khong bo sung, diéu chinh hd so.
- Ban Thuong vu Dang ty xét duyét hd so va tai liéu lién quan:
1. Yéu cau b6 sung, diéu chinh cac thong tin, tai liéu (néu c0), tra hd so vé BXDD
hoan thién trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viée ké tir khi TTDU (BXDD
thue hién thira ty quyén cua TTPU) bao céo hd so.
2. Béo céo Ban Chip hanh Déang b xét duyét néu khong bo sung, diéu chinh ho so.
Buéc ® BAO CAO HO SO:
- Truong BXDP (thira iy quyén ctia Ban Thudng vu Pang ty) bao cio Ban Chap
hanh Pang bd phuong.
- Ban Chép hanh bang b phuong xem xét, ph€ duyét trong thoi gian khong qua
03 ngay lam viéc ké tir ngdy Ban Thuong vu Pang uy phuong bao cao ho SO
1. Yéu cau bo sung, diéu chinh cac thong tin, tai liéu (néu co), tra hd so vé BXDD
hoan thién.
2. Phé duyét néu khong bo sung, diéu chinh hd so.
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PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01

PHUONG Thanh I4p, chia tach, sdp | Lan ban hanh: |01

HONG AN nhap, giai thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding

Buéc @ XET DUYET

- Ban Chap hanh Pang bo phudng nhét tri phé duyét: chuyén vién BXDD thu Iy
hd so ding nhap dit liéu trén hé théng diéu hanh tac nghiép bao co lanh dao
BXDD trinh Bi thu Bang uy.

- Duyét ban hanh; Van thu Dang ty thuc hién cap sé hiéu, ngay thang nam ban
hanh, in trinh ky, nhan ban theo ndi dung yéu ciu trong thoi gian khong qua 01
ngay ké tir ngdy duyét ban hanh.

Buéc ® KET THUCHO SO 7

- Chuyén vién BXDD tiép nhan ho so chiu trach nhiém ban hanh, chuyén tra

Quyet dinh, hudng dan thu tyc tiép theo trong thoi gian khong qua 01 ngay lam

viée ké tur ngay Quyét dinh dugc ban hanh. ’ o

- Trong thoi gian 15 ngay ke tur ngay ban hanh Quy¢t dinh lién quan dén t6 chirc

dang, t0 chirc/ co quan/ don vi du di€u ki¢n phai hoan thién cac thu tuc tiép theo.
6. BIEU MAU

TT M3 hi¢u Tén biéu miu

1. |BM.XDD.01.01 | Bao cdo tinh hinh t6 chtrc, hoat dong cua ...

BM. XDD.01.02 | Pon d& nghi cho phép chuyén sinh hoat dang (thanh
1ap mdéi theo NQ 28)

3. | BM. XDb.01.03 | Danh sach dang vién dang cong tac tai DN
4. | BM. XDb.01.04 | Hoi nghi cong bo Quyét dinh
7. HO SO LUU
TT Ho so luu Noi luu

1. |- Gidy phép dang ky kinh doanh, thanh lap;

- B4o c4o két qua hoat dong san xuat kinh doanh;

- Danh sach dang vién dang cong tac tai DN;

- Pon d& nghi cho phép chuyén sinh hoat dang;

- Pon dé nghi thanh 1ap t6 chirc co so dang;

- Cong van dé xuat thanh 1ap TCCSD tai don vi cia
chu DN;

- Tty theo dic thi ctia DN, phai b sung cac tai liéu,
van ban lién quan.

2. | Quyét dinh thanh lap/chia tach/sap nhap/giai | BXDD, Vin phong
thé/chuyén giao/tiép nhén t6 chirc dang bang uy, TCCSD
maoi

BXDb, TCCSb
moti

Ho so dwoc luu tai (don vi thue hién quy trinh). ,
Thoi gian luu: (thoi gian luu trit theo quy dinh doi voi logi tai liéu).
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PANG BO QUY TRINH
PHUONG Thanh lap, chia tach, sap
HONG AN nhap, giai thé, chuyén giao,
tiép nhan t chirc dang

Ma hiéu:

QT-XDD.01

Lan ban hanh: | 01

Ngay ban hanh: | 08/4/2026

BM.XDDb.01.01

BAO CAO

tinh hinh t6 chirc, hoat dongciia ...

(tinh dén ngay . . . thang . . . nd

1. Tén doanh nghiép:

- Viét day da bang tleng Vilt:
- Viét day du bang tiéng nuwdc NGOAL: ...
S VAGE EAL:

2. Dia chi doanh nghiép:

3. Loai hinh doanh nghiép: (d@inh dau { ]vao 6 tuong img)

Doanh nghi€p Nha nudc 7] Doanh nghiép 100% von nudc ngodi

Doanh nghiép CP c¢6 von Nha nudc M Don vi su nghi¢p ngoai cong lap

Doanh nghi¢p Tu nhan

Hop tac xa

Doanh nghiép Lién doanh

Loai hinh khac

4. Gidy phép ding ky kinh doanh:

Ping ky kinh doanh dwgc AP tai: ...

