UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Déc lap — Tu do — Hanh phuc
HANH CHIiNH CONG

PHUONG AN TAI CAU TRUC
N ¢ Ylo n /- hinh thay d6i ndi dung diing ky hoat dong cia Van phong
.cong chibyig thugc p!li.lm vi quan ly cia UBND thanh pho Ha Noéi
withetQuyet dinh so: 1816 /OP-TTPVHCC ngay 24/ 72/2025
ciia Gidm déc Trung tam phuc vu hanh chinh cong Thanh phd)

A. CO SO TAI CAU TRUC THU TUC HANH CHINH

1. Phan tich, danh gia hién trang thuc hién thi tuc hanh chinh

Trong giai doan tir ngdy 01/7/2025 dén 08/12/2025, thu tuc hanh chinh “Thay doi
noi dung dang ky hoat dong cta vin phong cong chimg” ghi nhan phét sinh 67 ho so, tinh
trung binh 17 hd so/ thang.

Thuyc hién tham muu cho UBND Thanh ph trong viée giai quyét TTHC “Thay doi
noi dung ding ky hoat dong ciia van phong cong chimg”, Sé Tu phép thanh phdé Ha Noi va
Trung tAm Phyc vu hanh chinh cong Thanh phd da chi déng nghién ctu, van dung day du
cac quy dinh cta phap luat, trién khai giai quyét thil tuc hanh chinh mot cach nghiém tuc,
than trong, gop phan ting cuong hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc trong linh vyc B6 tro
tu phap. Trong qua trinh giai quyét TTHC, lanh dao S& Tu phap va lanh dao Trung tim Phuc
vu hanh chinh c6ng Thanh phd luén quan triét quan diém “lay nguoi dan, to chic lam trung
tAm phuc vu” dam bao dung quy dinh nhung van t6i wu héa quy trinh tao diéu kién thuan
loi cho ¢4 nhan ¢6 yéu cau.

Thuyc hién quyét tim chinh tri ctia B Chinh tri, Thanh tiy va UBND Thénh phé vé tai
cau trac manh m& TTHC, huéng dén muc tiéu 100% TTHC dugc trién khai toan trinh vao
nim 2026, B4 Tu phap va UBND Thanh phd di cong bd danh muc cac TTHC du diéu kién
thyc hién DVC tryc tuyén toan trinh. Thii tuc hanh chinh “Thay d6i noi dung dang ky hoat
dong cua van phong cong chuing” dugc xac dinh 1a mot trong cac thu tuc uu ti€n toan trinh,
trong tam, trong diém can duoc tai cdu tric theo hudng cit giam tdi da gidy to, chi phi thuc
hién, chuyén d6i tir tién kiém sang hau kiém.

Trén co s¢ d6, UBND Thanh phd da t6 chirc hop va théng nhét thi diém chuyén 50%
thu tyc hanh chinh tir tién kiém sang hau kiém. Theo d6, khong yéu cau ngudi dan ndp ban
chinh, ban sao chung thuc, nguoi dan chiu trach nhi€ém véi toan bo hd so duoc cung cép.

2. Co sé tai cau triic thii tuc hanh chinh
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- Can ctr Quyét dinh 1877/QD-BTP ngay 25/6/2025 cua Bo Tu phap cong b Danh
muc thu tuc hanh chinh thugc pham vi quan 1y cia B§ Tu phap du diéu kién thuc hién
dich vu cong truc tuyén toan trinh.

- Can clr Thong bao s6 788/TB-VP ngay 05/12/2025 cta Vian phong ity ban nhan
dan thong bdo két luan, chi dao cua Pho cha tich UBND Thanh phd Truong Viét Diing
tai cudc h9p nghe l:zaio cao vé€ chuyén giao diél}l Phuc vu hanh chinh cong cap xa ve
Thanh ph6 va Tai cau tric tha tuc hanh chinh dé€ thuc hién toan trinh;

- Can ctt Cong vin s6 6247/UBND-NC ngay 24/11/2025 cia UBND Thanh phd
vé viéc giao cac S¢, Ban, Nganh Thanh pho tap trung tai cau tric cac thu tuc hanh chinh
trong diém theo Thong bao s6 12-TB/BCD ngay 15/11/2025 cuia Ban Chi dao 57 Thanh
uy thuc hién két luan cua dong chi bi thu Thanh uy tai Hoi nghi Ban Chi dao.

