UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINH CONG

Sb: 1420/QB-TTPVHCC Ha Noi, ngay 73 thdang 70 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc phé duyét Quy trinh tam thoi tw vin, hwéng din
nguoi din, doanh nghiép thuc hién thi tuc hanh chinh
theo M6 hinh dich vu cong luu dong

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé
thuee hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuc hién thu tuc h@nh chinh theo co ché mot cwa, mot cua lién thong tai Bo
phan Mot cuea va Cong Dich vu cong Quoc gia,

Can cir Nghi quyét s6 39/2024/NQ-HPND ngay 10/12/2024 ciia Hgi dong
nhdan dan Thanh pho Ha Nogi vé chinh sach ho tro chi phi chuyén phat két qua
thu tuc hanh chinh;

Can cw Chi thi so 08/CT-UBND ngay 29/4/2025 ciia Uy ban nhan dan

Thanh phé Ha Ngi vé viéc day manh sir dung hé so dién tir trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh,

Can cir Quyet dinh s6 63/2024/0D-UBND ngay 24/10/2024 ciia UBND
thanh pho Ha Noi vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to
chure cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi;

Can ci Vén ban s6 5237/UBND-NC ngay 24/9/2025 ciia Uy ban nhan dén
thanh pho Ha Ngi vé chu truong trién khai cac mo hinh huwong dan, ho tro nguoi
dan, doanh nghiép thyc hién thu tuc hanh chinh;

Can cit Ké hoach so 73/KH-TTPVHCC ngay 09/10/2025 ciia Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong T hanh pho Ha Ngi vé viéc trién khai thi diem “Mo hinh dich vu
cong luu dong” - ho tro nguoi dan, doanh nghiép thuc hién thu tuc hanh chinh;

Xét de nghi cua Lanh dao phong Tai cau triic va Té chire Bé phdn Mot cua.

QUYET PINH:

Di?u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy trinh tam thoi tu vén,
huéng dan nguoi dan, doanh nghiép thuc hién thu tuc hanh chinh theo M6 hinh
dich vu cong luu dong. (Ngi dung chi tiét tai Phu luc kem theo).
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Piéu 2. Quy trinh tam thoi duge 4p dung nham tu van, huéng dan nguoi
dan, doanh nghiép thuc hién thii tuc hanh chinh tai chd thong qua xe Dich vu cong
lwu dong; ddng thoi, thir nghiém, danh gia, hoan thién M hinh dich vu cong luu
dong dé tién t6i nhan rong trén toan Thanh phd, gbp phan ning cao chét luong
phuc vu, thic day chuyén d6i sb va lan téa hinh anh “Chinh quyén phuc vu - Ky
cuong - Tan tdm - Than thi¢n - Hién dai”.

Piéu 3. T6 chirc thuc hién
1. Phong Tai cAu tric va To chirc Bo phan Mot ctra

- Chu tri, hudng dan, d6n ddc va kiém tra viéc trién khai ap dung quy trinh
tam thoi trong hoat dong ctia M6 hinh dich vu cong luu dong tai cac dia ban xe
Dich vu cong luu dong phuc vy;

- Tong hop bao cdo Ban Giam dbc Trung tam vé két qua thuc hién, nhing
kho khan, vudng mac va dé xuat phuwong an hoan thién, chuan héa quy trinh
chinh thtrc dé bao dam tinh hi¢u qua va kha nang nhéan rong.

2. Cac don vi dugc giao quan 1y, van hanh xe Dich vu cong luu dong

- T6 chirc thyc hién day du quy trinh tam thoi, biao dam dung muc tiéu,
nguyén tac va pham vi ap dung;

- Phéi hop chit ché voi chinh quyén dia phuong, Chi nhanh thudc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong Thanh pho, Doanh nghiép Buu chinh cong ich, Pon
vi tu van luat va cac don vi lién quan qua trinh van hanh;

- Thuc hién day du ché 46 bao cao va dé xudt giai phap ning cao chét lugong
phuc vu, thic day chuyén ddi sé theo huéng dan cua Phong Tai cau trac va T
chtrc B§ phan Moat ctra.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 5. Cac Ph(‘?ng, dO’I} vi, Chi nhanh truc thudc Trung tdim Phuc vu hanh
chinh céng Thanh pho, cac t6 churc, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 5;
- PCT UBND TP Truong Viét Diing;
- TTPVHCC: Gb, PGD,
Céac phong, don vi, Chi nhanh tryc thudc;
- UBND céc xa/phuong;
- Luu: VT, BPMC. 42

GIAM DOC

Cu Ngoc Trang
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Phu luc

QUY TRINH TAM THOI TU VAN, HUONG DAN CONG DAN
THU'C HIEN TTHC THEO MO HINH DICH VU CONG LUU PONG

(Kém theo Quyét dinh s6 /420/QD-TTPVHCC ngay /3théng 70ndm 2025 ciia
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi)

1. Quy trinh thyc hién “Mo6 hinh Dich vu cong luu dong”

1.1. Cong din ding ky nhu ciu va dén thuwe hién theo M6 hinh DVC

lwru dong

- Trong truong hop chua cau hinh viéc cai dat 1y s trén tng dung cong

dan so iHanoi, cong dan dang ky trude nhu cau ho trg qua ma QR-Code dugc dan
tai khu dan cu hodc dang tai trén cac kénh truyén thong cuia UBND xa.

