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VAN BAN PHAP LUAT KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI boc lap — Ty do — Hanh phiic
Sé: 3733/Qb-UBND Ha Néi, ngay 09 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thii tuc hanh chinh ndi bd thwe hién theo phwong 4n
don gidn héa trong linh vuee Cong tac van phong, linh vwee Ngoai vu
thudc pham vi quan 1y ciia Uy ban nhin din Thanh phd

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chike chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Quyét dinh s6 1085/0D-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 cia Thi
twdng Chinh phii vé viéc ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héa thii tuc hanh
chinh noi bo trong hé théng hanh chinh nha nudc giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach sé 281/KH-UBND ngdy 28 thang 10 ndm 2022 cia Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viéc ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo
trong cdc co quan hanh chinh nha mede thanh phé Ha Néi giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach sé 136/KH-UBND ngay 04 thing 5 nam 2024 cia Uy
ban nhédn dan Thanh phé vé viéc ra sodt, xdy dwng phirong dn don gian héa, iy
quyén gidi quyét thi tuc hanh chinh néi bg trong cdc co quan hanh chinh nha
nwoc thanh phé Ha Noi nam 2024,

Can cir Quyét dinh s6 3518/0D-UBND ngay 29 thing 6 nam 2025 ciia Uy
ban nhdn ddan Thanh phé vé viéc théng qua phwong dn don gian héa thi tuc
hanh chinh ngi bo thuc hién theo phuwong an don gian hoa trong linh vuc Cong
tac van phong, linh viee Ngoai vu thuéc pham vi qudn 1y cia Uy ban nhén ddn
Thanh pho;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Uy ban nhédn dan Thanh phé tai To
trinh s6 36/TTr-VP ngay 28 thang 6 nam 2025.

QUYET PINH:
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Piéu 1. Cong b6 11 thi tuc hanh chinh ndi bo thyc hién theo phuong an
don gian hoéa trong linh vuec Cong tac van phong, linh vuc Ngoai vu thudc pham
vi quan 1y ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

(Chi tiét tai Phu luc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam ddc cac So,
Thu trudng cac ban, nganh thudc Thanh phd va cac td chirc, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Trwong Viét Diing
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Phu luc
CONG BO THU TUC HANH CHINH NOI BQ THUC HIEN
THEO PHUONG AN PON GIAN HOA TRONG LINH VUC CONG TAC
VAN PHONG, LINH VU'C NGOAI VU THUQC PHAM VI QUAN LY
CUA UY BAN NHAN DAN THANH PHO
(Kém theo Quyét dinh s6 3733/0D-UBND ngay 09 thang 7 nam 2025
ciia Chii tich Uy ban nhén déan Thanh pho)

1. Thi tuc Tiép nhén, ding ky va chuyén giao viin bian dén

1.1. Trinh tu thuwc hi¢n:

Budec 1: Tiép nhén van ban dén: 0,5 gio

* P6i voi van ban gidy:

Vin thu Phong Hanh chinh — Quén tri thudc Vin phong Uy ban nhan dan

Thanh phé kiém tra s lugng, tinh trang bi thu, diu niém phong (néu co), noi
g1, phan loai bi theo d§ mat, do khén va bi duoc boc hodc khong boc.

a) Khong béc bi d6i v6i nhitng bi guri dich danh (ké ca bi chira bi mat nha
nudc). Vin thu Phong Hanh chinh — Quan tri thudc Vin phong Uy ban nhin dan
Thanh phd khéng boc bi, chi dong diu dén ngoai bi, cap nhat ndi dung ghi bén
ngoai bi 1én Hé thdng va chuyén cho ngudi ¢ tén trén bi.

b) Béc bi (bao gom ca bi c6 dau chi 6 mat) d6i vai bi khong thudc diém a,
khoan nay. Phong Hanh chinh - Quan trj kiém tra d6i chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai
bi vé6i sb, ky hiéu ctia van ban trong bi.

* Pi v6i van ban dién tur:

Viéc tiép nhan vin ban dén dién tt dugc thuc hién theo Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thi tudéng Chinh phi vé& viée gui, nhan
van ban dién tir giita cic co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc, Quyét
dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd vé
Quy ché tiép nhan, xur 1y, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir giita cac co quan,
t6 chirc thudc thanh phd Ha Noi va Quyét dinh sé 4729/QD-UBND ngay
21/9/2023 cta Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy trinh
tiép nhan, xir Iy va phat hanh van ban trén Hé théng Quan 1y van ban va Diéu
hanh Thanh phd.

Vin thu Phong Hanh chinh — Quan trj thudc Van phong Uy ban nhan dan
Thanh phd kiém tra tinh x4c thyc, tinh toan ven cua vin ban dién tir bang chirc
ning cua Hé thong:
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a) Trudong hop van ban dién tor khong dap ung cac quy dinh hodc gui sai
noi nhan, Vin thu tra lai cho co quan, t6 chic gti vin ban bang chirc ning cia
Hé théng. Trudng hop phat hién c6 sai s6t hodc ddu hiéu bat thuong, Phong
Hanh chinh - Quan tri bao cdo ngay Chanh Vian phong dé thong tin cho co quan
gui van ban.

b) Sau khi tiép nhan xu ly, Van thu Phong Hanh chinh — Quan tri thude
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd cé trach nhiém thong bao ngay trong
ngdy cho cac co quan, to chirc giri van ban vé viéc da nhan vian ban bang chic
ning cua Hé thong;

¢) Pbi v6i vin ban c6 thong bao thu hdi Vin thu Phong Hanh chinh — Quan
tri thuéc Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd hily bo van ban bi thu hoi trén
Hé thong, dong thdi thong bao bang chirc ning ctia Hé théng dé bén giri biét.

Buéc 2: Ding ky vin ban dén: 0,5 gid

- bang ky vin ban gidy:

+ Pbi v6i vin ban khong c6 d6 mat: Vian thu Phong Hanh chinh — Quan tri
thudc Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé déng dau "BPén" 1én gbc phia trai
trich yéu cua trang dau van ban dén; cap nhat thong tin van ban dén 1én Hé
thdng; ghi ngay dén, s dén cua van ban vao diu "Pén"; sb hoa vin ban dén phai
xtt 1y, chuyén Truong Phong Hanh chinh - Quan tri dé tham muu phan loai van
ban dén.

+ Péi voi dién mat, vin ban c6 d6 mat va bi c6 ddu mat: Cong chirc 1am
nhiém vu ki€ém nhiém bao v¢ bi mat nha nudc thuoc phong Hanh chinh - Quan
tri dong dau “Dén”, vao S6 “Piang ky bi mat nha nudc dén” theo dung hudng
dan tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo truong Bo Cong
an vé ban hanh biéu mAu str dung trong cong tic bao vé bi mat nha nudc va cac
quy dinh khac ctia phap luit vé co yéu va bao vé bi mat nha nudc.

- Bang ky van béan dién tu:

Sau khi tiép nhan va kiém tra van ban dén Vin thu Phong Hanh chinh —
Quan tri thuéc Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé cép nhat vao Hé théng
cac truong thong tin dau vao cta dir liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh.

Buéc 3: Xt Iy ban ddu ddi v6i van ban dén: 01 gio

(1) Boi voi van ban mat, do chuyén vién 1am nhiém vu kiém nhiém bao vé
bi mat nha nudc tham muu, thuc hién:
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- Ping ky vao SO “Ping ky bi mat nha nudc dén”, tham muu Trudng
phong Hanh chinh — Quan tri trinh Chanh Van phong giao Trudng cac phong
tham muu, bio cio Pho Chanh Vin phong va Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh
phé phu trach linh vuc. Sau khi c6 ¥ kién ctua Chanh Vin phong, chuyén vién
duoc giao kiém nhiém giup viéc hanh chinh Chanh Vin phong vao S6 “Chuyén
giao bi mit nha nudc” chuyén ngay dén Truong phong duoc giao dé phan cong
xu ly.

- Péi véi Pién mat, sau khi xtr Iy xong, phong dugc phan xir 1y chuyén lai
cho Phong Hanh chinh - Quan tri dé 1am thu tuc hoan tra Co yéu theo quy dinh.

(2) Pbi v6i cac bi khong boc: Vin thu Phong Hanh chinh — Quan tri thudce
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd nhap s6 bi, chuyén dén dung noi nhan.

(3) Boi voi cac bi don, thu khiéu nai, to cdo:

Vin thu Phong Hanh chinh — Quan trj thudc Van phong Uy ban nhan dan
Thanh phd vao s6 bi, chuyén nguyén bi cho Truéng Ban Tiép Cong dan Thanh
phd dé to chirc phén loai, cdp nhat, xt 1y... theo quy trinh riéng ctia Ban Tiép
Cong dan Thanh phd.

Viéc xir Iy don, thu khiéu nai, td céo thuc hién theo cic quy dinh cua phap
luat vé khiéu nai, to cao va quy dinh ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.

(4) Déi v6i van ban co bat phé ciia Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phé:
Chuyén vién nhan duoc vin ban c6 bat phé cia Lanh dao phai chuyén ngay cho
bd phan Vin thu Phong Hanh chinh — Quan trj thuéc Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phé dé lam thu tuc tiép nhan va chuyén giao theo ¥ kién chi dao cua
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd.

(5) Dbi v6i cac van ban khong thudc cac khoan 1, 2, 3 Piéu ndy: Vian thu
Phong Hanh chinh — Quan trj thudc Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd cép
nhat cic thong tin vao Hé thong; trinh Trudong phong Hanh chinh - Quan tri dé
phan xur Iy van ban.

Phong Hanh chinh - Quan tri phan so bg van ban thanh 02 loai:

a) Vin ban khong thudc tham quyét giai quyét cia Uy ban nhan dan Thanh
phé, phai 1am thu tyc tra lai noi giri hodc chuyén vé cac s, ban, nganh, Uy ban
nhan dan céc quan, huyén, thi xa (Uy ban nhan dan cép X4 sau sép xép don vi
hanh chinh) theo chitc ndng nhiém vu dugc giao.
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- Vin ban phai 1am thu tuc tra lai gdbm: Vin ban giri khéng dang dia chi;
vin ban ky, dong ddu khong dung tham quyén; khong dau, khong sd, khong ghi
ngay, thang, nim; dau den...

+ Pbi véi van ban dién tir: Van thu Phong Hanh chinh — Quan tri thude
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd chuyén tra bang chirc ning cta Hé thong.

+ DP6i voi van ban gidy: Truong phong Hanh chinh — Quan tri ky Phiéu
chuyén tra vin ban.

- Vin ban chuyén vé cac s, ban, nganh chuyén mén gdm: Vin ban trinh
khong thudc tham quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd, Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd; van ban
trinh khong dung trinh ty, thu tuc, trinh vuot cdp... Cac phong duoc giao tham
muu, bdo cdo trinh Lanh dao Vian phong phu trach khéi chuyén vin ban (bang
chirc nang ciia Hé thdng) vé céc sd, ban, nganh dé tham muu, xt 1y giai quyét
theo thim quyén.

b) Vin ban thudc thdm quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan Thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd
trinh dung trinh tu, thu tuc, dugc Phong Hanh chinh - Quéan tri thuc hi¢n theo
cac budc sau:

- Vin thu Phong Hanh chinh — Quan tri thudc Vian phong Uy ban nhan dan
Thanh phé cap nhat van ban vao H¢ théng (béng van ban dién ti hodc néu van
ban gia”iy thi thuc hién s6 hoa (scan) toan bd van ban, tai liu chuyén lén Hé théng);

Trudng hop vin ban giri tir don vi ngoai Hé thong khong ghi 16 dia chi, van
thu c6 trach nhiém gitr lai thong tin tir bi thu (néu cd) va chuyén dén phong
duoc giao tham muu, xu Iy van ban.

- Truong Phong Hanh chinh - Quén tri tham muu trinh Chanh Van phong
giao Trudng cac phong tham muu, bdo cdo Lanh dao Van phong va Lanh dao
Uy ban nhan dan Thanh phd phu trach linh vyc chi dao.

- Pbi voi nhimng loai vin ban c6 gui kém theo hd so cong viéc va du thao
vin ban bang gidy thi vin thu lap S6 chuyén giao cho cac Phong duge Chanh
Van phong phéan giao xu ly.

Buéc 4: Chuyén giao van ban dén — 01 gid.

Viéc chuyén giao van ban dén duogc thuc hién nhu sau:
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1. Chuyén giao vin ban c6 dong dau do khan, mat duoc gti dén ngodi gio
hanh chinh:

a) Dbi véi bi thu gui dich danh c6 dau khan, hoa tdc, ddu mat: Van thu
Phong Hanh chinh — Quan tri thong tin ngay td1 ngudi nhan hoac thu ky Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phd, chuyén vién kiém nhiém gitp viéc hanh chinh
ctia cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd dé xu 1y.

b) Péi voi cac vin ban khan, hoa tée c6 do mat:

- Pbi voi van ban khan co do mat, Phong Hanh chinh - Quan tri béo cdo
Chanh Vin phong dé chi dao ngay Trudng phong chu tri tham muu xir 1y, dong
thoi théng tin dén Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd, Lanh dao Vin phong
phu trach linh vuc dé chi dao.

- Viéc xir Iy, chuyén giao van ban mat gtri dén ngoai gio hanh chinh phai
thue hién theo ding cic quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

¢) Déi v6i vin ban khan khong c6 d§ mat:

Phong Hanh chinh - Quan tri bdo cdo Chanh Vin phong dé chi dao ngay
Trudng phong chu tri tham muu xtr 1y, dong thoi thong tin dén Lanh dao Uy ban
nhan dan Thanh phd, Lanh dao Van phong phu trach linh vuc dé chi dao. Cap
nhat thong tin trén Hé théng va chuyén vian ban dén ngudi c6 trach nhiém xir 1y;
truong hop c6 ban gidy giri kém theo, chuyén ngay vian ban gidy dén ngudi nhan.

2. Chuyén giao cic loai vin ban khac tai Phong Hanh chinh - Quan tri

a) D6i voi céc bi thu, cac loai van ban c¢6 nodi dung yéu cau giai quyét gap,
hoa téc, Phong Hanh chinh - Quan tri chuyén ngay bio cdo Chanh Vin phong
giao Trudng phong tham muu xir 1y sau khi tiép nhan.

b) Pdi véi tai liéu phuc vu cac hoi nghi Thanh uy, ky hop Hoi dong nhan
dan Thanh phd, Phong Hanh chinh - Quan tri chuyén ngay dén phong, chuyén
vién duoc phan cong chuan bi tai lidu dé xtr 1y theo yéu cau.

c) Dbi véi tai liéu phuc vu cac phién hop Uy ban nhan dan Thanh phd, céc
cudc hop do Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd cha tri,
Phong Hanh chinh - Quan tri chuyén dén phong, chuyén vién c6 trach nhiém
chuan bi ndi dung hop hodc cac thanh phan hop theo quy ché lam viéc cua Uy
ban nhan dan Thanh phd.

d) Béi véi cac loai van ban khac, sau khi phan xtr Iy van ban thi chuyén
giao theo thoi han quy dinh tai Piéu 15 Quy ché s6 245/QD-VP ngay 05/5/2025
ctia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé viéc tiép nhén, xt 1y, phat hanh
va quan 1y vin ban tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd.
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d) Pbi vé6i cac loai van ban c6 kém ho so, du thao bang gidy (van bdn dién
tir ciia don vi dd dwoc chuyén qua Hé thong), van thu chuyén dén phong chuyén
moén duoc giao xu ly (sau khi van ban dién tw duwoc Chanh Van phong phé
duyét). Khi chuyén giao hd so, du thao bang gidy dén cho cac phong, Phong
Hanh chinh - Quan tri 14p S6 giao, nhan céng van, ngudi nhan kiém tra ky vao
S6 giao, nhan cong van.

1.2. Cach thvrc thuwe hién:

- Nop truc tiép tai B phan Vin thu;

- Qua dich vu buu chinh;

- Qua Heé théng quan 1y vin ban va Diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh phd.

1.3. Pia diém thwc hi¢n:

Tai B phan vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé. Dia chi:
12 phd Lé Lai, phuong Ly Thai T6, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

1.4. Thanh phén hé so:

Vin ban dén 1a tat ca vin ban, hd so cia co quan, t6 chirc, ca nhan g,
trinh Uy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, céc
Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd (sau ddy goi chung la Lanh dao Uy ban
nhén ddn Thanh pho), Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé va don vi, t6 chrc,
c4 nhan truc thudc theo dudng buu dién, truc tiép hodc trén moi trudng mang.

1.5. 86 lwong hé so: 01 bo.

1.6. Thoi han gidi quyét: 03 gio.

1.7. Péi twong thwe hign thii tuc hanh chinh ngi bg: Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh phd

1.8. Co quan/nguéi cé tham quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh néi bé:
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phé.