B. PHUONG AN TAI CAU TRUC THU TUC HANH CHINH

1. Tén TTHC dwoc tai cAu tric: Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong cta van
phong cong ching.

2.MaTTHC: 1.013836

3. Tham quyén giai quyét:

- Tham quyén theo quy dinh cta phap luat hién hanh: S& Tu phép.

4. Thoi gian giai quyét:

- S& Tu phép kiém tra, tham dinh ho so: 05 ngay lam viéc.

5. Phi, I¢ phi:

Khong



6. Thanh phan hd so:

STT

Thanh phin hd so

>

Ban
chinh

>

Ban
sao

Ho6 so dién tir

Keét noi, chia sé
dir li€u va so
héa ho so

(1)

(2)

3)

4)

()

1.

Don dé nghi thay doi noi
dung dang ky hoat dong
theo mau do Bo trudng
Bd Tu phép quy dinh

Cong Dich vu cong
cau hinh Vin ban dé
nghi duéi dang E-
Form dién tu. Cong
dan thuc hién ké
khai truc tuyén day
du céc nd1 dung theo
biéu mau.

Cong dan dang nhap
Cong dich vu cong
quéc gia bang Ung
dung dinh danh qudc
gia (VNelD) dé nghi
giai quyét thu tuc
hanh chinh thi khong
phai thyc hién ky sb
bifu miu dién tu
tuong tac.

Cac gidy to chimg minh
ndi dung dé nghi thay
doi

Lua chon 1 trong
03 hinh thtrc sau:

- Co s{y dir liéu ca
nhan/t6 churc

- Ban dién tr

- Ban chung thuc
dién tr

Kho quan ly
dir liéu dién
tr cla to
chirc, ca nhan
trén Hé thong
thong tin giai
quyét thu tuc
hanh chinh

02 anh 2cm x 3cm cua
mdi cong ching vién
(4nh chup khong qua 06
thang trudc ngay ndp hd
SO)

Cong Dich vu cong
cAu hinh thanh phan
ho so file anh duoc
dinh dang dam béo
viéc in anh truc tiép




STT | Thanhphinhdso | 520 | BaM b oo dien tir dir lidu va
chinh | sao * , A
hoa ho so

vién.

tu file cong dan da
nop dé phuc vu viéc
cap Thé cong chimg

7. Quy trinh thuc hién

a. Luwu do dién tir:

Ca nhin/ Té chike

Céng DVC Quac gia

Hé théng thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh

Hé thong, CSDL chuyén nganh
co két qua dién ti

Nhién két qué qua
dich vu buu chinh
[ Post |

K&t qui bin gidy

|
{

Pién théng tin vio biéu miu dién tir s
CSDL Quac gia vé dan o

Téi sir dung, dinh kém thinh phin h so }1*—

[ Nép ho =0

|

Kiém tra théng tin, tinh hop 18 cia b so;
thém dinh hd sof phé duyat két qua

l

Tra két qua

Ty

Eho dif liéu dién tir cia cd
nhén/td chirc trén Hé thong
théng tin giai quyét TTHC

Két qua dién tir




b. M6 ta chi tiét:

Buéc 1: Nop ho so

- Cong dan truy cép vao Cong Dich vu cong Qudc gia , dang nhap bang tai khoan
VnelD va chon thu tuc hanh chinh, chon co quan, don vi thuc hién.

- Hé thong tu dong két ndi, chia s¢ dit liéu véi co s¢ dir lidu dan cu va dién cac
thong tin ca nhan/doanh nghi¢p da dugc xac thuc vao E-form dién tr twong Umg voi
TTHC duogc chon.

- Cong dan thyc hién tai sir dung dit liéu di c6 sin tir cac két qua giai quyét TTHC
trudc do (n€u co) hodc dinh kém céc tai liéu da chuan bi tir Kho quan ly dir liéu ¢4 nhan
1én H¢ thong.

Buéc 2: Tiép nhin va chuyén ho so vé co quan giai quyét

Cén bo Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng Thanh phd kiém tra tinh chinh xéc, day
dua cua thanh phan ho so. Thong bao qua email hodc tin nhan dién thoai hodc guri thong bao
dén tai khoan ctia ¢4 nhan trén Cong Dich vu cong Qudc gia cac truong hop sau:

- Trudng hop hd so du diéu kién giai quyét: 1ap Gidy tiép nhan hd so, thong bao
va hudng dan thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén, chuyén ho so dién tir dén co quan chuyén
mon dé giai quyét theo quy dinh.