Gidy phép PKKD S6

Ngay

Lan dau

Diéu chinh lan 1

Diéu chinh 1an 2

5. Nganh, nghé, san pham:

6. B0 may quéan ly:
6.1. Ban lanh dao: (chi ghi Truong, Phé Thi truong tai don vi)

TT Chure vu Ho va tén

Dang Ghi chu

6.2. Trudng cac bo phafm, ph(‘)ng, ban: (ghi lan luot theo co cdu hé théng)

TT Chirc vu Ho va tén

Pang
vién

S6 d.vién/So6 nguoi




PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01

PHUONG Thanh lap, chia tich, siap Lan ban hanh: | 01

HONG AN nhap, giai thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding

BM.XDb.01.02

PANG CONG SAN VIET NAM

............... ,ngay . ...thang. .. nam ...

Kinh gui: Pangay ... ,
Chitty Chibd ..o oo .

I 101 LA o

Nay t01 dang cONG tAC ta1 ................ ;
Thuc hién hudng dan thi hanh diéu 16 Pang Cong san Viét Nam, kinh mong cac cip ty Pang
tao diéu kién cho t6i vé sinh hoat dang tai don vi méi sau khi td chirc co s& Pang ¢ noi t6i cong
tac dugc thanh 1ap.

Nguoi viét don
(Ky, ghi ré ho tén)

CAP Uy ChibO ... e oroo.. x4c nhan:

Pang vién:............. s SInhngay ;
Kétnapngay: .............................. ;Chinh thic ngay:............................. ;
Hiéq dang sinh }}oat’ tai Chi bo. Néi‘dung nhan xét:
1. Vé dao duc, 161 song, quan hé quan chung: ...
2. V& thyc hign nhiém vu dang vién:. ...
3. Phan logi dang vién nam 200 ... 13:. ...
A.Y KIEN KRAC: ..o
Cép ity Chi by nhat tri .....................chuyén dang vién ... sinh hoat dang tai don vi
moi sau khi to chire co sé Pang & noi dang vién cong tac thanh lap.
T/M PANG UY T/M CAP UY CHI BQ
.......... , ngay . ..thang ... nam ..... BI THU
.................................... (ky, ghi vo ho tén)

(ky tén, dong dau)




PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01
PHUONG Thanh l3p, chia tich, sip Lan ban hanh: |01
HONG AN | nhip, gidi thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding
BM.XDb.01.03

THU TUC LE RA MAT TO CHUC CO SO PANG

A. Cong tic chuin bi:
1. Bado cdo tinh hinh don vi tir khi thanh lap dén nay (ngay dugc thanh lép td chuc co s& dang),
phuwong hwong nhi¢m vy trong thoi gian téi.

- Tinh hinh san xuét kinh doanh.

- Hoat dong cta cac doan thé chinh tri, x3 hoi.

- Chuwong trinh hanh dpng ciia Chi b ké tir sau ngay duoc thanh 1ap.
2. Béo céo lanh dao cip trén don vi, cAp Uy cap trén vé ké hoach chi tiét L& ra mat t chirc co s¢
Dang, xin y kién chu truong;

- Thanh phan khach moi.

- Thoi gian, dia diém.

- No6i dung chi tiét.
3. Hoan thién bao c4o, mdi dai biéu.

- Chuyén du théo bao cdo vé BXDD Dang uy

- Pai biéu cip uy cép trén: Bi thu Pang iy, Phé Bi thu Thuong truc, Phé Bi thu - Cha tich
UBND phuong, Truéng Ban Xay dung Pang, Chi nhiém UBKT, Chanh Van phong Pang uy.

- Pai biéu cap trén truc tiép va khach moi cia don vi: ...
4. Trang tri khanh tiét, nghi 18:
Theo quy dinh chung vé trang tri khanh tiét va nghi 18 trong Pang.
Tit chi:

LE RA MAT
CHI (PANG) BO ...
...... ,ngay ... thang ... nam ...
B. T6 chirc L& ra mit:

TT Néi dung Thuc hién Ghi chu
1. | Chao cd (hat Qubc ca, Qudc té ca)
2. | Tuyén bb 1y do, gidi thiéu dai biéu
3. | Cong bd Quyét dinh thanh lap Chi b BXDD
4| Bi thu Chi b lén nhan Quyét dinh va hoa chiic Lanh dao Dang tuy;
" | mung cuia Pang uy phuong Bi thu Chi bJ.
5 Bj thu Chi bd 1én bao cdo Chuong trinh hanh dong Bi thu Chi bb.
cua Chi bo.
6. | Lanh dao cép trén tryc tiép ctua don vi phat biéu
7. | Lanh dao don vi phét biéu
8. | Lanh dao Pang uy phudng phat biéu Lanh dao PBang uy
9. | Bi thu Chi b 1én tiép thu va cam on.
10. Bé) mac L& ra mat. Chao co (Nhac Quéc ca, Quic té
ca
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PANG BO QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.01

PHUONG Thanh lap, chia tich, siap Lan ban hanh: | 01

HONG AN nhap, giai thé, chuyén giao, | Ngay ban hanh: | 08/4/2026
tiép nhan to chirc ding
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