1.9. Két qud thue hién thii tuc hanh chinh ni bg: Khong quy dinh.

1.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh

1.11. Tén méu don, mau to khai:

MAu Phiéu trinh va trinh ky vin ban

1.12. Yéu cdu, diéu kién thuwe hién thi tuc hanh chinh ni b (néu cé):
Khong quy dinh
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1.13. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh ngi bo:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu;

- Quyét dinh sd 28/2018/QD-TTg ngay 05/3/2018 cta Tha tudéng Chinh
phu vé viéc guri, nhan van ban di¢én tir gilta cdc co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc;

- Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phd vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y dién
tur gilra cac co quan, td chure thude thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh sé 5386/QD-UBND ngay 24/10/2023 ctua Uy ban nhin dan
Thanh phé vé viéc ban hanh quy ché quan 1y, van hanh va st dung hé thong
quan Iy van ban va diéu hanh thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 cta Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi vé viéc ban hanh Quy trinh tiép nhan, xir Iy va phat hanh vian
ban trén hé thdng Quan 1y van ban va Diéu hanh Thanh phé.
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2. Thu tuc: Phat hanh van ban di

2.1. Trinh tu thuc hi¢n:

Buwdc 1: Thu tuc phat hanh van ban: 02 gio

a) Déi v6i vin ban khong c6 do mat

- Tiép nhdn van ban, phu lyc va van ban kém theo (néu c0) da dugc nguoi
¢ tham quyén ky; ra soat, kiém tra trén Hé théng hoac truc tiép Phiéu trinh, thé
thire, ki thuat trinh bay vin ban, cac yéu cau vé do khan, sé lugng ban, dia chi
cac tO chirc, c4 nhan c6 trong “noi nhan” khéng thudc hé théng danh ba dia chi
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd quan 1y, néu phat hién sai sot, tra
chuyén vién dé xir 1y.

Chi tiép nhan dé phat hanh nhiing vin ban ding quy dinh vé thé thic, k¥
thuat trinh bay vin ban, sach s&, khong stra chira, tdy x6a. Khong phat hanh dbi
v6i nhitng van ban chua dugc Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phé phé duyét
tai Phiéu trinh di v6i van ban dién tu; nhiing van ban khi chua thuc hién ding
quy trinh, thu tuc quy dinh, sai s6t hoac chua cé déy du dia chi cua noi nhan van
béan (doi véi cdc cd nhan, don vi khéng c6 trén Hé thong).

- Vin thu Phong Hanh chinh — Quan tri thudc Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh phé cap s6 va thoi gian ban hanh vin ban trén Hé théng. S6 va thoi gian
ban hanh vin ban dugc ldy theo thir tuy va trinh tu thoi gian ban hanh vin ban
trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01/01 va két thuc vao ngay 31/12
hang nam). S6 va ky hiéu van ban 1 duy nhat trong mot nim, théng nhat giira
vin ban gidy va vin ban dién tr. D6i véi van ban co do mat cip hé thong sd riéng.

- Vin thu Phong Hanh chinh — Quan tri thudc Vian phong Uy ban nhén dan
Thanh phd dang ky van ban phat hanh bao dam day du, chinh xac cac thong tin
can thiét cia van ban di. Van ban khong c6 do mat dang ky trén H¢ théng; van ban
c6 do mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi mat nha nude.

- Nhén ban van ban gidy: Nhan ban tir ban gbc (d6i v6i vian ban dugc ky truc
tiép), tir ban in trén Hé thong (d6i véi vin ban duoc ky s6) theo dung sd luong dé
lwu va giri cac co quan, don vi, ca nhan khéng dap tng diéu kién ha tang k¥ thuat
cong nghé dé nhan van ban dién tir va co quan, don vi, ci nhan phai st dung vin
ban gidy dé thuc hién cac giao dich khac theo quy dinh ctia phap luét.

- bong d4u van ban: bong dau co quan, diu chi d6 mat, do khan (néu co)
theo quy dinh hi¢n hanh. TAt ca phu luc, van ban ban hanh, phé duyét kém theo
déu phai dugc déng dau dong thoi véi van ban chinh.
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- Ky so6 co quan

+ Pbi véi van ban giéy dugc ky truc tiép, thuc hién sd hoa va ky sb co
quan dé phat hanh.

+ Pbi voi van ban dién tir dugce ky s trén Hé thdng, ky s6 co quan dé phat hanh.

- Gri van ban gidy va dién tir; theo ddi van ban di.

b) Déi véi van ban c¢6 do mat

Trinh ty phat hanh van ban c6 d0 mat dugc thuc hién theo cac budc tai
Khoan 2 Diéu ndy nhung ding ky vao sb theo ddi riéng va khi gtri van ban phai
dung quy dinh vé bi van ban, dau ky hiéu va khong gtri van ban dién tu.

Buéc 2. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di: 02 gio

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Phong Hanh chinh - Quan tri va
phat hanh trong ngay van ban d6 dugc ky, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép
theo. Van ban chi gui cho cac co quan, ca nhan cé tén trong muc “Noi nhan”.

2. B6i véi van ban hoa tdc, van ban can xir 1y gip, Vin thu Phong Hanh
chinh — Quan tri thuéc Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd phat hanh va giri
ngay sau khi ky; cic van ban con lai van thu giri chdm nhat trong ngay hom sau.

3. Viéc chuyén van ban phat hanh ra cic co quan ngoai cua Vin phong
duoc thuc hién bﬁng gui buu dién hodc qua H¢ théng.

a) Phat hanh vin ban gidy

Vin ban gidy gui ra ngoai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd bang
duong buu dién hoac nhan tryc tiép. Vian ban dugc dong bi trudc khi gui ra
ngoai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé qua dudng buu dién. Trudng hop
nhan tryc tiép, phai co gidy gidi thidu ctia co quan dugc nhan vin ban va dugc
su dong ¥ cua Truong Phong Hanh chinh - Quén tri. Nguoi nhan truc tiép phai
ky nhan vao S6 giao nhan van ban. Trudng hop dic biét, nhitng vin ban Uy ban
nhan dan Thanh phd Gy quyén cho mét co quan phat hanh téi cac co quan, t6
chtrc, ca nhan khac, khi dén nhan vin ban dé gui, co quan dugc Gy quyén cir can
b6 dén nhan van ban phai kém theo gidy gidi thiéu ctia co quan, duoc sy dong ¥
ciia Truong phong Hanh chinh - Quan tri; co quan dugc Gy quyén giri van ban
phai chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan Thanh phd vé thoi gian giri va cac
don vi dugc nhan van ban.
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b) Phat hanh van ban dién tir

Phong Hanh chinh - Quan tri phat hanh vin ban dién ttr theo Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thu tudng Chinh phu vé viéc g, nhan
vin ban dién tir giita cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc, Quyét
dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd vé
Quy ché tiép nhan, xur 1y, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir giita cac co quan,
t6 chirc thudc thanh phd Ha Nbi va cac vin ban lién quan.

- Vin ban dién tir sau khi dugc cap c6 tham quyén phé duyét, ky ban hanh,
ky sb theo dung cac quy dinh phap luat, duoc phat hanh dén co quan nhan théng
qua Hé théng.

- Van ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thirc twong dwong. Vin ban da phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thuc, ki thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bing cong vin cua co quan ban hanh vin ban hodc thong béo thu héi van ban
qua H¢ théng dé cac don vi nhan biét, hiy bé van ban.

- Phat hanh vin ban gidy tir vin ban duoc ky sd clia ngudi c6 thim quyén:
Vin thu Phong Hanh chinh — Quan tri thuéc Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd thyc hién in vin ban da duoc ky sb ciia ngudi c6 tham quyén ra gidy, dong
dau ctia co quan dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

- Truong hop can phat hanh vian ban sd hoa tir vin ban gidy: Vin thu
Phong Hanh chinh — Quan tri thuéc Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd
thue hién s6 hoa vin ban gidy theo quy dinh; ky s6 va phat hanh van ban sé hoa.

4. Phong Hanh chinh - Quén tri theo doi qua trinh phat hanh va chuyén
phat vin ban di; kip thoi phdi hop vé6i cac co quan, t6 chire xtr 1y nhirng van dé
phat sinh trong qua trinh gtri, nhan van ban.

5. Pinh ky hang thang, phai thuc hién in ra gidy S6 dang ky vin ban di, day
du cac truong thong tin theo mau tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP cua Chinh
phu, dong so6 dé quan 1y theo quy dinh.

Buwéc 3. Luu van ban phat hanh: 02 gio.

1. Luu van ban gidy

a) Phong Hanh chinh - Quan tri luu ban gdc vin ban gidy (ddi véi van bdn
ky truec tiép) dbi véi tit ca cac loai van ban do Uy ban nhan dan Thanh phd, Chu
tich, cdc Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé va Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh phd ban hanh; luu ban chinh van ban gidy (d6i véi van ban ky so).
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b) Chuyén vién soan thao vin ban luu 01 ban chinh van ban gidy dé dinh
kém ho so cong viée, ndp luu trit theo quy dinh

2. Luu van ban dién tir

Phong Hanh chinh - Quan tri luu ban gbc van ban dién tir hodc in vin ban
dién tur trén He théng dé tao ban chinh vin ban giéy, thue hién luu trir van ban di.

Buwdc 4: Nop luu van ban di: 01 gio.

Luu van ban va ndp vao luu theo quy dinh.

2.2. Cach thirc thuc hién:

- NOp truc tiép tai BO phan Van thu;

- Qua dich vu buu chinh;

- Qua Heé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia Uy ban nhan dan Thanh phd.
2.3. Pia diém thuc hién:

Tai B phan vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Dia chi:
12 ph6 Lé Lai, phuong Ly Thai T6, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

2.4. Thanh phin hé so:

Vin ban di 13 tat ca van ban, hd so ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, Lanh
dao Uy ban nhan dan Thanh phd, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd ban
hanh, gtri cac co quan, t6 chirc, ca nhan theo duong buu di¢n, truc tiép hoac trén
moi trudng mang.

2.5. 86 lwong ho so: 02 bd: Ban gdc luu trong hd so cong viée, ban chinh
luvu tai Van thu.

2.6. Thoi han gidi quyét: 07 gio.

2.7. Doi twong thue hién thii tuc hanh chinh néi bé: Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh phd

2.8. Co quan/ngwoi c6 thim quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh ngi bg:
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd.

2.9. Két qud thwce hién thii tuc hanh chinh ngi bé: Khong quy dinh
2.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh
2.11. Tén méu don, mau to khai:

Mau Phi€u bao céo va trinh ky van ban
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2.12. Yéu cau, diéu kién thwc hi¢n thii tuc hanh chinh néi bg (néu cé):
Khong quy dinh

2.13. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh noi bg:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé cong tac
van thu;

- Quyét dinh sd 28/2018/QD-TTg ngay 05/3/2018 cta Thu tudéng Chinh
phu vé viéc guri, nhan van ban di¢én tir gilta cdc co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc;

- Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xtr Iy, phat hanh va quan 1y dién
tir gitta cc co quan, to chirc thudc thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh sd 5386/QD-UBND ngay 24/10/2023 ctua Uy ban nhin dan
Thanh phd vé viéc ban hanh quy ché quan 1y, van hanh va st dung hé thong
quan Iy van ban va diéu hanh thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 ctiia Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi vé viéc ban hanh Quy trinh tiép nhan, xtr 1y va phat hanh vin
ban trén hé théng Quan 1y vin ban va Diéu hanh Thanh phd.
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3. Thii tuc: Thu hdi vin ban da phat hanh

3.1. Trinh tw thuc hién:

Buwéc 1: Phat hién sai sét: 01 gio

- Nguoi truc tiép soan thao van ban hodc ngudi nhan vin ban phat hién ra
sai sot trong qua trinh thuc hién va phan hoi lai.

Buéc 2: Thong bao vé viéc thu hoi: 02 gio

- Lap vin ban théng bao: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd s& lap
mot van ban thong bao chinh thirc vé viéc thu hoi, trong d6 néu 10 ly do thu hoi,
pham vi thu hoi va yéu cau cac don vi lién quan thuc hién viéc thu héi.

- Phét hanh vin ban thong bao: Vin ban thong bao s& dugc gui dén tat ca
cac don vi, cA nhan da nhan duoc vin ban ban dau.

Buéc 3: Thu hoi vin ban

- Céc don vi lién quan: Céac don vi nhan dugc van ban thong bdo sé tién
hanh thu hdi c4c ban sao clia vin ban di nhan, bao gém ca ban gbc va ban sao
dbi v6i vin ban gidy.

- Hay bo van ban dién tir: Dbi v6i van ban dién tir, cac don vi s tién hanh
huy bo cac file van ban trén hé théng, dong thdi thong bao qua Hé thong dé bén
giri biét (thoi gian 02 gid ké tir khi nhan van ban dién tu).

- Gui tra van ban ddi v6i van ban gidy gidy: Cac don vi s& gui tra lai ban
gbc va cac ban sao da thu hdi vé don vi ban hanh (thoi gian 24 gio ké tir ngay
nhan vin ban thong bao vé viéc thu hoi).

- Viéc thu hdi van ban phai dugc thyc hién chinh xac, khong dé sot bat ky
ban sao nao.

Buéc 4: Luu trit ho so: 01 gid

- Vian ban thong bao: Vin ban thong bao vé viéc thu hdi va cac van ban lién
quan s& dugc luu trit vao hd so cua vin ban ban dau.

- Vin ban thay thé: Néu c6 van ban thay thé, van ban thay thé s& dugc luu
trit cting véi ho so.

- H so vé viéc thu hdi can duoc luu trir day du dé 1am bang chimg trong
truong hop can thiét.

Budc 5: Thong bao rong rai: 02 gio
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- Cap nhat thong tin: Thong tin vé viéc thu hdi van ban can duoc cip nhat
trén cac hé théng thong tin ndi bd cua co quan, don vi.

- Thong bao dén céc bén lién quan: Néu can thiét, thong tin vé viéc thu hoi
c6 thé dugc thong bdo rong rai dén cac doi tuong li€n quan bén ngoai.

3.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai B phan Vin thu;

- Qua dich vu buu chinh;

- Qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia Uy ban nhan dan Thanh phd.

3.3. Pia diém thyc hién:

"ljai Bd phan van thu cua Vér} phong Uy ban phén dan Tha:mh phé. Pia chi:
12 pho Lé Lai, phuong Ly Théai To, quan Hoan Kiém, thanh pho Ha Noi.

3.4. Thanh phén ho so:

Vin ban di 13 tit ca vin ban, ho so ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, Lanh
dao Uy ban nhan dan Thanh phd, Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd ban
hanh, gtri cac co quan, td chtrc, c4 nhan theo duong buu di¢n, truc tiép hoac trén
moi trudng mang.

3.5. 86 lwong hé so: Khong quy dinh

3.6. Thoi han gidi quyét:

- Haty bo van ban dién tr: Thoi gian 08 gid ké tir khi phat hién sai sot.

- Gui tra van ban dé‘i vOi van b:c"m gidy gidy: Thoi gian 30 gid ké tir ngay
nhan van ban thong bao veé viéc thu hoi.

3.7. Péi twong thuwe hign thii tuc hanh chinh néi bg: Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh phd

3.8. Co quan/nguwoi c6 thim quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh ngi b:
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd.

3.9. Két qud thwc hi¢n thii tuc hanh chinh ngi bé: Khong quy dinh
3.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh
3.11. Tén méu don, méu to khai:

Mau Phi€u thu hoi van ban va trinh ky van ban
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3.12. Yéu cau, diéu kién thwc hi¢n thii tuc hanh chinh néi bg (néu cé):
Khong quy dinh

3.13. Can ciwr phap ly cua thu tuc hanh chinh noi bg:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé cong tac
van thu;

- Quyét dinh sd 28/2018/QD-TTg ngay 05/3/2018 cta Tha tudéng Chinh
phu vé viéc guri, nhan van ban di¢én tir gilta cdc co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc;

- Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan Iy dién
tir gitta cac co quan, to chirc thudc thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh sd 5386/QD-UBND ngay 24/10/2023 ctua Uy ban nhin dan
Thanh phd vé viéc ban hanh quy ché quan 1y, van hanh va st dung hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 ctua Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi vé viéc ban hanh Quy trinh tiép nhan, xtr 1y va phat hanh vin
ban trén hé théng Quan 1y vin ban va Diéu hanh Thanh phd.
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4. Xy dung, trinh ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cdu to chirc b may ciia Vin phong Uy ban nhéin dan
Thanh phé phu hop véi Thong tw s6 01/2022/TT-VPCP thudc thAm quyén
ciia Chi tich Uy ban nhan dian Thanh pho

4.1. Trinh tw thuwe hign: (bao gom ca thoi gian, dia diém thue hién thi tuc
hanh chinh noi bo):

Buwéc 1: Xay dung Dé an “Ra soat, diéu chinh lai vi tri, chirc ning, nhiém
vu, quyén han ctia Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi” (06 ngay).