- Truong hop ho so chua ddy du hodc khong hop 18: huéng dan, bd sung hoan
thién ho so vao Phi€u y€u cau bo sung, hoan thi¢n ho so gtri cd nhan, t6 chirc.

- Trudng hop khong thudc tham quyén tiép nhan ho so: 1ap Phiéu tir chéi tiép nhan
ho so, néu 1o 1y do theo quy dinh.

- Thong bao dén c4 nhan ndp hd so qua tin nhan dién thoai va email d6i véi cac
trudng hop sau:

Buéc 3: Tham dinh ho so

- Co quan chuyén mén giai quyét tién hanh tham dinh ho so dién tir theo quy dinh;

- Hé thong cung cip cac biéu mau dién tir chuin hoa dé can bo sir dung cho cac
truong hop: Thong bao khong du diéu kién giai quyét; Phiéu yéu cau bod sung, hoan
thién ho so.

- Lanh dao co quan, don vi ky s6 truc tiép trén Hé théng thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh. H¢ thong tu dong chuyén két qua da ky s6 dén B phan Van thu dién
tir dé thuc hién lay so, vao s6 va dong dau dién tu.

Can bo x4c nhan két thuc quy trinh giai quyét trén Hé thong (trang thai “Da xir Iy xong”).

Buéc 4: Nhan két qua
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- Sau khi Céan bd xac nhan két thiic quy trinh giai quyét, Hé thong tu dong chuyén
két qua giai quyét TTHC ban dién tir dén Kho co so dit liéu chuyén nganh dé phuc vu
quan ly, dong thoi chuyén Két qua giai quyét ban dién tir &én Kho co s¢ dit liéu dién tir
ctia to chtrc/ca nhéan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC, vi iHaNoi hodc VNelD.

- Can bd Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong xac nhan tra két qua trén Hé thong
(trang théi “Da tra két qua”).

- Truong hop can bo Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng kiém tra két qua c6 sai
sot, ho so s& duoc tra lai cho don vi giai quyét dé thuc hién giai quyét lai.

- Trudng hop phap luat chuyén nganh quy dinh bat budc hodc Cong dan co yéu
cau, két qua giai quyét ban gidy s& duoc chuyén phat mién phi vé dja chi ding ky cua
Cong dan thong qua dich vu buu chinh.

C. PANH GIA TAC PONG

1. Tac ddng véi ca nhén cé yéu cau giai quyét hod so

- Tiét kiém thoi gian, chi phi di lai: C4 nhan c¢6 nhu cau ndp hd so khong phai dén
co quan, to chitc c6 thim quyén dé chimg thuc cac gidy to, hd so. Co thé thao tac 24/7,
khong mat thoi gian giai quyét cong viéc dé di chuyén, chd doi, xép hang thuc hién thu
tuc hanh chinh. Han ché tdi da duoc viéc uy quyén hodc str dung dich vu trung gian dé
giai quyét thii tuc hanh chinh.

- Thuan tién, d& theo ddi ho so: Theo ddi duoc tién trinh xir Iy ho so truc tuyén.
Nhan thong bao tu dong qua tin nhén dién thoai hodc email.

- Tang tinh minh bach, giam tiéu cuc: hd so duoc tiép nhan va giai quyét, tra két
qua qua Hé thong dién tir, giam rai ro that lac ho so. Quy trinh dién tir rd rang, minh
bach, ¢6 luu vét xir 1y. Dit liéu ca nhan dugc bao vé theo quy dinh ctia phap luat.

- Nang cao chat luong phuc vu: C6 co ché phan anh, kién nghi nhanh, tao ap luc
cai thién chét luong phuc vu.

- Tang kha nang tiép can cua cac nhom yéu thé: néu duoc hd tro qua to cong nghé
sb cong df’)ng, diém dich vu cong, nguoi cao tudi, nguol & vung sau, vung xa van tiép
can duge dich vu chit lugng nhu nhau.

2. Tac dong v6i co quan c6 thim quyén giai quyét

- Nang cao hiéu qua va chat luong xir Iy hd so: quy trinh xur Iy dugc sb hoa, rat
ngan thoi gian thim dinh. Ho so dién tr d& tim kiém, luu trir va truy xuat.