- Trong trudng hop di cu hinh viéc cai dat lay so trén tng dung cong dan

s0 iHanoi, cong dan dat so theo linh vuc can thuc hién TTHC.

Hoan tat viéc 14y sb, cong dan dén ndp hd so tai M6 hinh Dich vu céng luu

dong theo thoi gian, dia chi theo Thong bao.

1.2. Pén tiép, tiép nhan nhu cau cia cong dan (Khu viee nay cé thé bo

tri 01 nhdn sw Doan thanh nién)

Can b tai cac M6 hinh DVC luu dong thuc hién tiép nhan, phan loai va
hudng dan dén khu vuc hop 1y theo nhu cau cua cong dan:

- Truong hop c6ng dan ¢6 nhu cau hudng din cach thire thyc hién, chuin
bi thanh phan dé ndp ho so, can bd don tiep hudng dan cong dan dén khu vuc
Tu van.

- Truong hop da chuan bi ho so tuy nhién chua biét cach thire nop ho so,
can bo don tiep hudng dan cong dan dén khu vuc ho trg ké khai va ndp ho so
true tuyeén: Tai cac MO hinh DVC luu dong phuc vy, nhan vién Buu dién s€ gitp
cong dan so hoa ho so, ké khai va ndp ho so truc tuyén qua Cong Dich vu cong
Quoc gia, HE thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua thanh pho.

- Truong hop c¢6 nhu cau ndp hd so qua dich vu Buu chinh céng ich, cén
bd don tiep hudng dan cong dan dén khu vuc luu trit ho so duogc bo tri tai Mo
hinh DVC luu déng dé nhan sy Buu chinh ti€p nhan, 1én van don, luan chuyén
ho so dén co quan ¢ tham quyén xtr Iy dam bdo tinh chinh x4c va an toan.

1.3. Khu vue tw van c6ng dan thwe hién TTHC (Khu v nay cé thé bé

tri 02 cdn bo ciia Don vi tw van ludt)

- Can bd tu van tiép nhan cac trudng hop cong dan c¢6 nhu cau hudéng dan,

tu van dé thuc hién cac TTHC.

- Céan b tu van ghi nhan cac thong tin co ban ve thong tin cd nhan va thong

tin TTHC can ho trg, thuc hién tu van, huéng dan theo TTHC ca nhan, t6 chuc
can ho tro.
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- Tu van ki ludng cac ndi dung dé thuc hién tha tuc hanh chinh bao gé)m:
Tén tht tuc hanh chinh, trinh t, cach thire, thanh phan ho so, thoi han giai quyét,
d6i tuong thuc hién, co quan giai quyét, két qua) va cac yéu cau, diéu kién khac
(mAu don, phi, diéu kién cu thé) dam bao coéng dan hiéu ding, nim rd cach thirc
thuc hién.

- Huong dan cach thirc thuc hién dich vy cong truc tuyén dé cong dan sau
khi chuan bi day da ho so ¢ thé cha dong nop tryc tuyén.

1.4. Khu vuc hd tro ké khai Va ndp ho so truc tuyén (Khu vue nay cé
thé bé tri 02 cdn bé ciia Pon vi tw vin ludt)

- Can bo tur van kiém tra thanh phan hd so dam bao dap tmg du va dung yéu
cau theo quy dinh, truong hop chua di thanh phan hd so, huéng dan cong dan bd
sung day du thanh phan ho so theo quy dinh.

- Truong hop day du thanh phan ho so, can bo hudéng dan céng dan ding
nhap va thuc hién ndp hd so trén Céng Dich vu cong Quéc gia.

+ COng dan tu dang nhap tai khoan trén Cong Dich vu cong Qudc gia dé
thuc hién TTHC, hodc can bd Tu van c6 thé hudng dan va ho trg chi tiét cho cong
dan trong qué trinh nép ho so.

+ Tai thao tac ndp truc tuyén, cong dan tich chon hinh thirc thu gom hé so

qua Buu chinh.
- Sau khi hoan thién ndp hé so truc tuyén, cong dan di chuyén dén khu vuc

khu vuc luu trit ho so duge bd tri trén xe DVC luu dong.

1.5. Khu vue lwu trir ho so (Khu viee nay cé thé bé tri 01-02 nhén sw buu
chinh céng ich phu trach céng tic luan chuyén hé so)

- Tiép nhan nhu cau ndp ho so qua dich vu Buu chinh cong ich, can bo don
tiép hudng dan cong dan.