Buéc 2: TH chirc 1dy y kién ddi v6i du thao Dé an:

- Xin ¥ kién: Pang Gy co quan Vian phong, Lanh dao Vin phong, cac
phong, ban, don vi tryc thudc ddi véi Pé an (10 ngay), cu thé:

+ Cac phong, ban, don vi truc thudc: 05 ngay.

+ Pang iy co quan Van phong, Lanh dao Van phong: 05 ngay.

- Tong hop, nghién ciru tiép thu ¥ kién, chinh Iy hoan thién du thao D¢ an
(03 ngay).

Buwéc 3: Xin y kién cua SO Tu phap (10 ngay).

Buwéc 4: Xay dung To trinh dé trinh Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét
(qua S& Noi vu tham dinh) — (10 ngay).

4.2. Cach thvrc thuce hién:

- Nop truc tiép tai B phan Vin thu;

- Qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia Uy ban nhan dan Thanh phé.
4.3. Pia diém thwc hién:

Tai B6 phdn vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Pia chi:
12 phd Lé Lai, phuong Ly Thai T, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

4.4. Thanh phén hé so:

- To trinh;

- Du thao Quyét dinh quy dinh chuc nang, nhi¢m vy, quyén han va co cau
t6 chirc bd may cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd c6 chit ky nhdy cua
ddng chi Chanh Vin phong.

4.5. 86 lwong hé so: 01 bo.

4.6. Thoi han gidi quyét: 39 ngay.
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4.7. Doi twong thwe hién thii tuc hanh chinh néi b: Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh phd

4.8. Co quan/nguwoi cé tham quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh néi bé:
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

4.9. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh néi bg: Quyét dinh quy dinh
chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc bd may cua Vian phong Uy
ban nhan dan Thanh phé

4.10. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong quy dinh

4.11. Tén mau don, mdu to khai:

- To trinh;

- Du thao Quyét dinh diéu chinh lai vi tri, chtrc ning, nhiém vu, quyén han
va co cAu to chirc ciia Van phong Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi.

4.12. Yéu cdu, diéu kién thwc hi¢n thi tuc hanh chinh néi bg (néu cé):
Khoéng quy dinh

4.13. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh ngi bg:

- Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém
soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 va Nghi
dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phu vé sira doi, bd sung mot
sd diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh;

- Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 ctia Chinh phu quy dinh to
churc cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc
Trung wong;

- Nghi dinh s6 107/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 ctia Chinh phu vé viéc sira
d6i, bo sung mot s6 diéu ctua Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cua
Chinh phii quy dinh to chiic cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan
tinh, thanh phé truc thudc Trung wong;

- Thong tu sé 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 ctia Vin phong Chinh
pht hudng dan chtc ning, nhiém vu, quyén han cta Van phong Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong;

- Quyét dinh s6 19/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé vé viéc quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé.
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5. Xay dung va thwe hién Chwong trinh cong tic ciia Uy ban nhan dén
Thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dan Thanh ph

5.1. Trinh tw thuwe hién: (bao gom ca thoi gian, dia diém thuc hién thi tuc
hanh chinh noi bo):

Buée 1: Trudc ngay 30/9 hang nim, Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd giri cong vin dé nghi Thu trudng cac sé, nganh, co quan, Chu tich Uy ban
nhan dan quén, huyén, thi xi ding ky cac ndi dung, dé an dua vao Chuong trinh
cong tac nam sau.

Budce 2: Trude ngay 15/11, cac so, nganh, co quan, dia phuong dang ky
cac noi dung, dé an véi Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé. Thu trudng cac
sO, nganh, co quan, dia phuong chiu trach nhi¢m ca nhan trudce Uy ban nhan dan
Thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé trong viéc ding ky Chuong
trinh cong tac thudc nganh, linh vuc, dia phuong, néu qué thoi han ma chua giri
van ban dang ky thi coi nhu khong dang ky Chuong trinh cong tac ndm va chiu
trach nhiém truéc Uy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Uy ban nhén déan
Thanh phd.

Bwéc 3: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé:

- Phong Tong hop chu tri, phdi hop cac phong, ban chuyén mén va cac co
quan lién quan thim tra, x4c dinh cic nodi dung, dé an dwa vao Chuong trinh
cong tac;

- Téng hop, hoan thién du thao Chuong trinh cong tac nim sau khi céac
phong chuyén mén di ra soat, xin ¥ kién Lanh dao Vian phong va cac dong chi
Phé Chu tich phu trach Khéi duyét va tong hop, hoan thién du thao Chuong
trinh céng tic nam trinh xin ¥ kién cac dong chi Pho Chu tich va Uy vién Uy
ban nhan dan Thanh phd va cac co quan lién quan bang vin ban hoic xin ¥ kién
tai phién hop Uy ban nhan dan Thanh phd gan nhét (vao thang 12 hang nam).

Buéc 4: Tiép thu y kién cua cac ddng chi Pho Chu tich va Uy vién Uy ban
nhan dan Thanh phd, Phong Tong hop hoan thién Chuong trinh cong tac nim
béo cdo ddng chi Chanh Vin phong trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé
xem xét thay mat Uy ban nhan dan Thanh phd ky ban hanh; dong thoi giao
nhiém vu trén phé”m mém Hé théng theo ddi, dén ddc nhiém vu Uy ban nhan dan
Thanh phé giao.

Buwdc 5: Thuc hién Chuong trinh cong tac:
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Cian ctr quy dinh tai Chuong trinh cong tac, cac don vi chu tri Dé an phai
trinh Uy ban nhan dan Thanh phd trudc ngay 20 cia thang trudc thang bao cdo;
ddng thoi cap nhap tién 46, giri tai lidu kiém chung trén phan mém Hé thng
theo ddi don d6c nhiém vu Uy ban nhan dan Thanh phd giao. Viéc bd sung,
dimg xay dung, thay d6i tén goi, co quan trinh, cp trinh, thoi han trinh Dé an
trong Chuong trinh cong tac dugc thuc hién trén co so chi dao ciia Chu tich, Phé
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

Pinh ky trudc 25 h::ing thang, cac don vi bdo cédo tinh hinh thyc hi¢n
Chuong trinh cong tac, giai trinh kiém diém trach nhiém ddi v6i nhitng noi dung
cham mudn (néu co) gui Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tong hop, bao
c40 Uy ban nhan dian Thanh phd.

5.2. Cach thuvec thue hién:

- Thyc hién hoan toan trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh Thanh
phd; tich hop chit ky s6 chuyén ding Chinh phii; Hé théng theo ddi, don déc
nhiém vu Uy ban nhan dan Thanh phé.

- Nop truc tiép vin ban tai Bo phan Vin thu (Khi Hé thong quan 1y van ban
va diéu hanh Thanh phé gip su cb k thuat)

5.3. Pia diém thuwc hign (Péi véi cdch thive ngp truee tiép)

Tai B6 phdn vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Pia chi:
12 phé Lé Lai, phuong Ly Théi T6, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Nai.

5.4. Thanh phan hé so:

To trinh (gidy/dién tir) dang ky cac ndi dung, d& 4n gdm: tén goi; cin clr
xay dung; su can thiét; dinh hudéng ndi1 dung; pham vi diéu chinh; co quan tham
dinh (néu co); cap trinh; san pham cubi cung cta ndi dung, dé 4n.

5.5. 86 lwong hé so: 01 bo.

5.6. Thoi han gidi quyét:

- P6i v6i cac don vi glri TO trinh cac nodi dung, dé an da dang ky trong
Chuong trinh cong tac: Trudc ngay 15/11 hang nam.

- Pbi voi Chuong trinh cong tac ndm: Trong thdi han 10 ngdy, ké tir ngdy
Uy ban nhan dan Thanh phé thong qua, Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph
trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph6 xem xét thay mat Uy ban nhan dan
Thanh phd ky ban hanh Chwong trinh cong tac.
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5.7. Doi twong thwe hién thii tuc hanh chinh néi bg: Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh phd; Cac Sé, ban, nganh Thanh phd.

5.8. Co quan/nguoi cé tham quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh ndi bj:
Uy ban nhéan dan Thanh phé.

5.9. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh

5.10. Yéu cdu, diéu ki¢n thuc hién thii tuc hanh chinh néi bé (néu cé):
Khéng quy dinh

5.11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Chi dao ctia Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu, Thanh ty, HDND Thanh phé.

- Chi dao ctia Uy ban nhan dan Thanh phd va Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phé, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Yéu cau quy dinh chi tiét thi hanh cac Vin ban phap luat, cac Nghi quyét
ctia HDND Thanh phd.

- P& xut cu thé bang vin ban ciia cac s, nganh, co quan, Chi tich Uy ban
nhan dan quan, huyén, thi x va duge Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé chép thuan.
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6. Quy trinh to chirc Phién hop Thuong ky Uy ban nhan dan Thanh pho

6.1. Trinh tw thwe hién: (bao gom cd thoi gian, dia diém thiee hién thii tuc
hanh chinh noi bo):

* Bwéc 1: Cac sd, ban, nganh Thanh phd:

- Can ctr Chuong trinh cong tic nim cua Uy ban nhan dan Thanh phd, t6
chtrc 1ap ké hoach, chuin bi ndi dung, Dé an trinh phién hop Uy ban nhan dan
Thanh phd.

- Chiju trach nhiém vé ndi dung va ho so trinh, trén co s tién hanh day du
cac thi tuc 14y y kién va tiép thu ¥ kién cua cac don vi lién quan, tham dinh cua
S¢ Tu phap va ding tai trén cac phuong tién thong tin truyén thong d6i véi du
thdo van ban quy pham phap luét.

- Pon vi chu tri giri tai liéu dén Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd
cham nhét truéc ngay 20 hang thang dé Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd
ra soat, thim tra, ding ky béo cdo tai phién hop Uy ban nhan dan Thanh phd
thuong ky thang sau (hodc cham nhat 12 03 ngay trudce phién hop bat thudng).

Thi treong cdc co quan, don vi phéi hop: Thuc hién nghiém ky cuong
hanh chinh, c¢6 trach nhiém tham gia theo dé nghj cta don vi chu tri; khi duoc
hoi ¥ kién phai tra 101 bang van ban dam bao chat lugng, dung tién do thoi gian
theo yéu cau ctia don vi chu tri.

* Budc 2: Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd:

- Lanh dao Van phong:

+ Chanh Van phong chiu trach nhiém chung trong viéc chi dao va phan
cong cac phong chuan bi chuong trinh, tai liéu, gidy moi, dia diém va cac diéu
kién khac dé phuc vu céc cudc hop theo Quy ché 1am viéc ciia Uy ban nhan dan
Thanh phd.

+ Cac Pho Chanh Van phong chi dao cac phong chuyén mon (theo linh vuc
duogc phan cong theo ddi1) don ddc cac don vi chu tri chuén bi tai liéu, hd so trinh
cac noi dung, Pé 4n theo tién do Chuong trinh cong tac ctia Uy ban nhan dan
Thanh phd, 1ap Bao cdo thim tra ra soat caa Khéi trinh Pho Chu tich phu trach
phé duyét, truong hop dam bao diéu kién, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phé dua ra phién hop Uy ban nhan dan Thanh phd; truc tiép trinh bay bao
c4o tham tra cia Vin phong dbi véi cac ndi dung, Dé 4n theo linh vuc duoc
phan cong phu trach.
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- Pon vi chii tri: Phong Tong hop

+ Giup Chanh Vin phong chuédn bi cac diéu kién to chire phién hop theo
Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

+ Lam Phiéu trinh tong hop cac ndi dung cac Khdi dé xuat di du diéu kién
dua ra hop va du thao Gidy moi hop béo cao Chanh Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh phd, trinh Cha tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh, cham
nhat 03 ngay trudc phién hop thudng ky, trir truong hop dic biét.

+ Phéi hop Phong Hanh chinh — Quén tri, Trung tim Truyén thong, Dir liéu
va Cong nghé sé Thanh phdgiri gidy moi va tai liéu qua moi trudng dién tir (trir
tai libu mat) dén cac thanh phan du hop chim nhat 03 ngay truéc khi hop, trir
truong hop dac biét.

+ Pang ky lich hop, phong hop; phdi hop phong Hanh chinh - Quan tri
chuan bi cac diéu kién phuc vu phién hop (market, nudc ubng, hoa qua...).

+ Phdi hop Trung tdm Truyén thong, Dir liéu va Cong nghé sé Thanh
phdbd tri sép xép bién tén cac dai biéu du hop.

+ Piém danh thanh phan du hop, chudn bi 10i dan, kich ban phién hop;
huéng dan, kiém soat dam bao thanh phan du hop theo ding gidy moi; t6 chirc
ghi bién ban phién hop, ghi day du két luan cta chi toa phién hop.

- Pon vi phoi hop:
(1) Cac phong chuyén mon theo linh vwc cong tic

+ Pon ddce cac don vi chu tri chuén bi tai liéu, hd so trinh cac ndi dung, pé
an theo tién d6 Chuong trinh cong tac ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, 14p Bao
céo tham tra ra soat ciia Khdi trinh Pho Chu tich phu trach phé duyét, truong
hop dam bao diéu kién, bao cao Chu tich Uy ban nhan din Thanh phd dua ra
phién hop Uy ban nhén dan Thanh phd; Chuan bi T¢ trinh dang ky lich hop,
gém: du kién noi dung, thanh phén, thoi gian hop da bio cao Lanh dao Van
phong, xin ¥ kién Chu tich, Phé Chu tich phu trach linh vuc giri vé Phong Tong
hop trude ngay 25 hang thang.

+ Chuyén vién duoc phan cong theo ddi ndi dung chuan bi day du bo tai
liéu va bao cao tham tra doc lap cua Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd
(B4o céo trinh Lanh dao Vin phong phu trach khéi duyét) giri Phong Tong hop
dé gtri Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd va Chanh Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh phd; phdi hop co quan cha tri D& an phat va thu hoi tai liéu Mat tai
cudc hop; soan thao trinh Thong bao két luin cudc hop d6i voi ndi dung cia
khéi phu trach trong vong 01 ngay sau khi hop.
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+ Lanh dao Van phong, Truong don vi va chuyén vién dugc phan cong
phai c6 mat trude gid hop 15 phit dé phdi hop phong Tong hop diém danh dai
biéu va trién khai cac céng viéc duoc giao; thuc hién nghiém cic quy dinh vé
béo mat thong tin trong cudc hop va ché do quan 1y tai liéu ndi bo.

(2) Phong Hanh chinh — Quan tri

+ Phdi hop véi phong Téng hop, Trung tdm Truyén théng, Dit liéu va Cong
nghé s6 Thanh phdgui gidy moi, ho so tai liéu dén cac thanh vién du hop (qua
hé théng dién tir, trir tai liéu mat) va in tai liéu gui truc tiép cac dong chi Lanh
dao Uy ban nhin dan Thanh phd, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd.

+ Hudng dan viéc ding ky phong hop.

+ Chuén bi co s6 vat chit (market, nudc uéng, hoa qua...) phuc vu cudc hop.

+ B4 tri noi dd xe cua khach dén lam viéc va du hop.

(4) Trung tim Truyén thong, Dit liéu va Cong nghé so6 Thanh pho

+ Hudng dan phéng vién cac co quan béo chi du hop dung thanh phan va
tuan thu cac ndi quy cua co quan.

+ Thyc hién viéc ghi am dé phuc vu khai thac va luu tri; chuin bi bién tén,
trang thiét bi trinh chiéu, diéu kién ha tng phuc vu hop truc tuyén va biéu quyét
dién tir (néu co theo quy dinh) phuc vu dam bao thong subt trong thdi gian dién
ra cudc hop.

6.2. Cach thirc thuc hién:

- Thyc hién hoan toan trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh Thanh
phd, Hé thng thong tin hop va xur 1y cong viéc Thanh phd; tich hop chir ky s6
chuyén dung Chinh phu.

- G tai liéu hop truc tiép tai B0 phan Van thu (Khi H¢ théng quan ly van
ban va diéu hanh Thanh phd; Hé thong thong tin hop va xir 1y cong viéc Thanh
phé gip su cd ky thuat).

6.3. Dia diém thuc hién (Péi véi cdch thire ndp truc tiép)

Tai B phén vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Dia chi:
12 phé Lé Lai, phuong Ly Théi T6, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Néi.

6.4. S6 lwong hoé so: 01 bd.

6.5. Thoi han gidi quyét:
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- DBdi véi cac s, ban, nganh giri tai liu vé Vian phong Uy ban nhan dan
Thanh phé: Trude ngay 20 hang thang.

- Pdi v6i cac phong chuyén mon thude Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd: Giri To trinh dang ky lich hop vé phong Tong hop trude ngay 25 hang thang.

6.6. Poi twong thuwe hi¢n thii tuc hanh chinh ngi bé: Cic phong, ban
chuyén mén thudc Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd; Cac Sé, ban, nganh
Thanh phd.