- Minh bach hoa quy trinh va ting kha ning giam sat: Mdi hd so déu c6 nhat ki
dién tir, giup co quan chit dong kiém soat trach nhiém ting khau, xac dinh trach nhiém
giai quyét chdm muon cua timg thi tuc hanh chinh theo budc giai quyét gin véi trach
nhiém cua ting c nhan giai quyét TTHC.
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- Giam thoi gian, chi phi luu trit va sip xép hd so gidy.

3. Tac dong d6i voi Bo phan Mot cira

- Giam ap luc khi phai tiép nhan truc tiép trong ngay.

- Giam nguy co sai sot trong qua trinh thyc hi¢n tha cong.

- Giam tinh trang cho doi khi dén 1am céac thu tuc hanh chinh.

- Ngin chiin cac hanh vi tiéu cuc, nhiing nhiéu c6 thé phat sinh.

- Tang muc d6 hai long ctia nguoi dan.

4. Chi phi tuin thu thi tuc hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 27 Théng tu 02/2017/TT-VPCP ngay
31/10/2017 cua Van phong Chinh phu hudéng dan ve nghi¢p vu ki€m soat thu tuc hanh
chinh do Van phong Chinh phu ban hanh, cu thé nhu sau:

- Chi phi tuan thu thi tuc hanh chinh trong mot ndm: 208.896.000 dong

- Chi phi tuan thu thi tuc hanh chinh sau tai cau tric: 62.832.000 dong

- Tiét kiém: 146.064.000 dong (Tiét kiém 69, 92 %)

(Chi tiét tai Phy luc kém theo)

D. TO CHUC THUC HIEN

1. Thoi gian trién khai

Ké tir ngay ki ban hanh Quyét dinh.

2. Trach nhiém thwe hién

2.1. S6 Tw phap

- T6 chirc tham dinh va giai quyét hd so theo quy trinh méi.

- Ky s6, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh ding han, dam bao 100% thu tuc
hanh chinh tra két qua dién ttr.

- Chu tri danh gia dinh ki va stra doi, bo sung phuong an trong trudng hop can
thiét.

2.2. Sé Khoa hoc va Cong nghé

S¢ Khoa hoc va Cong nghé chu tri, phdi hop v6i Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong Thanh pho, S& Tu phap, Cong an Thanh pho6 va Tong Cong ty Mobifone lam viéc
vo1 BO Tu phap va Bo Cong an hoan thanh vi¢c tich hop, két noi va chia s¢é dir li€u gitra
H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh Thanh phd véi cac co s¢ dir lidu
(CSDL) chuyén nganh, hé thong phan mém gom: CSDL ca nhan, CSDL t6 chirc cham
nhat trong 05 ngay ké tir ngay Quyét dinh dugc ki ban hanh.
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2.3. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
- Cap nhap quy trinh dién tir theo phuong an tai cau tric tai quyét dinh nay 1én Hé
thong thong tin gidi quyét TTHC ngay sau khi quyét dinh dugc ki ban hanh.
- T6 chirc tap huan, tuyén truyén vé phuong an tai ciu trac dugc phé duyét.

- Trién khai céc giai phéap ki thuét khac néu co.



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PON PE NGHI THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN
PHONG CONG CHUNG VA PE NGHI CAP/CAP LAI/THU HOI THE CONG

CHUNG VIEN
Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh pho)..........cocovevvevrrreennn,
1. Tén Vin phong cong chtng (ghi bang chit in hOQ): .........ooeeeeeeeeeeeeeeeseeeen.
2. D18 ChitIU SO: oo
bién thoai: ...................... ; Fax (néu CO) e, ; Email (néu CO): o,
3. Gidy ding ky hoat d0ng sO: ....oeevvveeeeeeeeeenn : Ngay cép ....... [evoae. oviveans
4. Ho va tén Truong Van phong cong ching: ..........ccoeoevvveeiiiieiiiiiiiieeeeeed
Hovatén:.....cccoooovvvvvvivnnnnnnnns ; Ngay, thang, nam sinh: ........ [ A ;
S(é, ngay, thang, ndm cua Quyét dinh bd nhiém/bd nhiém lai cong chung vién.....................
So, ngay, thang, nam cua thé cong chung vién:..................