- HO tro cac khu vuc khéac sau khi cong dan hoan thién nop hd so truc tuyén,
thu gom ho so gidy.

- Lén ma van don theo quy dinh, luan chuyén vé co quan c6 tham quyén xt 1y.

2. Quy trinh thue hién tiép nhin, giai quyét va tra két qua TTHC

2.1. Tiép nhan ho so

- Chi nhanh thudc Trung tdm Phuc vu hanh chinh  cong Thanh phd (sau day
goi 1a Chi nhanh) va UBND x&/phudng b tri can bd tiép nhan hd so truc tuyén:

+ Péi voi TTHC cung cap dich vu cong truc tuyen mot phan sau khi nhan
duoc ho so gidy, can bd tiép nhan tién hanh ddi chiéu ho so ban dién tir va ban
gidy.

+ Pbi véi TTHC cung cap dich vu cong truc tuyén toan trinh thyc hién tiép
nhan ho so ban dién tir.

- Thyuc hién kiém tra thanh phﬁn ho so, tinh dﬁy du va tinh hop 1€ ctua ho so
theo quy dinh phap luét va y€u cau cua thu tuc hanh chinh, cu thé:

+ Truong hop ho so khong dap g yéu cau, can b tiép nhan tra lai ho so
cho c4 nhan, t6 chirc qua Cong Dich vu cong Quéc gia, néu 1 1y do va hudéng dan



bo sung, hoan thi¢n ho so.

+ Truong hop hé so du diéu kién tiép nhan, can bo tiép nhan tién hanh phan
loai, tlep nhan chuyén hd so dén co quan theo quy dinh, cip nhat trang thai hd so
trén Cong Dich vu cong Qudc gia.

2.2. Thu ly ho so

- Can bo thu Iy ho so thuc hién tiép nhan ho so ban dién tir va thuc hién giai
quyét ngay lap tirc ma khong can chd hd so ban gidy theo quy dinh tai chi thi
08/CT-UBND ngay 29/04/2025 ciia Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi vé viéc
su dung ho so dién tir trén dia ban thanh phé Ha Noi.

- Sau khi hoan thanh viéc giai quyét, phat hanh két qua:

+ P6i voi ho so khong hop 1€, co quan ¢ tham quyén giai quyét phat hanh
thong béo tir chdi giai quyét vé Chi nhanh noi tiép nhan hd so.

+ Pbi v6i ho so hop 16, co quan cd thAm quyén giai quyét phat hanh két
qua. Co quan chuyén mon tra két qua vé cac Chi nhanh noi tiép nhan hé so; két
qua dién tir s¢ dugc cac Chi nhanh noi tiép nhan hd so tra vé tai khoan cho ca
nhén, t6 chuc.

2.3. Tra két qua

- Thye hién tra két qua ban dién ttr trén Cong Dich vu cong Qudc gia.

- Béi voi két qua ban gidy, hudng dan cong dan dang ky nhan két qua qua
dich vu Buu chinh cong ich theo dia chi cong dan dang ky hodc truc tiép dén
Chi nhanh noi tiép nhan ho so dé nhan két qua. Chi phi chuyén tra két qua dugc
thuc hién theo Nghi quyét s6 39/2024/NQ- HDND ngay 10/12/2024 cta Hoi
ddng nhan dan thanh phd Ha Noi. Trong truong hop céng dan khong c6 nhu cau
nhan két qua tai nha:

+Pbi voi TTHC thude tham quyén tiép nhan caa UBND xd/phudng: viée
tra két qua s¢ duoc thuc hién tai DPiém Phuc vu hanh chinh cong xa/phudng noi
tiép nhan hd so;

+ P6i voi TTHC thudce thim quyén tiép nhan cua Chi nhanh: viéc tra két
qua s€ dugc thuc hién tai Chi nhanh noi tiép nhan ho so.

- Pbi véi cac loai phi, 1& phi thu theo Nghi quyét sé 06/2020/NQ-HPND
ngdy 07 thang 7 ndm 2020, Nghi quyét s6 13/2021/NQ-HDND ngay 08/12/2021,
Nghi quyét s6 02/2022/NQ-HDPND ngay 06/7/2022 ctia Hoi dong nhan dan Thanh
phé dugc huong mire phi, 1€ phi thu tuc hanh chinh bang khong (khong thu) theo
Nghi quyét s6 07/2023/NQ-HPND ngay 04/7/2023 ctia Hoi dong nhan dan Thanh
phé, ap dung dén hét ngay 31/12/2025.

Bao dam 100% két qua giai quyét thii tuc hanh chinh duge tra trudc hodc
dung han theo quy dinh va duogc cip ban dién tir cho to chiic, c4 nhan theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu 22 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua
Chinh phu quy dinh vé thuc hién tha tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira
lién thong tai Bo phan Mot cira va Cong Dich vu cong qudc gia./.
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