6.7. Co quan/nguoi cé tham quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh néi bj:
Uy ban nhéan dan Thanh phé.

6.8. Phi, Ié phi (néu cé): Khong quy dinh

6.9. Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh néi bé (néu cé):
Khong quy dinh.

6.10. Can cw phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan Thanh phd; Quy ché 1am viéc cua
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Chi dao ctia Uy ban nhan dan Thanh phd va Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd, cac Pho Cha tich Uy ban nhin dan Thanh phé.

- P& xut cu thé bang vin ban ciia cac s, nganh, co quan, Chi tich Uy ban
nhan dan quén, huyén, thi xa va dugc Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd chap thuan.
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7. Xay dung, trinh ban hanh Vin ban vé viéc xin nghi phép nim cia
can b dién Ban Thuwong vu Thanh iy quan 1y, thudc thim quyén cia Chi
tich Uy ban nhan dan Thanh phd

7.1. Trinh tw thue hign: (bao gom ca thoi gian, dia diém thuwce hién thi tuc
hanh chinh noi bo):

- Buwéc 1: Ca nhan 1a can bd dién Ban Thuong vu Thanh uy quan 1y cé
nguyén vong xin nghi phép nim, c6 vin ban giri dén Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh phd dé bao cdo, xin ¥ kién cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd
vé nguyén vong xin nghi phép nim (01 ngay).

- Budce 2: Can ctr vao nguyén vong xin nghi phép ndm ctia c4 nhan, Phong
Noi chinh thuéc Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd chiu trach nhiém gitip
Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd tham muu dy thao vin ban
(Thira 1énh) bao cao Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd (2,5 ngay).

- Bwéde 3: Trén co so ¥ kién chi dao caa Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd, Phong Nbi chinh tham muu, trinh Chanh Van phong Uy ban nhan dan
Thanh phé duyét ky vin ban (Thira 1énh) chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phé (1,5 ngay).

7.2. Cach thvrc thuwe hién:

- Thuc hién hoan toan trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh Thanh
phé; tich hop chir ky s6 chuyén dung Chinh ph;

- Nop truc tiép van ban tai B phan Van thu (Khi Hé théng quan 1y van ban
va diéu hanh Thanh ph gip su c¢b k¥ thuat)

7.3. Pia diém thwc hién (Doi véi cdch thive ndp truc tiép)

Tai B6 phan vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé. Dia chi:
12 ph6 Lé Lai, phuong Ly Thai T6, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

7.4. Thanh phén hé so:

- Pon xin nghi phép (gidy/dién tir) nim cua can bd dién Ban Thudng vu
Thanh ty quan ly.

7.5. 86 lwong hé so: 01 bd.

7.6. Thoi han gidi quyét: 05 ngay.

7.7. Péi twong thuwe hign thii tuc hanh chinh néi bg: Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh ph
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7.8. Co quan/nguwdi cé tham quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh ni bj:
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

7.9. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh ndi bg: Vin ban chi dao cia
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

7.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh
7.11. Tén méau don, mau to khai:
- Van ban.

7.12. Yéu cdu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh néi by (néu co):
Khong quy dinh.

7.13. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh ngi bo:
- B6 Luat Lao dong sb 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 cta Qubc hoi;
- Luat T chiic chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025.
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8. Thi tuc gidi quyét hd so trinh t6 chirc Poan cong tac ciia cic co
quan, don vi thudc Thanh phé di cong tic nwéc ngoai

8.1 Trinh tw thuc hién:

Bwéc 1: Tiép nhan ho so

Vin thu Phong Hanh chinh - Quén tri thudc Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh ph tiép nhan ho so, tai liéu cta cac don vi trén hé thong vin ban dién ti,
truc tiép hodc qua duong buu dién trong gid hanh chinh.

Vin thu Phong Hanh chinh - Quén tri thuc Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh phd chuyén ho so gidy (néu co) t6i phong chuyén mén trong ngay lam viéc.

Buwée 2: Lanh dao Van phong phan cong

Lanh dao Vian phong phan cong Phong Lanh sy - L& tan dbi ngoai thy 1y
(0,5 ngay lam viéc).

Bwéc 3: Lanh dao Phong Lanh su - L& tin d6i ngoai phin cong

Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan dbi ngoai phan céng nhiém vu cho
chuyén vién phu trach don vi thy 1y tai vin ban gidy va trén phin mém quan 1y
van ban (0,5 ngay lam viéc).

Bwéc 4: Thu 1y giai quyét hd so

Chuyén vién thy 1y giai quyét ho trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dugc van ban.

1. Trudong hop ho so khong du diéu kién: Chuyén vién Phong Léanh sy - L&
tan doi ngoai du thao van ban néu rd ndi dung can bd sung trinh Lanh dao Phong
va Lanh dao Van phong.

2. Trudng hop ho so du diéu kién: Chuyén vién phong Lanh su - L& tan ddi
ngoai dy thdo van ban bao cdo lanh dao Phong va Lanh dao Van phong xem xét
xin chi truong, gom:

a) Déi voi doan phat sinh khéng c6 trong ké hoach da dwoc cdp cé tham
quyén phé duyét:

Dy thao Phiéu trinh ctia Vin phong bao cao Lanh dao Uy ban nhan dan
Thanh phd (Bi thi Pdng uy Uy ban nhdn dan Thanh phé - Chi tich Uy ban
nhdn dan Thanh phé; Phé Bi thu Thwong triec Pang uy Uy ban nhdn ddn Thanh
phé - Phé Chii tich Thuong trwc Uy ban nhédn ddan Thanh phd; cdc dong chi
trong Thuong triwc Pang uy Uy ban nhan dan Thanh phé; Uy vién Ban Thuong
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vu Pdang uy Uy ban nhdn din Thanh phé - Phé Chi tich Uy ban nhédn ddn
Thanh phé phu trach doi ngoai; Uy vién Ban Thwong vu Pang uy Uy ban nhdn
ddn Thanh phé - Phé chii tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé phu trach chuyén
mén) kém du thao T trinh cua Pang ty Uy ban nhan dan Thanh phd bao céo
Thudng truc Thanh uy; Dé xuat ky TO trinh néu chip thuén hodc giao Vin
phong c6 vin ban néu khéng chap thuan.

b) Poi véi doan cé trong ké hoach da dwoc cdp cé tham quyén phé duyét:

Du thao Phiéu trinh cua Vin phong bao cdo Lanh dao Uy ban nhin dan
Thanh phd (Bi thu Pang uy Uy ban nhian dan Thanh phé - Chii tich Uy ban
nhdn dan Thanh phé; Uy vién Ban Thuong vu Bdang uy Uy ban nhédn ddn Thanh
phé — Phé Chii tich Uy ban nhén dan Thanh phé phu trach doi ngoai; Uy vién
Ban Thuong vu Bang uy Uy ban nhdn dén Thanh phé — Phé Chii tich Uy ban
nhdn ddn Thanh phé phu trach chuyén mén) va van ban gii Ban T6 chie Thanh
uy tham dinh ddi voi trudng hop thanh phan trong doan thudc dién Ban Thudng vu
Thanh uy quan 1y.

Bwéc 5: Lanh dao Phong Lanh su - L& tin dbi ngoai phé duyét

Lanh dao Phong Léanh su - L& tin ddi ngoai phé duyét, ky trinh Lanh dao
Van phong trong 01 ngay lam viéc.

Budce 6: Lanh dao Van phong phé duyét

Lanh dao Van Phong phu trach va Chanh Van phong xem xét, ky trinh
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd trong 01 ngay lam vigc.

Budc 7: Cac dong chi trong Thuong tryc Dang tiy Uy ban nhan dan Thanh phd
phé duyét

1. Péi véi doan phat sinh khéng cé trong ké hoach da dwoc cdp c6 tham
quyén phé duyét: Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét (bao
gdm xin ¥ kién cua Bi thu Pang uy Uy ban nhan dan Thanh phé - Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd; Phé Bi thu Thuong truc Pang uy Uy ban nhin dan
Thanh phd - Pho Chu tich Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd; cac dong
chi trong Thuong truc Pang uy Uy ban nhan dan Thanh phd; Uy vién Ban
Thuong vu Pang uy Uy ban nhan dan Thanh phd - Pho Chi tich Uy ban nhan
dan Thanh phd phu trach d6i ngoai; Uy vién Ban Thuong vu Pang uy Uy ban
nhan dan Thanh phd - Phé cha tich Uy ban nhan dan Thanh phé phu trach
chuyén mén truéce khi Phé Bi thu Thuong truc Pang uy Uy ban nhan dan Thanh
phd ky To trinh ctua Pang ty Uy ban nhan dan Thanh phé bao cdo Thuong truc
Thanh uy)
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Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, quyét dinh (dw kién trong
04 ngay lam viéc).

2. Poi véi dodn cé trong ké hoach da dwoc cdp cé tham quyén phé duyét: Lanh
dao Uy ban nhan dan Thanh phé (Bi thu Bdng uy Uy ban nhén ddn Thanh phé - Chii
tich Uy ban nhdn dan Thanh pho,; Uy vién Ban Thwong vu BPang uy Uy ban nhdn
ddn Thanh pho — Phé Chii tich Uy ban nhdn ddan Thanh phé phy trach doi ngoai; Uy
vién Ban Thirong vu Bdng uy Uy ban nhdn déan Thanh phé — Phé Chii tich Uy ban
nhdn dan Thanh phé phu trach chuyén mén) xem xét phé duyét chu truong va ty
quyén lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd ¢6 véan ban giri Ban T6 chirc
Thanh uy thim dinh d6i v6i truong hop thanh phan trong doan thudc dién Ban
Thuong vu Thanh uy quan Iy (di kién trong 02 ngay lam viéc).

Bwéc 8: Nhan thong béo cta Lanh dao Uy ban nhin dan Thanh phé

1. Poi véi doan phat sinh khéng cé trong ké hoach di dwoc cdp c6 tham
quyén phé duyét: Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tiép nhan y kién chi
dao ctia Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd (B thu Pdng uy Uy ban nhén
dan Thanh phé - Chi tich Uy ban nhédn déan Thanh pho; Phé Bi thu Thuong truec
Pang uy Uy ban nhdn dan Thanh phé - Phé Chii tich Thwong triee Uy ban nhan
ddin Thanh pho; cdc dong chi trong Thuong truc Pdang uy Uy ban nhdn ddn
Thanh phé,; Uy vién Ban Thuwong vu Pang uy Uy ban nhéan dan Thanh phé - Phé
Chui tich Uy ban nhédn ddn Thanh pho phu trach doi ngoai; Uy vién Ban Thuong
vu Pang uy Uy ban nhén dan Thanh phé - Phé chii tich Uy ban nhan ddn Thanh
phé phu trach chuyén mén)tai phiéu trinh.

Truong hop duoc chip thuan: Phé Bi thu Thuong truc Pang uy Uy ban
nhan dan Thanh phd ky To trinh Pang uy Uy ban nhan dan Thanh phé bao cdo
Thudng truc Thanh uy theo ndi dung dé xuat.

Truong hop khong chap thuan: Chuyén vién tiép nhan chi dao tai phiéu
trinh, tong hop hoan thién lai phiéu trinh méi va dy thao vin ban khong chap
thuan trinh Lanh dao Véan phong ky van ban gui don vi.

2. Déi vé6i dodn cé trong ké hoach da dege cdp ¢6 tham quyén phé duyét: Vian
phong Uy ban nhan dian Thanh phd tiép nhan ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban
nhan dan Thanh phd (Bi thu Pdng uy Uy ban nhén dan Thanh phé - Chit tich Uy
ban nhdn din Thanh phé; Uy vién Ban Thuong vu Pdng uy Uy ban nhén din
Thanh phé - Phé Chi tich Uy ban nhédn ddn Thanh phé phu trach doi ngoai; Uy
vién Ban Thwong vu Pdng uy Uy ban nhdn ddn Thanh phé - Phé Chii tich Uy ban
nhan dan Thanh phé phu trach chuyén mén) tai phiéu trinh. Chuyén vién phong
Lanh su - L& tan ddi ngoai tong hop hoan thién, trinh lanh dao Vin phong ky duyét
van ban giri Ban T6 chitc Thanh uy (d6i voi truong hop duge chip thudn) hodc c¢6
van ban thong bao dén don vi (d6i v6i truong hop khong dugc chap thuan).
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Buwdc 9: Nhan thong bao ctia Thanh uy

Vin phong Uy ban nhan dén Thanh phd nhan thong bao cua Thanh ty cho ¥
kién doi véi:

1. Poi véi doan phat sinh khéng cé trong ké hoach da dwoc cdp cé tham
quyén phé duyét: Vian ban thong bao ¥ kién chi dao ciia Thuong tryc Thanh ty
vé viéc phé duyét/khong phé duyét doan di cong tac nudc ngoai (dw kién trong
07 ngay lam viéc).

2. P6i véi doan ¢6 trong ké hoach da dwoc cdp c¢é tham quyén phé duyét: Vian
ban tham dinh cua Ban T6 chirc Thanh uy d6i véi trudng hop thanh phan trong
doan thudc dién Ban Thuong vu Thanh uy quan Iy (dw kién 03 ngay lam vigc).

Buée 10: Tong hop ¥ kién, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phé

Sau khi nhan thong bao cia Thuong truc Thanh uy, chuyén vién Phong
Lanh sy - L& tan ddi ngoai tong hop, v kién chi dao Thuong truc Thanh ay (doi
v6i doan phat sinh khong cé trong ké hoach) va y kién tham dinh cua Ban T
chtrc Thanh uy (vé trudng hop thanh phan trong doan thudc dién Ban Thudng
vu Thanh uy quan 1y d6i véi doan co trong ké hoach), dy thao phiéu trinh béo
cdo Lanh dao Phong, Lanh dao Van phong (Chanh van phong va Pho Chanh
van phong phu trach khoi) ky Phiéu trinh dé xuat Pho Chu tich Uy ban nhéan dan
Thanh phd phu trach d6i ngoai ban hanh Quyét dinh t6 chtrc doan di nudc ngoai
hoic Giao Vian phong thong bao ¥ kién chi dao uy quyén cho don vi ban hanh
Quyét dinh ddi vé6i trudng hop c6 quy dinh vé uy quyén (02 ngay lam viéc)

Budée 11: Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan d6i ngoai phé duyét

Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan ddi ngoai phé duyét, ky trinh Lanh dao
Van phong (trong 01 ngay lam viéc).

Budce 12: Lanh dao Van phong xem xét, phé duyét

Lanh dao Vin phong phé duyét, ky Phiéu trinh trinh Pho Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd phu trach dbi ngoai ky Quyét dinh (trong 01 ngay lam viéc).

Buwéc 13: Thong ké va theo doi

Chuyén vién Phong Lanh sy - L& tan d6i ngoai c6 trach nhiém thong ké cac
hé so thyc hién tai don vi, théng ké két qua thuc hién.

8.2. Cach thvrc thuce hién:

- Qua Hé théng quan 1y vin ban va Diéu hanh ctia Uy ban nhan din Thanh phd.

- NOp truc tiép tai BO phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.
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8.3. Pia diém thuwc hi¢n:

Tai BO phan vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Dia chi:
12 ph6 Lé Lai, phuong Ly Thai T6, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

8.4. Thanh phan hé so:

- T& trinh bao céo viée to chitc Poan.

- D¢ 4n chi tiét t chirc Doan.

- Cac van ban c¢6 lién quan khac nhu: Chuong trinh, Thu moi...

8.5. 86 luwong hé so: 01 bo.

8.6. Thoi han gidi quyét: 21 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so.

8.7. Déi twong thuc hién thii tuc hanh chinh ngi bg: Cac don vi thuoc Uy
ban nhan dan Thanh phé.

8.8. Co quan/nguwoi cé tham quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh néi bé:
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd, Lanh dao Vian phong Uy ban nhin din
Thanh phd.

8.9. Két qud thure hién thii tuc hanh chinh noi bé:

- Vin ban/ thong bao ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé vé ho so
(truong hop khong du diéu kién, can bo sung, 1am rd thong tin, ndi dung).

- Vin ban ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd kém theo du thao
Quyét dinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé viée giai quyét hd so cir
Poan cong tac cua cac co quan, don vi thudc Thanh phé di cong tic nude ngoai.