Dé nghi S¢ Tu phap cip thé cong chimg vién cho cac cong chimg vién sau day (2):

Ho va tén; Ngay, ]
thang, nam sinh; So S0, ngay, thang, nim

thé ciin cuwdc cong ciia Quyét dinh bo d?::;f ég:nghvfin huiépn
STT dan/S6 thé ciin nhiém/bd nhiém lai /E-ong cung vie
QA e . n . ‘A lam vi¢c theo ché do
cwdc/So dinh danh ca cong chirng vién : :

nhan; Ngay, thang, hop dong

nam cap, noi cap
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Dé nghi S& Tu phap cip lai thé cong chimg vién cho cac cong ching vién sau day (3):

Ho va tén; Ngay, ]
thang, nam sinh; So S0, ngay, thang, nam

thé cian cwéc cong cua Quyqé't dinh b d(; (1)11115 é El:nghV}in huiApn
STT dan/S6 thé cin nhiém/bd nhiém lai /Long chirng vie
e . n . . lam viéc theo ché do
cw¢c/So dinh danh ca cong chirng vién : :

nhan; Ngay, thang, hop dong

nam cap, noi cap

Dé nghi S& Tu phap thu hoi thé cong chimg vién ciia cac cong ching vién sau day (4):

Ho va tén; Ngay, ]
thang, nam sinh; S6 S0, ngay, thang, nam

thé cin cude cong cua Quyqé't dinh b di(:llj (?(l)l:nfhvl’;fln h?épn
STT dan/S6 thé cin nhiém/bd nhiém lai n/L-ong gvie
QK A . A . o lam viéc theo ché do
cwdc/So dinh danh ca cong chirng vién : :

nhén; Ngay, thang, hop dong

nam cap, noi cap

1
2
Tinh (thanh phd), ngay.....thang......ndm......
Trwdng Van phong cong chirng
(Chit ky/chiF ky s6, ho tén; dau/chit ky sé ciia té chirc)
Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Ghi mét hodc nhiéu ndi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai khodn 2 Piéu 25 ciia
Ludt Cong chirng. Trieong hop thay doi Truéng Vin phong cong chimg thi phai ghi ddy di théng tin vé
Truong Van phong cong chirng moi.

2. Thong tin so (2: Ap dung d6i véi trieong hop Vin phong cong ching thay doi ndi dung dang ky hoat dong
do bé sung cong chimg vién hop danh hodc cong chirng vién lam viéc theo ché dé hop dong.

3. Théng tin 56 (3): Ap dung doi véi treong hop thay déi néi dung dang ky hoat dong do Vin phong cong
chitng thay doéi tén.

4. Théng tin s6 (4): Ap dung doi véi truong hop thay doi néi dung dang ky hoat déng do cong chiing vién
khong con lam viéc tai Van phong cong chimg.

5. Cdc théng tin tai biéu mau nay dong thoi dwoc sir dung dé xdy dwng biéu mdu dién tir trong tdc khi co
quan qudn Iy nha nuwée cung cdp dich vu cong truc tuyén.



Phu luc

TINH CHI PHI TIET KIEM SAU TAI CAU TRUC THU TUC HANH CHINH
THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG
THUQC PHAM VI QUAN LY CUA UBND THANH PHO HA NOI
(Kém theo Phwong dn tdi cdu triic thi tuc hanh chinh hanh chinhthay doi ndi dung dang ky hoat déng
ciia Van phong céng chiing thudc pham vi qudn 1y ciia UBND thanh phé Ha N§i)

Trwéc khi Tai cdu tric Sau khi T4i cdu tric
STT Tén ho so Gidr %15 ri;l Gid ((:élé Ii;l
(1) Chuén bi ho so 4 77.000 3 77.000
1 Pon dé nghi thay d6i noi dung diang ky hoat dong theo mau do
B0 truong BO Tu phap quy dinh 2 77.000 1 77.000
2 |Gidy to ching minh ndi dung dé nghi thay d6i: 1 77.000 1 77.000
3 02 anh 2cm x 3cm cua moi cong ching vién (anh chyp khong
qua 06 thang trudc ngay ndp ho so) 1 77.000 1 77.000
(2) Nop hd so va nhan két qua 8 77.000 1 77.000
(3) Phi/1¢ phi 0 0 0 0
(4) Céc chi phi khac (xdng xe, di lai, tu vén,...) 1 100.000 0 0
Tong chi phi/bd ho so (1) + (2) + (3) + (4) 1.024.000 4 308.000 4
Sb lugng d6i twong tuan thu/ 01 nim 204 204
Tong chi phi thwe hién TTHC 1 nim 208.896.000 4 62.832.000 4
Chi phi tiét kiém sau khi tai cu tric 1,46’064'000 -
(Tiet kiem: 69,92%)
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