8.10. Phi, 1é phi (néu cé): Khong quy dinh.

8.11. Tén méu don, méu to khai: Khong quy dinh.

8.12. Yéu cau, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh ni bé (néu co):
Khong quy dinh.

8.13. Can cwr phap ly cua thi tuc hanh chinh ngi bo:

- Luét T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

- Luat Xuat nhap canh cta céng dan Viét Nam s6 49/2019/QH14;

- Théng tu sd 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ctua Bo Ngoai giao
huéng dan chtrc ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac d6i ngoai cua co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan déan cap tinh, Uy ban nhéan déan cip huyén;
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- Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh try Ha Noi vé 1anh dao,
chi dao va quan 1y thong nhét cac hoat dong dbi ngoai cia Thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chirc,
vién chtrc, ngudi lao dong trong to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap,
doanh nghiép c6 von nha nude thudc tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan
thanh ph6 Ha Noi;

- Quyét dinh s6 4720-QD/TU ngay 27/4/2023 ctia Thanh ty Ha Noi vé viée
stra d6i mot sb diéu ctia Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ciia Thanh uy Ha
Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat cac hoat dong d6i ngoai ctia thanh
phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 7846-QB/TU ngay 27/11/2024 ctia Thanh ty vé viéc sira
ddi, bd sung mot s6 ndi dung Quy dinh ) 12-Qb/TU, ngay 08/5/2023 ctia Thanh
Uiy vé quan 1y can bd, phan cip quan 1y can b va bd nhiém, gidi thiéu can bo tmg cir;

- Quyét dinh sd 19/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cia Uy ban nhan dan
Thanh phd quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cua Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

8.14. Biéu méu:

- Phiéu trinh cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé bao cédo Uy ban
nhan dan vé chu truong thanh 1ap doan ddi v6i doan khong co trong ké hoach
(Mdu 01)

- To trinh ciia Pang iy UBND/HDND Thanh phd bao cao Thuong truc
Thanh ty (Mau 02).

- Du thao Quyét dinh cta Uy ban nhan dan Thanh phd t6 chirc doan di cong
tac nudc ngoai (Mdu 03).

- Vin ban vé viéc hd so khong du diéu kién giai quyét/yéu cau bd sung, hoan
thién hd so (Mdu 04).

- Phiéu trinh cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd bao cao Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé phu trach
khéi xem xét phé duyét chu truong dbi v6i doan cé trong ké hoach va uy quyén
lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd c6 van ban giri Ban T chiic
Thanh ty tham dinh (Mdu 05).
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Mau 01- Phiéu trinh xin chii trwong, bao cao Thuong trie Thanh uy
viéc thanh lap Poan cong tac di nuwde ngoai khdng c6 trong ké hoach

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
VAN PHONG

Ha Noi, ngay thang nam 2025

PHIEU TRINH XU LY CONG VIEC
Kinh gui:

- Pong chi Tran Sy Thanh, Bi thu Pang ty UBND Thanh phd, Chu
tich UBND Thanh phd;

- Pdng chi Lé Hong Son, Pho Bi thu Thudng truc Pang uy UBND
Thanh phd, Pho Chu tich Thuong tryuc UBND Thanh phd;

- Pdng chi Doan Trung Tun, Pho Bi thu Pang uy UBND Thanh phd;

- Pong chi Lé Quang Long, Pho Bi thu Pang uty UBND Thanh phé;

- Pong chi Nguyén Manh Quyén, Uy vién Ban Thuong vu Pang uy
UBND Thanh phé, Phé Chu tich UBND Thanh phd.

-Pong chi ............... (Phé Chu tich UBND Thanh phd phu trach
chuyén mon)

Van dé trinh | Ponvi...... dé xuat to chirc Poan cong tac tham dur... ... . tal......oo.e.es
Vian ban Vin ban sb.... ngdy.... cua.....
trinh

Y kién chi dao ciia d(‘“)ng’chi Tran Sy Thanh, )
Bi thw Pang iy UBND Thanh pho, Chi tich UBND Thanh pho

Y kién chi dao cia déng chi L& Hong Son, Phé Bi thw Thuong truc Pang uy
UBND Thanh pho, Phé Chi tich Thuwong trowee UBND Thanh pho

Y kién chi dao ciia dong chi Doin Trung Tuén,
Phé Bi thu Piang iy UBND Thanh pho
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Y kién chi dao ciia dong chi Lé Quang Long,
Pho Bi thu Pang iy UBND Thanh pho

Y kién chi dao ciia dong chi Nguyén Manh Quyén, Uy vién Ban Thuwong vu
Pang iy UBND Thanh pho, Phé Chi tich UBND Thanh pho

Y kién chi dao ciia dong chi ceeeseriieeniiaa, , Uy vién Ban Thuwong vu Dang ty
UBND Thanh pho, Phé Chu tich UBND Thanh pho

I. Tém tit ndi dung dé xuit

Ngay....., don vi..... ¢6 van ban sb..... vé viéc dé xuét t6 chirc Poan cong tac
tham du....., cdc ndi dung co ban nhu sau:
1. Thoi gian: Tu ngay............. dén ngay ......... (bao gém/chua bao gom thoi

gian qua canh, di va ve).
2. Thanh phan: ..... can bg, cong chirc, gom: ...l

3. Kinh phi: Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia .....dugc bcA’)’ tri tur kinh
Ehi thuc hién ............... nam........ giap N1 S tai Quyét dinh so....... cua
Uy ban nhan dan Thanh pho Ha No§i. Ché d6 chi theo quy dinh hié€n hanh.

I1. Bao c4o va dé xuat cia Van phong

Qua ra soat, Poan cong tac...... khéng co trong ké hoach ...
Van phong kinh trinh B/c ..... ;d/c...... xem xét chu trwong viéc don vi .... To
chuc Poan .....

Truong hop dong ¥ chu truong ghép thuan viéc don vi.....to chirc Poan cong tac
tham dy...., Van phong kinh dé xuat d/c Pho Bi thu Thuong truc Dang uy Uy ban
nhan dan Thanh pho ki to trinh bdo cdo Thuong truc Thanh uy.

Trudng hop khong dong y chu truong, kinh dé xuat giao Van phong c6 vin ban tra
101 don vi.
(Xin kinh guri kém To trinh SO ... cua don vi ... ngay....., Dy thao To trinh cua
Dang uy Uy ban nhdn ddan Thanh pho bao cao Thuong truc Thanh uy).

PHONG LS-LTPN LANH PAO VAN PHONG

TRUONG PHONG PHO CHANH VAN PHONG | CHANH VAN PHONG
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MAu 2 — To trinh Péng iy Uy ban nhan dan Thanh pho bio cio
Thuwdng truc Thanh ay

DANG BO THANH PHO HA NOI PANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY UBND THANH PHO
%
S6 - TTr/DU Ha Noi, ngay  thiang nam 2025
TO TRINH
Ve viéce ........ deé xuat to chirc Poan cong tac ......... tai.....

Kinh gui: Thuong truc Thanh iy Ha Noi

Thuc hién Quy ché lam viéc ciia Ban Chap hanh Pang bo Thanh phd, Ban
Thuong vu Thanh uy va Thuong truc Thanh uy khéa XVII (nhi¢m ky 2020-
2025); Pang ty Uy ban nhan dan Thanh ph kinh béo céo va xin ¥ kién Thuong
tryc Thanh uy vé viée ........ dé xuét to chirc Poan cong tac ........... tai nuoc
ngoai, cu thé nhu sau:

I. VAN PE TRINH:

Tén don vi dé xuit to chire/ thanh 1ap doan cong tac ........ ;)

II. CO SO PHAP LY VA THU'C TIEN

1. Co s6¢ phap ly:

- Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh ty Ha Noi vé Lanh
dao, chi dao va quan 1y thdng nhat hoat dong dbi ngoai cua thanh phd Ha Noi
(sau day goi tat 1a Quy ché s6 06).

Quyet dinh s6 4720 QD/TU ngay 27/4/2023 cta Thanh uy Ha Noi vé viéc
stra d6i, bo sung mot sb dleu trong Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cua
Ban Thuong vu Thanh uy vé lanh dao, chi dao va quan 1y théng nhat cac hoat
dong ddi ngoai cua thanh phd Ha Noi (sau ddy goi tat 1a Quyét dinh sd 4720).

- Quyét dinh s6 7799-QB/TU ngay 14/11/2024 cta Thanh ay Ha Noi. . ..

- Quyét dinh s6 7846-QB/TU ngay 27/11/2024 cta Thanh uy Ha Noi. . ..

Ghi rd noi dung cia quyét dinh vé viéc....

2. Cin ctr thie tién:

III. THAM QUYEN CHAP THUAN CHU TRUONG:

Theo quy dinh tai Quy ché sb 06-QC/TU, viéc t6 chirc va quan Iy cac doan
di cong tac nudc ngoai (Poan ra) 1a mot ndi dung ctia hoat dong doi ngoai, thude
thAm quyén xem xét, quyét dinh ctia Thuong truc Thanh ay.

(Ouy dinh tai Diéu 5 Quy ché 05-QC/TU: Ban Thuong vu Thanh iy iy
quyén Thuong triee Thanh 1y: Xét duyét ké hoach hoat déng déi ngoai hang nam
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cia cdc co quan, to chike, dia phwong truec thuée thanh phé Ha Néi. Quyét dinh
cdc noi dung doi ngoai phat sinh ngoai ké hoach da dwoc phé duyét cua cdc co
quan, to chure, dia phwong tryc thuoc Thanh pho).

IV. TRINH TU, THU TUC THU'C HIEN
1. Vé td chirc doan di cong tac nwéc ngoai

Khoén 2, Pidu 9 Quy ché s6 06 qui dinh vé quy trinh x4y dyng va trinh
duyét doan di cong tac nudc ngoai: Cdc co quan, té chire, dia phiong truc thudc
Thanh phé chii tri xdy dung dé an t6 chire dodn di cong tdc niede ngodi cia co
quan, don vi minh theo ké hoach hoat dong doi ngoai da duoc phé duyét va cac
quy dinh tai Quy ché nay; xin ¥ kién Ban Té chirc Thanh vy tham dinh vé nhén
sw thuoc dién Ban Thwong vu Thanh uy quan ly; gui S Ngogi vu (nay la Van
phong Uy ban nhdn ddn Thanh pho) dé tham mwu Pdang vy Uy ban nhdn dén
Thanh phé trinh Thuong triee Thanh ity xét duyét.

2. Ve viéc cir nhan sy di cong tac nwéc ngoai

Theo quy dinh vé quy trinh, hd so cir can bo di cong tac nudce ngoai tai Phu
luc 4 kém theo Quyét dinh s6 4720-QD/TU veé stra d6i bd sung mdt s6 dicu
trong Quy ché 06-QC/TU:

- P6i v6i can by, cong chire, vién chire dién Ban Thudng vu Thanh ty quan
Iy: S& Ngoai vu (nay 1a Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd) c6 trach nhiém
béo céo, trinh xin ¥ kién cap c6 tham quyén (v kién dong ¥ caa Cha tich Uy ban
nhan dan Thanh phd) trudc khi gii bao céo, trinh dong chi Phé Bi thu Thuong
tryc Thanh ty (qua Ban T6 chire Thanh uy) xem xét, giai quyét.

- P6i v6i can bo, cong chic, vién chirc khdi chinh quyén va khong thudce
dién Ban Thuong vy Thanh ty quan 1y: Sau khi c¢6 ¥ kién Thanh ty chap thuin
chu truong t6 chirc Poan cong tac nudc ngoai theo dé xuat ciia don vi, S& Ngoai
vu (nay 1a Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd) trinh Chu tich Uy ban nhén
dan Thanh phé ban hanh quyét dinh hoic uy quyén dé Thu trudng co quan, don
vi quyét dinh ctr can bo, cong chtrc, vién chic di cong tac nudc ngoai.

3. Cac bwéc da thuce hién

- Tén don vi:....... vé viée t6 chic Poan cong tac tham du ....... tai ...... ,
kém theo chwong trinh, dé 4n t6 chirc Poan.
4. Cac buoc tiep theo can thuc hién

Thuong tryc Pang iy Uy ban nhan dan Thanh phd bao cao Thuong truc
Thanh ay xem xét, cho ¥ kién chi dao vé viée......... t6 chirc Poan cong tac
.............. tai ............. Trén co so ¥ kién chi dao ctia Thuong truc Thanh uy,
Thuong truc Pang uy Uy ban nhan dan Thanh phd giao cac don vi lién quan
hoan thién thi tuc va trién khai t6 chirc doan cong tac theo quy dinh.
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V.NOI DUNG
LDONVEASXUAL: ...,
2. Nugedén: ..................

3. Thoi gian: Tu ngay ....... dén ngay ....... (chua/di bao gom thoi gian
qué canh, di va vé).

B MUCICh: ...... ... e

S TRARA PRAN: ... .........co oo e e e

6. Kinh phi:

Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia .....dugc bd tri tir kinh phi
thuc hién ............... nam........ giao So/don Vi............. tai Quyét dinh
s0.... . cia Uy ban nhan dan Thanh phé Ha N6i. Ché do chi theo quy dinh
hién hanh.

7. Ho so gom:

VI. PE XUAT KIEN NGHI

Trén co s ndi dung bao cdo néu trén, Thu:(mg tryc Dang ty Uy ban nhan
dan Thanh ph6 di théng nhat cac ndi dung vé viée ......... t6 chirc Poan cong
tac tham du ....... tai ...... , Thuong tryc Pang uy Uy ban nhan dan Thanh ph
kinh b4o cao Thuong truc Thanh ty xem xét:

1. Pong ¥ cha truong cho phep ........... t6 chirc Poan cong tac
................ tai ...... theo cac noi dung dé xuat ciia Pon vi.

2. Giao Pang uy Uy ban nhan dan Thanh phé, 1anh dao Uy ban nhan dan
Thanh phd chi dao Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phé va céc don vi lién
quan hoan thién thu tyc t6 chirc va trién khai doan di cong tac nudc ngoai theo
quy dinh.

Thudng truc Pang uy Uy ban nhan dan Thanh phé kinh bao cdo, xin y kién
Thuong truc Thanh uy./.

Noi nhén: T/M PANG UY
- Nhur trén, ] PHO BI THU THUONG TRUC
- B/c Bi thu Thanh uy,

- Cac d/c Pho Bi thu Thanh uy, )
- b/c Bi thu Bang ty UBND Thanh pho,
- Céac d/c BTV bang iy UBND Thanh pho,

- Ban T6 chire Thanh 1y,
- Van phong Thanh uy,
- Pon vi dé nghi,
- VPUB: CVP/cac PCVP UBND TP N.T. Ngoc
Anh; P.T.T. Huyén, Lé H("}ng Son

- Phong LSLTBN, KGVX,
- Luu: VT, bU.
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MaAu s6 3: Quyét dinh to chirc doan di cong tac nwéc ngoai

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-UBND Ha Ngi, ngay  thang  nam 20.....
QUYET PINH
Ve viéc to chirc doan can by Sé ....... di cong tac tai ................

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chike chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;
Can cir Ludt xudt canh, nhdp canh cia céng ddan Viét Nam ngdy
22/11/2019;

Can cir Quy ché sé 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh uy Ha Noi vé
lanh dao, chi dao va qudn 1y thong nhdt cdc hoat dong doi ngoai cia thanh phé
Ha Noi;

Can cwr Quyet dinh s6 4720- OD/TU ngay 27/4/2023 cua Thanh uy Ha Noi
vé viéc sira doi, b6 sung mét so diéu trong Quy ché s6 06-QC/TU ngay
1 ]/5/2022 cua Ban Thuong vy Thanh uy vé lanh dao, chi dao va quan Iy thong
nhat cac hoat dong doi ngoai cua thanh pho Ha Noi;

_ Can cir Quyét dinh s6 7799-0B/TU ngay 14/11/2024 ciia Thanh iy Ha Ngi
vé viéc.....

Can cir Quyét dinh s6 7846-OD/TU ngay 27/11/2024 ciia Thanh vy Ha Néi

Can cit y kién chi dao cia T hu*o’ng triwc Thanh uy hodc y kién ciia Ban To
chwee Thanh uy tai T) hong bdo s6 . e ngay... ... vé viéc So'.............. 16 chirc
Doan cong tac nuwdc ngoai;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Uy ban nhan déan Thanh pho tai Phiéu

trinh ngay ................. va Gidm déc So ... tai Cong van so ........... dé
ngay ............
QUYET PINH:
Piéu 1. Chap thuin dé xuit cta So .............. vé viéc t6 chic doan can bo,
cong chuc, vién chuc thamdu .......... 17:) N , cu thé:
Ho va tén:
(1) Ong/ Ba............ ; Mangach .......... ;Bac ....... : Hé sb luong .........

(2) Ong/ Ba.......... ; Mangach ....... ;Bac ......... - Hé sb luong ..........
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3) Ong/ Ba......... ; Mangach ....... ;Bac ........ - Hé s6 luong .............

Di nwée/ving lanh thé: ...

Thoi gian: Tu ngay ....... ST (chua bao gom thoi gian qué canh, di
va vé).

Muc dich va noi dung lam viéc:

Chi phi chuyén di: Kinh phi di cong tic nudc ngoai va tham gia
......... trich tir nguon kinh phi thuc hién Chuong trinh ............ thanh ph Ha
No6i nam..... giao S§ ........... tai Quyét dinh sb ............ /Qb-UBND ngay
................. ctia Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d¢ chi theo quy dinh
hién hanh.

Coquan moi: ................

Pitu2.S¢ ... chiu trach nhiém vé viéc t6 chirc doan va quan 1y can
bd, cong chirc, vién chirc di cong tic nudc ngoai theo quy dinh; co bao cao két
qua cong tac giri Thuong tryc Thanh uy (théng qua Ban T6 chtc Thanh ty)
(Truong hop Truong doan thuoc dién Ban Thuong vu Thanh uy quan ly thi co
bao cdo Thuong truc Thanh uy, tru’d’ng hop khong thuoc BTVTU qudn ly bao
cdo Uy ban nhédn dan Thanh phé) va Uy ban nhan dan Thanh ph (thong qua
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd) chdm nhét 10 ngay sau khi vé nudc.
Céc ca nhan dugc ctr di cong tac ¢ nghia vu chdp hanh diy du cac quy dinh cta
Pang, phap luat Nha nuéc ddi voi can bd, cong chic, vién chic di cong tac
nude ngoai va cac quy dinh ctia nude dén trong thoi gian di cong tac.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky. Chanh Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh pho, Giam doc So: ............ , don vi ¢6 lién quan va cac ca nhan co
tén tai Diéu 1 chiu trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- b Dicu 3: PHO CHU TICH
- B6 Ngoai giao; °

- B6 Cong an;

- Chu tich UBND Thanh phd;

- Ph6 Chu tich TT UBND TP ....... ;

- VPUB: PCVP ..,

Cac phong: LS LTDN;

=SO

- Luu: VT, LS- LTDN
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MAu 4 - Thong bao hd so khong di diéu kién/yéu ciu bé sung, hoan
thién ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
VAN PHONG
S6: /VP-LSLT Ha Noi, ngay  thang  nam 20.....

V/v ¢t can b9, cong chirc
So.....dicong tac tai ........

Kinh gui: S&...covvii
Ngay............ , Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd nhan duoc hd so
cua Sé............. vé viéc ctr can bd di cong tdc nudc ngoai tai ........oevvininnnn..

Sau khi ra soat hd so; cin ctr quy dinh hién hanh tai Quy ché s6 06-QB/TU
ngay 11/8/2022 ctia Thanh ty Ha Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat
cac hoat dong dbi ngoai cua thanh phé Ha Noi va cac quy dinh, hudng dan lién
quan, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tran trong thong bao nhu sau:

- Théng bdo ho so khéng dii diéu kién gidi quyét, trd lai ho so-
- Néi dung dé nghi hoan thién, b6 sung.

Sau khi hoan thién theo huéng dan néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp hod
s0, tai liéu tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé theo dia chi: S6 12 phd
Lé Lai, phuong Ly Thai TO, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha Noi. Pién thoai:
024.38253536.

Xin tran trong cam on su hop tac cia Quy Co quan./.

Noi nhgn: KT. CHANH VAN PHONG

- Nhu trén; 7 r < \
- Cha tich UBND Thanh phé (dé blc); PHO CHANH VAN PHONG

- Ph¢ Chu tich UBND Thanh ph
Nguyén Manh Quyén (d€ b/c);
-D/c CVP UBND TP (dé b/c);
-CVP,PCVP...;

-Luu VT, LSLTBN.
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MAu 5: Phiéu trinh xin chii trirong d6i véi doan trong ké hoach

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THAN,H PHO‘HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
VAN PHONG

Ha Noi, ngay thang nam 20...

PHIEU TRINH XU LY CONG VIEC

Kinh gui: ‘ ‘ ,

- Bong chi Tran Sy Thanh, Bi thu BPang uy UBND Thanh pho,
Chu tich UBND Thanh phd;

- Pong chi Nguyén Manh Quyén, Uy vién Ban Thuong vu Pang
iy UBND Thanh phd, Pho Chu tich UBND Thanh phd.

- Pong chi ............... , Uy vién Ban Thuong vu Pang uy
UBND Thanh phd, Phé Chu tich UBND Thanh phd. (Phu trach
chuyén mon)

Vén dé trinh Pon wvi...... dé xuit t6 chiic Poan cong tac tham du.......

1721 PR

Vin béan trinh | Van ban s6.... ngdy.... cua.....

Y kién chi dao ciia dong chi Tran S§ Thanh, Bi thuw Pang ity UBND Thanh phd,
Chu tich UBND Thanh pho

Y kién chi dao ciia ddng chi Nguyén Manh Quyén, Uy vién Ban Thuong vu
Ping ity UBND Thanh phd, Phé Chii tich UBND Thanh phd

Y kién chi dao ciia dong chi cerneeennien , Uy vién Ban Thwong vu Dang iy UBND
Thanh pho, Phé Chi tich UBND Thanh pho

I. Tém tit ndi dung dé xuat

Ngdy....., don vi..... ¢6 vin ban sb..... vé viéc dé xuét to chirc Poan cong tac
tham dy....., cdc ndi dung co ban nhu sau:
1. Thoi gian: Tu ngay............. dén ngay ......... (bao gém/chua bao gom thoi

gian qué canh, di va vé).
2. Thanh phan: ..... can bd, cong chlrc, gom: .................e.els
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3. Kinh phi: Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia .....dugc b tri tir kinh
phi thuc hién ............... nam........ giao So............. tai Quyét dinh so....... cua
UBND Thanh phé Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh hién hanh.

I1. Bio cdo va dé xuit ciia Vin phong

Qua ra soat, Poan cong téac...... c6 trong ké hoach ...

Van phong kinh trinh P/c ..... ;d/c...... xem xét viéc don vi .... TO chirc Poan .....
va giao Van phong ¢ van ban gii Ban T6 chtrc Thanh uy thidm dinh nhan su dién Ban
Thuong vu Thanh tly quén 1y di cong tdc nude ngoai.

(Xin kinh giri kém To trinh s6 .....cia don vi ....... ngay....., Dy thao van ban guri
Ban Té chirc Thanh ).

PHONG LS-LTPN LANH PAO VAN PHONG

TRUONG PHONG | PHO CHANH VAN PHONG | CHANH VAN PHONG
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9. Thii tuc giai quyét hd so trinh cir can bd, cong chirc, vién chirc thude
dién Ban Thudng vu quin ly cia cac co quan, don vi thu¢c Thanh pho di
cong tac nwéc ngoai.

9.1. Trinh tw thuc hién:
Bwéc 1: Tiép nhan ho so

Vin thu Phong Hanh chinh - Quan tri thuoc Van phong Uy ban nhan dan
Thanh pho ti€p nhan ho so, tai liéu cua cac don vi trén hé thong van ban dién tu,
truc tiép hoac qua duong buu dién trong gio hanh chinh.

Vin thu Phong Hanh chinh - Quan tri thuoc Vin phong Uy ban nhéan dan
Thanh pho chuyén ho so gidy (néu co) td1 phong chuyén moén trong 0,5 ngay
lam viéc.

Buwdc 2: Lanh dao Van phong phan cong thu 1y

Lanh dao Van phong phan cong phong chuyén moén thu 1y trong 0,5 ngay
lam viéc.

Budée 3: Lanh dao Phong Lanh su - L& tan ddi ngoai phan cong

Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan ddi ngoai phan cong chuyén vién thu 1y
trong 0,5 ngay lam viéc.

Buwéc 4: Giai quyét ho so

Chuyén vién thu 1y giai quyét ho so trong 05 ngay lam viéc

- Truong hop hd so khong du diéu kién: chuyén vién phong Lanh sy - L& tan
d6i ngoai du thao vin ban néu rd ndi dung can bd sung trinh Linh dao Phong va
Lanh dao Van phong ky van ban.

- Truong hop ho so da diéu kién: chuyén vién phong Lanh sy - L& tan ddi
ngoai dyu thao Phiéu trinh cua Vin phong xin ¥ kién Lanh dao Uy ban nhan dan
Thanh phd (Bi thi Pdng uy Uy ban nhdn dan Thanh phé - Chi tich Uy ban
nhdn dan Thanh phé; Uy vién Ban Thieong vu Bdang uy Uy ban nhdn ddan Thanh
phé — Phé Chii tich Uy ban nhén dan Thanh phé phu trdach doi ngoai; Uy vién
Ban Thuong vu Dang uy Uy ban nhdn dan Thanh pho — Phé Chii tich Uy ban
nhédn dan Thanh phé phu trach chuyén mén) vé chu truong, kém theo dy thao
vin ban xin ¥ kién Ban T chirc Thanh uy.

Truong hop dé xuat ddng ¥ chii truong cir can bo thude dién Ban thuong vu
Thanh uy quan 1y di cong tac, dé xuat Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh pho
giao Lanh dao Van phong ky van béan xin y kién Ban T6 churc Thanh uy.

Buwéc 5: Lanh dao phong phé duyét

Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan di ngoai phé duyét, ky trinh Lanh dao
Van phong trong 01 ngay lam viéc.
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Budce 6: Lanh dao Van phong phé duyét

Lanh dao Van phong phu trach xem xét, ky phiéu trinh béo cdo xin y kién
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd (Bl thu Dang uy Uy ban nhdn ddn Thanh phé
- Chit tich Uy ban nhén dén Thanh pho Uy vién Ban Thuong vu Dang uy Uy ban
nhan déan Thanh phé — Phé Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phé phu trach doi
ngoai, Uy vién Ban Thuong vu Pang uy Uy ban nhan dan Thanh pho — Pho Chu tich
Uy ban nhdn dan Thanh pho phu trach chuyén mon) trong 01 ngay lam viéc.

Bwéc 7: Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét

Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd (Bi thu Pdang uy Uy ban nhéin dén
Thanh pho - Chu tich Uy ban nhdn ddan Thanh pho,; Uy vién Ban Thuong vu
Dang uy Uy ban nhdn dan Thanh pho — Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho phu trach doi ngoai; Uy vién Ban Thuong vu Pang uy Uy ban nhdn dan
Thanh pho — Pho Chu tich Uy ban nhan ddn Thanh pho phu trach chuyén mon)
phé duyét, truong hop chap thudn chua truong, giao Lanh dao Van phong ky van
ban gui Ban T6 chuc Thanh ty trong 01 ngay lam viéc.

Buée 8: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd nhan dwoc vian ban cho y
kién cta Ban T6 chuc Thanh ty (dw kién trong 03 ngay lam viéc)

Buwéc 9: Tong hop ho so

Chuyén vién tong hop, ra soat, du thao Phiéu trinh Vin phong bao cio Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé phu trach ddi ngoai (kém Quyét dinh)
hoic dé xuit uy quyén don vi ban hanh Quyét dinh trong truong hop cd quy
dinh vé uy quyén trong 03 ngay lam viéc.

Bwéc 10: Lanh dao phong Lanh su - L& tan d6i ngoai phé duyét

Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan di ngoai phé duyét, ky trinh Lanh dao
Van phong trong 01 ngay lam viéc.

Buwéc 11: Lanh dao Van phong phé duyét

Lanh dao Van phong phé duyét trong 01 ngay lam viéc.

Bwéc 12: Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét

Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phuy trach ddi ngoai xem xét phé
duyét (dw kién trong 01 ngay lam viéc)

Buwéc 13: Tra két qua

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé nhan dugc van ban cua Uy ban
nhan dan Thanh pho va tra két qua cho don vi trong gio hanh chinh.

Buwéc 14: Thong ké va theo doi
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Chuyén vién phong Lanh sy - Lé tan dbi ngoai thyc hién nhi¢m vu théng
ké cac ho so thuc hién tai don vi, thong ké két qua thuc hién.

9.2. Cach thirc thuc hién:

- Qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.
- NOp truc tiép tai BO phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

9.3. Dia diém thyc hi¢n:

Tai B6 phin vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Pia chi:
12 Lé Lai, phuong Ly Thai To, quan Hoan Kiém, thanh ph Ha Noi.

9.4. Thanh phén hé so:

- Vin ban dé nghi cir can b, cong chirc, vién chuc di cong tdc nudc ngoai.
- Cac vin ban c¢6 lién quan khac (néu co).

9.5. 86 lwong hé so: 01 bo.

9.6. Thoi han gidi quyét: 18 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so (theo
trinh tu tai muc 3.1).

9.7. Doi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh ni bp: Cac don vi thuoc Uy
ban nhan dan Thanh phé.

9.8. Co quan/ ngwoi cé thiam quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh néi bj:
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh pho, Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan
Thanh pho.

9.9. Két qud thue hién thii tuc hanh chinh noi bé:

- Vin ban/ thong béo ctia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé ho so
(truong hop khong du diéu kién, can bd sung, lam rd thong tin, nd1 dung)

- Vin ban ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd kém hé so trinh Uy
ban nhan dan Thanh pho vé viéc cu can bg, cong churc, vién chic di cong tac
nudc ngoai (truong hop da diu kién).

9.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh.
9.11. Tén mdu don, méu té khai: Khong quy dinh

9.12. Yéu cau, diéu kién thuc hign thii tuc hanh chinh ngi by (néu cé): Khong
quy dinh.

9.13. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh ngi bo:
- Luat Xuat nhap canh cta céng dan Viét Nam s6 49/2019/QH14;
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- Thong tu sd 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 cua Bo Ngoai giao
huéng din chtrc ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac d6i ngoai cua co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy ban nhan dan cip huyén;

- Quy ché s6 06- QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh uy Ha Noi vé lanh dao,
chi dao va quan 1y thong nhit cac hoat dong d6i ngoai cua Thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé quy dinh vé quan 1y t6 chitc bd may, bién ché, can bd, cong chic,
vién chtrc, ngudi lao dong trong to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap,
doanh nghiép c6 von nha nuéc thudc tham quyén quan 1y caa Uy ban nhéan dan
thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 4720-QD/TU ngay 27/4/2023 ctua Thanh ty Ha Noi vé viéc
stra d61 mot s6 diéu cua Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh uy Ha
Noi vé 1anh dao, chi dao va quan 1y thdng nhat cic hoat dong dbi ngoai cia
Thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh sb 7799-QD/TU ngay 14/11/2024 ctia Thanh ty Ha Noi vé
viéc stra ddi, bd sung nodi dung cua Quy ché lam viéc sb 09-QC/TU ngay
22/6/2023 cua Thanh ty Ha Noi;

- Quyét dinh s6 7846-QD/TU ngay 27/11/2024 ctia Thanh ty Ha Noi vé

viéc stra do1, bé sung mot s6 ndi dung Quy dinh s6 12-QD/TU, ngay 08/5/2023

cua Thanh uy vé€ quan ly can by, phan cap quan ly can b va bd nhi¢m, gioi thi¢u
can b0 ung ctr;

Quyet dinh s6 19/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua Uy ban nhan dan

Thanh pho quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia Van
phong Uy ban nhan dan Thanh phé.

9.14. Biéu méu:

- Phiéu trinh cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd béo cao Lanh dao
Uy ban nhén dan Thanh phd xin chu truong cir can bd dién Thanh Gy quan 1y di
cong tac nudc ngoai (Mau 06).

- Phiéu trinh cta Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé bao cdo Lanh dao
Uy ban nhan dan ban hanh Quy¢t dinh ctr can bo dién Thanh uy quan 1y di cong
tac nudc ngoai (Mau 07).

- Dy thao Quyét dinh cta Uy ban nhan dan Thanh phd ctr can bo di cong
tac nudc ngoai (Mdau 08).

- Vian ban vé viéc hd so khong du diéu kién giai quyét/yéu cau bo sung,
hoan thién ho so (Mdu 09).
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MAu 06 - Phiéu trinh xin chii truong viéc cir can bd dién Thanh iy quan 1y

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
VAN PHONG

Ha Noi, ngay  thiang nam 20.....
PHIEU TRINH XU LY CONG VIEC

Kinh gui:

- Pong chi Tran S§ Thanh, Bi thu Pang uy UBND Thanh
phd, Chu tich UBND Thanh phé;

- Pong chi Nguyén Manh Quyén, Uy vién Ban Thuong vu
Pang uy UBND Thanh ph, Phé Chu tich UBND Thanh ph;

-Pong chi ..o , Uy vién Ban Thuong vu
Pang uy UBND Thanh phd, Phé Chu tich UBND Thanh
phé (Phu trach chuyén mon);

Vian dé trinh Vv xin ¥ kién cir. ... thudc dién Thanh Gy quéan 1y di cong tac
1721 PR

Van ban trinh

Y Kkién chi dao ciia dong chi Tran Sy Thanh - Bi thw Pang uy UBND
Thanh pho, Chu tich UBND Thanh pho

Y kién chi dao ciia dong chi Y kién chi dao ciia dong chi
Nguyén Manh Quyén, Uy vién Ban |  ....ccevuneevnnernnnnnne , Uy vién Ban
Thuong vu Pang ity UBND Thanh phd, | Thuong vu Pang ity UBND Thanh pho,
Phé Chii tich UBND Thanh phé Phé Chii tich UBND Thanh phé
Ngay ....... SO e c6 van ban .....vé viéc ctr can bd di cong tac
nudc ngoai tham gia ............ 1 , cac ndi dung co ban
nhu sau:

I. V& ngi dung dé xuatcuaa ..........
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1. Nuébcdén: ..................

2. Thoi gian: Turngay ........... (chua bao gém thoi gian qua canh, di va vé).

3. Mucdich: ..............................

4. Thanh phan:........... can bo, cong chirc gdm:

5. Kinh phi: Kinh phi di cong tdc nudc ngoai va tham gia ....... trich tur
ngudn kinh phi thuc hién ............ nam ........... giao S§ .......... tai Quyét
dinhs6 ........ ctia Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh
hién hanh.

6. Tai liéu gom:

-Vanban .................. cuaSo......... vé viée ctr can bd di cong tac nudc

ngoai tham gia ...... 1) P

-Thumoicta .ooooveeveveieeaene..

II. Bio cdo, dé xuét ciia Vin phong UBND Thanh pho

- Vé tham quyén cho phép di cong tic nwéc ngoai: Khoan 1, Piéu 1
Quyét dinh sd 4720-QB/TU quy dinh: Tép thé Thuong truc Thanh uy théng
nhat phan cong dong chi Phé Bi thu Thudng truc Thanh Gy xem xét, quyét dinh
ctr can bo dién Ban Thuong vu Thanh uy quan 1y di cong tac nudce ngoai theo dé
nghi cta Trung wong hodc cua cac cip uy, dia phuong, don vi thudc Thanh phd
(trén co sO ¥ kién dong ¥ ciia Cha tich HDND Thanh phd hodc Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd néu 1a can bo khdi chinh quyén);. ..

- V& trinh ty, thi tuc: (i) Budc 1: Cac co quan, don vi khéi chinh quyén
giri van ban t6i Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé; (ii) Budc 2: Van phong
Uy ban nhan dan Thanh phd bao cdo xin ¥ kién dong chi Chu tich HDND hodc
ddéng chi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd viéc can bd di céng tac nude
ngoai; (iii) Budc 3: Co quan, don vi ¢6 vin ban va ho so (bao gdm ¥ kién dong y
ctia Chu tich HDPND Thanh phé hoic Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd) béo
c4o0, xin y kién Thuong tryc Thanh uy (thong qua Ban To chic Thanh ay); (iv)
Budc 4: Can ctr thong bao cta Ban T6 chic Thanh tiy, Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phd trinh Chi tich HDND/Chii tich UBND Thanh phd ky quyét dinh.

- Ra soat vé thdi gian, thanh phan, muc dich, kinh phi: Co ban dam bao
cac quy dinh hién hanh.
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(Truong hop ho so vwot thoi gian/ thanh phan/ kinh phi..., thi cdn cit s
can thiét, muc dich chuyén di dé bdo cdo thém: Viéc So ... cur can bo di
tham duw ........ 777 R la mot trong nhitng hoat dong nham trién khai
....... Chwong trinh .........do Uy ban nhdn dan Thanh phé giao tai ........ ...,
day la dip qudng bd hinh dnh, sw phdt trién, héi nhdp quoc té cia nganh
............ Pong thoi, dé xudt nay da dwoc djc .................... dong ¥ vé nguyén
tic tai van ban s .......... AV .............. ciia Vin phong Uy ban nhédn ddn
Thanh pho. ...)

Trén co sé d6, Van phong Uy ban nhan dian Thanh phd kinh bao cao va dé
xudt Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét:

(1). Pong y chii trwong cho phép ........ can bd cong chirc (........... ) tham
gia....tal ........... theo dé xuitctia SO .......... néu trén.

(2). Truong hop Uy ban nhan dan Thanh phd chip thuin chi truong,
kinh trinh Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phé giao Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phd va céc don vi lién quan hoan thién thu tuc t6 chirc va trién khai
doan di cong tac nudc ngoai theo quy dinh................. ; chiu trach nhiém vé
viée ctr va quan 1y can bd di cong tac nude ngoai theo quy dinh; sip xép, diéu
hanh hoat dong cia don vi dam bdo tién do, chat lugng theo ké hoach; co bao
céo két qua cong tac giri Uy ban nhan dan Thanh phd (thong qua Vin phong
Uy ban nhan dan Thanh phd) chim nhét 10 ngay sau khi vé nudc.

Giao Vin phong c6 van ban gtri Ban T6 chitc Thanh uy tham dinh nhan sy
dién Ban Thuong vu Thanh uy quan 1y.

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd kinh bao cédo Uy ban nhan din
Thanh phd xem xét theo thAm quyén./.

PHONG LS- LTPN LANH PAO VAN PHONG

TRUONG PHONG | PHO CHANH VAN PHONG | CHANH VAN PHONG




CONG BAO HA NOI/S6 323/Ngay 16-7-2025

MAiu 07 - Phié'u’tr‘lnh xtr ly cong viéc cia Vin phong Uy ban nhan dén
Thanh pho bao ciao Uy ban nhan dan ban hanh Quyét dinh ctr can b dién
Thanh uy quan ly

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG

Ha Noi, ngay  thang  nam 20.....

PHIEU TRINH XU LY CONG VIEC
Kinh gti: Pong chi Nguyén Manh Quyén, Pho Chi tich UBND Thanh phd

Vin dé trinh V/v k¥ Quyét dinh ban hanh ci......... thuoc dién Thanh ay
quan ly di cong tac tai.............

Van ban trinh | ...

Y kién chi dao ciia dong chi Nguyén Manh Quyén, Phé Chii tich UBND Thanh phé

Tiép theo Phiéu trinh ngdy....... ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd
vé viée......

Can ctr y kién dong y cua Uy ban nhan dan tai van ban so.....

Can ctr ¥ kién théng nhét ctia Thuong truc Thanh uy tai Thong bo s6 ...-

TB/BTCTU ngay ............ ctia Ban T6 chirc Thanh uy vé viée.......

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd kinh d& nghi Uy ban nhan dan
Thanh pho xem xét, ky Ban hanh Quyet dinh cu.......... , chuc vu.......... , di
cong tac tai........... , trngay........ dénngay.......... /.

PHONG LS- LTPN LANH PAO VAN PHONG

TRUONG PHONG | PHO CHANH VAN PHONG | CHANH VAN PHONG
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MAu 08 - Quyét dinh cia Uy ban nhin dan Thanh phé cir can bé dién
Thanh iy quén ly di cong tac nwdc ngoai

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: /QD-UBND Ha Néi, ngay thang — ndm 202....
QUYET PINH
Vé viéc cir can bd Sé/don vi ....... di cong tac tai .......euveenn..

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;
Can cir Ludt vé xudt canh, nhdp canh ciia cong dan Viét Nam ngdy
22/11/2019;

Can cie Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ciia Thanh iiy Ha Néi vé
lanh dao, chi dao va quan ly thong nhat cac hoat dong doi ngoai cua thanh pho
Ha Noi;

. Can cir Cong van SO e ngay ......... ciia Uy ban nhén dan thanh phé
dong y vé nguyén tdc viéc tham gia .......... (@i ............. ;
Can cir Théng bdo s6..... ngay ... cia Ban T6 chirc Thanh iy ...

Xét dé nghi cua Chdanh Van phong tai To trinh sé ... /TTr-VP
ngay ......... va Giam doc So ... ....... tai Cong van so ...... ..... de ngay ............
QUYET PINH:

Piéu 1. Chép thuan dé xuit ctia S ............ - vé viéc cir can bo, cong
chtre, vién chic thamdu .......... 172 U , cu thé:

Ho va ten:

(1) Ong ............ ; Mangach .......... ;Bac ....... - Hé sb luong ............

2)Ong .......... ;Mangach ....... ;Bac ......... :Hésbluong ..........

3)Ba......... ; Ma ngach ....... ;Bac........ :Hé sb luong ..........

i nude/ving lanh tho: ...

Thoi gian: Tu ngay ....... e (chua bao gdém thdi gian qué canh,
di va vé).
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Muc dich va noi dung lam viéc:

Chi phi chuyén di: Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia ......... trich
tir ngudn kinh phi thyc hién Chu:orng trinh ............ thanh phd Ha Noi nam ...,
giao SO ........... tai Quyét dinh 86 ............ /QD-UBND ngay ................. cua
Uy ban nhan dan Thanh phd. Ché do chi theo quy dinh hién hanh.

Coquan moi: ................

Pitu2.S6 ....c........ chiu trach nhiém vé viéc quan 1y can bo, cong chuc,
vién chtrc di cong tac nudc ngoai theo quy dinh; cé bao céo két qua cong tac gui
Uy ban nhan dan Thanh phd (théng qua Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd) cham nhéat 10 ngay sau khi vé nudc. Cac ca nhan duoc cir di cong tac co
nghia vu chip hanh day du cic quy dinh ctia Pang, phap luat Nha nudc d6i véi
can bg, cong churc, vién chirc di cong tdc nude ngoai va cac quy dinh cia nudc
dén trong thoi gian di cong tac.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngdy ky. Chanh Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh phd, Giam doc So ............ , don vi c6 lién quan va cac ca nhan co
tén tai Piéu 1 chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: .

- Nhu Diéu 3; KT; CHU: TICH
- B Ngoai giao; PHO CHU TICH
-B6 Cong an;

- Chu tich UBND Thanh phd;

-Ph6 Chitich UBND TP ........ ;

-VPUB: CVP,PCVP .,

- Phong LS-LTDN;

SO

- Luu: VT, LS- LTBN
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MAu 09 - Thong b4o ho so khong di diéu kién/yéu ciu bo sung, hoan
thién ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
VAN PHONG
S6:  /VP-LSLT Ha Néi, ngay — thdng  nam 20.....

V/v ctt can b, cong chire
S6.....di cong tac tai ........

Kinh gui: S&...c.ovviii
Ngay............ , Van phong Uy ban nhan din Thanh phd nhan dugc hd so
cua So............. vé viéc ctr can bo di cong tac nudc ngodi tai ......eeeunevennn..

Sau khi ra soat hd so; cin ctr quy dinh hién hanh tai Quy ché sé 06-QB/TU
ngay 11/8/2022 ctia Thanh ty Ha Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat
cac hoat dong ddi ngoai cdia thanh phé Ha Néi va céc quy dinh, hudng dan lién
quan, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tran trong thong bao nhu sau:

- Théng bdo ho so khéng di diéu kién gidi quyét, trd lai hé so.
- Néi dung dé nghi hodn thién, b sung.

Sau khi hoan thién theo hudng dan néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp hd
s0, tai liéu tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd theo dia chi: S6 12 Phé
Ly Théi T6, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi. Pién thoai: 024.38253536.

Xin tran trong cdm on su hop tac cia Quy Co quan.

Noi nhan: KT. CHANH VAN PHONG

- Nhu trén; A { X ~
- Chu tich UBND Thanh phé (dé b/c); PHO CHANH VAN PHONG

- Ph6 Chu tich UBND Thanh phd Nguyén
Manh Quyén (dé blc);

-DB/c CVP UBND TP (dé b/c);

-CVP, PCVP....

-Luu VT, LSLTDN.



CONG BAO HA NOI/S6 323/Ngay 16-7-2025

57

10. Thi tuc giai quyét ho so cir can b, cong chire, vién chirc khong
thugc dién Ban Thuong vu Thanh dy quan ly cia cac co’ quan, don vi thudc
Thanh pho di cong tac nwéc ngoai.

10.1. Trinh tw thuc hién:

Buére 1: Tiép nhan ho so

Van thu Phong Hanh chinh - Quan tri thudc Van phong Uy ban nhan dan
Tha‘mh’phé tiép nhan ho so, tai 1iéu cia cac don vi trén h¢ thong van ban dién tu,
truc tiép hodc qua dudong buu dién trong gio hanh chinh.

Van thu Phong Hanh chinh - Quan tri thuoc Van phong Uy ban nhén dan
Thanh pho chuyén ho so gidy (néu co) téi phong chuyén mon trong 0,5 ngay
lam viéc.

Buwdc 2: Lanh dao Van phong phan cong thu ly

- Lanh dao Van phong phan cong phong chuyén mon thu 1y trong 0,5 ngay
lam viéc.

Bwéc 3: Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan d6i ngoai phan cong

Lanh dao Phong Lanh su - L& tan ddi ngoai phan cong chuyén vién thu 1y
trong 0,5 ngay lam viéc.

Buwéc 4: Giai quyét ho so

Chuyén vién thy 1y giai quyét ho so trong 03 ngay lam vigc:

- Truong hop hé so khong du diéu kién: Chuyén vién phong Léanh sy - Lé
tan doi ngoai du thao van ban néu rd ndi dung can bo sung trinh Lanh dao Phong
va Lanh dao Van phong.

- Truong hop ho so du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mén dy thao
Phiéu trinh cua Van phong bao cao Lanh dao Uy ban nhén dan Thanh ph6 (Pho
Chu tich Uy ban nhin dan Thanh phd phu trach d6i ngoai) va dy thao Quyét
dinh ctia Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phu trach 601 ngoai ctr can
b, cong chirc, vién chirc di cong tac nude ngoai (hodc dé xuat iy quyén Thu
truong don vi ban hanh Quyét dinh ddi véi dbi twong 1a vién chirc).

Budére 5: Lanh dao phong Lanh sy - L& tan d6i ngoai phé duyét

- Lanh dao phong kivém tra hd so, phé duy€t, ky trinh lanh dao Van phong
trong 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so kem dy thdo van ban.

Buwéc 6: Lanh dao Van phong phé duyét

- Lanh dao Van phong phu trach xem xet, ky phiéu trinh bao cao Lanh dao
Uy ban nhan dan Thanh ph6 (Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phu
trach doi ngoai) trong 01 ngay lam viéc.

Bwéc 7: Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét.
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Lanh dao Uy ban nhén dan Thanh phé, (Ph6 Chu tich Uy ban nhan din
Thanh pho phu trach d6i ngoai) xem xét, quyét dinh (trong 2.5 ngay lam viéc)

~ Budrc 8: Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd nhan vin ban chi dao cua
Uy ban nhan dan Thanh pho (qua duong van thu) trong gid hanh chinh.

Buéc 9: Thong ké va theo ddi

Chuyén vién phong chuyén mon thuc hién nhiém vu thong ké cac ho so
thuc hién tai don vi, thong ké két qua thuc hi¢n

10.2. Cach thiee thuc hién:

- Qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh caa Uy ban nhan dan Thanh phd.
- Nop truc tiép tai B phan Vin thu.

- Qua dich vu buu chinh.

10.3. Dia diém thyc hi¢n:

Tai BO phan vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé. Dia chi:
12 Lé Lai, phuong Ly Thai To, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

10.4. Thanh phan hé so:

- Vin ban dé nghi ctr can bg, cong chuc, vién chirc di cong tdc nudc ngoai
khong thude dién Ban Thuong vu Thanh tuy.

- Cac van ban c6 lién quan khéc (néu co).

10.5. 86 lwong ho so: 01 bd.

10.6. Thoi han gidgi quyét: 8.5 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so (theo
trinh tu tai muc 4.1).

10.7. Dbi twgng thuc hign thii tuc hanh chinh ndi by: Cac don vi thuoc Uy
ban nhan dan Thanh pho.

10.8. Co quan/ nguoi co thim quyégz gidi quyét thii tuc hanh chinh nji
bg: Lanh dao Uy ban nhén dan Thanh ph6, Lanh dao Van phong Uy ban nhan
dan Thanh pho.

10.9. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh ngi bj:

- Van ban/thdng bao cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé ho so
(truong hop khong di diéu kién, can bd sung, 1am rd thong tin, ndi dung)

- Van ban cua Van pho,ng‘Uy ban nhan dan Thanh phd kém ho so trinh
Uy ban nhan dan Thanh pho vé viéc cur can bd, cong chirc, vién chic khong
thudc dién Ban Thuong vu Thanh uy di cong tac nude ngoai (truong hop du
diéu kién).

10.10. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong quy dinh.
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10.11. Tén mdu don, mdu to khai: Khong quy dinh

10.12. Yéu cdu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh ngi bé (néu co):
Khong quy dinh.

10.13. Can cw phdp ly cua thu tuc hanh chinh ngi bg:

- Lut Xuat nhap canh cua cong dan Viét Nam s6 49/2019/QH14.

- Thong tu 5O 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 cua By Ngoai giao
huong dan chire nang, nhiém vy, quyén han vé cong tac doi ngoai clia co quan
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban nhan dan cap huyén.

- Quy ché s6 06- -QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh uy Ha Noi vé lanh dao,
chi dao va quan 1y thong nhat cac hoat dong ddi ngoai cia Thanh phd Ha Noi.

- Qu}fet dinh s 25/2021/Qb-UBND ngay 19/11/2021 cua Uy ban nhan dan
Thanh ph6 quy dinh vé quéan ly t§) chic bo may, bién ché, can by, cong chuec,
vién churc, nguoi lap dong trong to chtrcvhélnh chinh, don vi su pghiép cong lap,
doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham quyén quan ly cia Uy ban nhén dan
thanh pho Ha Noi.

- Quyét dinh s6 4720- Qb/TU ngay 27/4/2023 cua Thanh uy Ha Noi vé viée
sua 601 mot s6 diéu caa Quy ché s 06- QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh 1 uy Ha

Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thdng nhét cac hoat dong dbi ngoai cia
Thanh phé Ha Noi.

Quyet dinh s6 19/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua Uy ban nhan dan
Thanh pho quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chic ciia Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh phé.

10.14. Biéu méu:

- Phiéu trinh cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé béo cao Uy ban
nhan dan Thanh pho (madu 10).

- Du thao Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan Thanh phd cir can bd di cong
tac nudc ngoai (mau 11).

- Van ban vé vige hd so khong du diéu kién giai quyét/yéu cau bd sung,
hoan thién ho so (mau 12).
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M?ug 10 — Phiéu trinh cia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé
bao cao Uy ban nhian dan Thanh pho

UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Djc 14p - Tw do - Hanh phuc
VAN PHONG

Ha Noi, ngay  thdng nam 202 ...

PHIEU TRINH XU LY CONG VIEC
Kinh gti: Pong chi Nguyén Manh Quyén, Pho Chii tich UBND Thanh phd.

Vian phong nhan dugc van ban cua Sé.......... vé viéc clr can bd di cong tac
nudc ngoai tham gia......... 1) B ;

7 Trén co so tqhéng tin, tai li¢u, Van ph(‘)r,lg Uy ban nhan dan Thanh phd xin
tong hop bao cdo Uy ban nhan dan Thanh pho cac nd1 dung sau:
I. Vé ndi dung dé xuit
LDONVI@EXUAL: ... oo
2ONWOC AN ...

3. Thoi gian: T ngay ........ (chua bao gom thoi gian qua canh, di va vé)

Ao MUCTICH: . ....... ... e e e

5. Thanh phan: ............. can bd cong chirc, gdm:

6. Kinh phi: Kinh phi di cong tdc nudc ngoai va tham gia ....... trich tir ngudn
kinh phi thyc hi¢én ............ nam ........... giao SO .......... tai Quyét dinh s6

........... ctia Uy ban nhan dan Thanh ph4. Ché d¢ chi theo quy dinh hién hanh.
7. Tai ligu gom:
- Van ban .......... cua S&........ooinn. vé viéc cir can bo di cong tdc nudc
ngoai tham gia.......... tai......
-Thumoicia .........ocovvviininnnnn,
II. Bio cdo, dé xuit ciia Vin phong

- Vé tham quyén cho phép di cong tic nwéc ngoai:

Theo quy dinh tai diém b khoan 2, Piéu 8 Quy ché s6 06-QC/TU ngay
11/8/2022 ctia Thanh uy Ha Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat cac
hoat dong ddi ngoai cua thanh phé Ha Noi: D&i v6éi ..ooenn... - khong thudc
dién Ban Thudng vu Thanh ty quan 1y: “So Ngoai vu (nay 1a Van phong Uy ban
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nhan dan Thanh phd) chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan theo doi, quan
ly viéc di cong tadc nude ngoal va trinh Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh
viée di cong tac nude ngoai cua can bo, cong chire, vién chire cong tac tai cac co
quan kh01 chmh quyén tryc thuée Thanh phd; dinh ky tong hop, bao cdo cap co
tham quyén”.

- V@ trinh tw, thii tuc: Theo quy trinh, tai Phy luc 4 Quyét dinh s6 4720-
Qb/TU: (1) Budce 1: Cac dia phuong, co quan, don vi khéi chinh quyén giri van
ban va hd so bao céo, xin ¥ kién co quan thim quyen thong qua Van phong Uy
ban nhan dan Thanh phd; (ii) Budc 2: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd
trinh Uy ban nhan dan Thanh phé/HDND Thanh phé ban hanh quyét dinh hoic
iy quyén dé Thu trudong co quan, don vi quyét dinh ctr can bd, céng chirc, vién
chuc di cong tdc nudc ngoai.

- Ra soat vé thoi gian, thanh phan, muc dich, kinh phi: Co ban dam bao
cac quy dinh hi¢n hanh.

(Truong hop hé so vuot thoi gzan/ thanh phan/ kinh phi..., thi cin cit sw can
thiét, muc dich chuyén di dé bdo cdo thém: Viéc So ... ... cu can bo di tham duw
........ ti...........la mot trong nhitng hoat déng nham trién khai ....... Chirong
trinh ......... do Uy ban nhan dan Thanh pho giao tgi ............, day la dip quang
ba hinh anh, su phdat trién, hoi nhdp quoc té ciia nganh ........... Bong thoi, de
xudt nay da dwoc d/c ............ dong y vé nguyén tdc tai vin ban so ... ... ngay
........... ciia Vin phong Uy ban nhdn déan Thanh phé. ...)

Trén co s& d6, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé kinh bao céo va dé
xuat Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét:

(1) Bong ¥ chi treong cho phép ... can by cong chuc (........... ) tham
gia....tal........... theo dé xuat cta So .......... néu trén.

(2) Trudong hop Uy ban nhan dan Thanh phé chap thuan chu truong, kinh
trinh Lanh dao Thanh phé ky Quyét dinh ctr can bd di cong tac nudc ngoaity
quyén, giao Giam dbc/Chu tich quan huyén quyét dinh viéc ctr ............ di
cong tac nudc ngoai.

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé kinh bao cdo Uy ban nhan dan
Thanh phd xem xét theo tham quyén./.

(Du thao van ban kinh gui kem theo)

PHONG LANH SU- LE TAN POI NGOAI , , . .
; " | PHO CHANH VAN PHONG

CHUYEN VIEN TRUONG PHONG




62 CONG BAO HA NOI/S6 323/Ngay 16-7-2025

MAu 11 - Quyét dinh cia UBND Thanh phé/HPND Thanh phé cir
can bg, cong chirc di cong tic nuwdc ngoai

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: /QB-UBND Ha Néi, ngay thang  nam 202...
QUYET PINH
Vé viéc cir can bd Sé ....... di cong tac tai ......ccueenn.n.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Can civ Ludt vé xudt canh, nhdp cdnh cia céng din Viét Nam ngdy
22/11/2019;

Can cir Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ciia Thanh ity Ha Ngi vé
lanh dao, chi dao va qudn Iy thong nhdt cdc hoat dong doi ngoai cia thanh pho
Ha Ngi;

Can cir Cong van s6 ... ... ngay ......... ciia Uy ban nhdn déan Thanh phé
dong y vé nguyén tdc viéc tham gia ..........1di ............. ;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Uy ban nhdn ddn Thanh phé tai To trinh
SO o /TTr-VP ngay .......... va Gidm déc So ... tai Cong van so ... ...
dé ngay

QUYET PINH:

Piéu 1. Chép thuan dé xudt cia SO ......veon.... vé viéc clr can bo, cong
churc, vién chic thamdu .......... 17:7 I , cu thé:

Ho va tén:

(1)Ong ............ ; Mangach ....... ;Bac......... :Hé sb luong .............

2)Ong ............. ;Mangach ........ ;Bac .......... :Hésd luong ..........

B)Ba............... ;Mangach .......... ;Bac......... - Hé s6 luong .........

Di nwée/ving lanh theé: ...

Thoi gian: Turngay ....... s (chua bao gdm thoi gian qua canh, di va vé).
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Muc dich va noi dung lam viéc:

Chi phi chuyén di: Kinh phi di cong tic nudc ngoai va tham gia

......... trich tir nguon kinh phi thuc hién Chuong trinh ............ thanh phd Ha
NO1 nam ........ giao S& ...l tai Quyét dinh sb6 ............ /QD-UBND
NEAY ..ovveeennnn.n, ciia Uy ban nhan dan Thanh phd. Ché d¢ chi theo quy dinh
hién hanh.

0 12T 7 To 1

Pitu2.S6 ..o chiu trach nhiém vé viéc ctr va quan 1y can bo, cong
chtrc, vién chirc di cong tic nude ngoai theo quy dinh; c6 bao cao két qua cong
tac gri Uy ban nhan dan Thanh phd (théng qua Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh phé) cham nhét 10 ngay sau khi vé nuéc. Cac ca nhan dugc cir di cong
tac c6 nghia vu chip hanh day du cac quy dinh cua Pang, phap luat Nha nudc
d6i voi can bo, cong chirc, vién chirc di cong tac nudc ngoai va cac quy dinh cua
nudc dén trong thoi gian di cong tac.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngdy ky. Chanh Vin phong Uy ban nhan
dan Thanh phé, Giam d6¢c S& ............ , don vi c6 lién quan va cac c4 nhan co
tén tai Piéu 1 chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

_Nhu Didu 3; KT. CHU TICH
- B Ngoai giao; PHO CHU TICH
- B9 Cong an; )

- Chu tich UBND Thanh pho;

- Pho Chu tich UBND TP ....... ;
- VPUB: CVP,PCVP .,

Céc phong: LS-LTDN;

-SO ;

- Luu: VT, LS-LTDN.
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MAu 12 - Thong bao hd so khong di diéu kién/yéu cau bo sung, hoan
thién ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG
S6:  /VP-LSLT Ha Néi, ngay — thang  nam 20.....

V/v cu can b9, cong chirc
So.....di cong tac tai ........

Kinh guri: S&....oooviii
Ngay............ , Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phé nhan dugc ho so
cua Sé............. vé viéc ctr can bd di cong tdc nudc ngoaditai ........eeevinninnnn..

Sau khi ra soat hd so; cin ctr quy dinh hién hanh tai Quy ché sb 06-
QP/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh ty Ha Noi vé 1anh dao, chi dao va quan 1y
théng nhat cac hoat dong d6i ngoai ctia thanh phd Ha Noi va cac quy dinh,
huéng dan lién quan, Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd tran trong thong
bao nhu sau:

- Théng bdo ho so khéng di diéu kién gidi quyét, tra lai hé so.
- Néi dung dé nghi hodn thién, bé sung.

Sau khi hoan thién theo hudng dan néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp h§
50, tai liéu tai Van phong Uy ban nhén dan Thanh pho theo dia chi: S6 12 Pho
Ly Théi T6, quan Hoan Kiém, thanh pho Ha N¢i. PBién thoai: 024.8253536.

Xin tran trong cam on su hop tac cia Quy Co quan.

Noi nhgn: KT. CHANH VAN PHONG

- Nhu trén; A ! X ~
- Chu tich UBND Thanh ph (dé b/c); PHO CHANH VAN PHONG

- Ph6 Chu tich UBND Thanh phé
Nguyén Manh Quyén (dé b/c);
-P/c CVP UBND TP (dé b/c);
-CVP, PCVP...;

-Luu VT, LSLTBN.
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11. Giai quyét ho so trinh viéc can bd, cong chirc, vién chirc dién Ban
Thuwong vu Thanh iy quén ly thudc cac co quan, to chirc cia Ha Noi di
nwéc ngoai viéc riéng.

11.1. Trinh tw thuc hién:

Bwéc 1: Tiép nhan ho so

Vin thu Phong Hanh chinh — Quan tri thudc Vian phong UBND Thanh phd
tiép nhan ho so, tai liéu cua cac don vi trén hé théng vin ban dién tu, truc tiép
hodc qua duong buu dién trong gid hanh chinh.

Vin thu Phong Hanh chinh — Quén tri thugc Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh phd chuyén hd so gidy (néu c6) téi phong chuyén mén trong 0,5 ngay
lam viéc.

Buwéc 2: Lanh dao Van phong phan cong thu 1y

Lanh dao Van phong phan cong phong chuyén mon thu 1y trong 0,5 ngay
lam viéc.

Budée 3: Lanh dao Phong Lanh su - L& tan ddi ngoai phan cong

Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan ddi ngoai phan cong chuyén vién thu 1y
trong 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 4: Giai quyét ho so

Chuyén vién thu 1y giai quyét ho so trong 03 ngay lam viéc

- Truong hop ho so khong du diéu kién, can bo sung, 1am rd: chuyén vién
phong chuyén mén dy thao vin ban néu rd ndi dung khong di diéu kién/can bo
sung, lam rd trinh Lanh dao Phong va Lanh dao Van phong.

- Truong hop ho so da diéu kién: chuyén vién phong Lanh sy - L& tan ddi
ngoai du thao Phiéu trinh ctia Vin phong bao cdo Lanh dao Uy ban nhan déan
Thanh phd (Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, Phé Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh phd phu trach d6i ngoai) xem xét, phé duyét. Truong hop chap thuan
dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phan cong Pho Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd phu trach ky vin ban chi dao (kém theo du thao vin ban chi
dao ctia Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd gui don vi dé nghi).

Bwéc 5: Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan di ngoai phé duyét

Lanh dao Phong Lanh su - Lé tan dbi ngoai kiém tra ho so, phé duyét, ky
trinh Lanh dao Van phong trong 01 ngay lam viéc.

Buwdc 6: Lanh dao Van phong phé duyét
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Lanh dao Van phong xem xét, phé duyét Phiéu trinh ctia Vin phong trinh
Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd (Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phé phu trach d6i ngoai) trong 01 ngay lam viéc.

Budéc 7: Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét

Uy ban nhan dan Thanh phd (Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd
phu trach ddi ngoai) xem xét phé duyét dong y vé chu truong va ky van ban chi
dao dén don vi (trong 01 ngay lam vigc).

Buéc 8: Thong ké va theo ddi

Chuyén vién phong chuyén mon c6 trach nhiém thong ké cac hd so thuc hién
tai don vi, thong ké két qua thuc hién (gom van ban cia HDND/UBND Thanh pho).

11.2. Cach thirc thuc hién:

- Qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia Uy ban nhan dan Thanh phé.
- Nop truc tiép tai B6 phan Vin thu.

- Qua dich vu buu chinh.

11.3. Pia diém thuc hién:

Tai B6 phin vin thu ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Pia chi:
12 Lé Lai, phudng Ly Thai To, quan Hoan Kiém, thanh ph Ha Noi.

11.4. Thanh phan hé so:

- Vin ban dé nghi cir can b, cong chirc, vién chuc di cong tdc nudc ngoai.

- Céc vin ban c6 lién quan khac (néu cd).

11.5. 86 lwong ho so: 01 bd.

11.6. Thoi han gidi quyét: 07 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so (theo
trinh tu tai muc 11.1).

11.7. Doi twong thywe hién: Cac don vi thuoc Uy ban nhan dan Thanh phd.

11.8. Co quan/ ngwoi cé tham quyén gidi quyét thii tuc hanh chinh nji
bg: Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd, Lanh dao Van phong Uy ban nhin
dan Thanh pho.

11.9. Két qud thwe hién thii tuc hanh chinh néi bé:

- Vin ban/thong bio ctia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé hd so
hanh chinh.

- Vian ban ctia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé kém theo hd so trinh
Uy ban nhan dan Thanh phd vé viéc can bo, cong chic, vién chirc dién Ban
Thuong vu Thanh uy quan ly di nudc ngoai viéc riéng.
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11.10. Phi, Ié phi (néu c6): Khong quy dinh.

11.11. Tén méu don, méu to khai: Khong quy dinh

11.12. Yéu céu, diéu kién thwe hi¢n thii tuc hanh chinh ni by (néu co):
Khong quy dinh.

11.13. Can cw phap ly cua thi tuc hanh chinh ngi bo:

- Luat Xuat nhap canh cta céng dan Viét Nam s6 49/2019/QH14;

- Théng tu sd 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ctua Bo Ngoai giao
huéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han vé cong tac ddi ngoai clia co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy ban nhan dan cip huyén;

- Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh tiy Ha N6i vé lanh dao,
chi dao va quan 1y thong nhét cac hoat dong dbi ngoai ctia Thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia Uy ban nhan dan
Thanh pho quy dinh vé quéan 1y t6 chuc bd mdy, bién ché, can bd, cong chirc,
vién chtic, ngudi lao dong trong to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap,
doanh nghiép c6 von nha nuéc thudc tham quyén quan 1y caa Uy ban nhéan dan
thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 4720-QB/TU ngay 27/4/2023 ctua Thanh ty Ha Noi vé viéc
stra d6i mot sd diéu cua Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh uy Ha
Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhét cac hoat dong dbi ngoai cia
Thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 7846-QD/TU sira d6i, bd sung mot s6 ndi dung cua Quy
dinh s6 12-QD/TU, ngay 08/5/2023 cta Thanh uy vé quan ly can bd, phan cap
quan 1y can bo va bo nhiém, gidi thiéu can bd tng ctr;

- Quyét dinh s6 19/2025/QD-UBND ngay 28/02/202 ciia Uy ban nhan dén
Thanh phd quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh phé.

11.14. Biéu méu:

- Phiéu trinh ctia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé bao cdo Uy ban
nhan dan Thanh phd (mdu 13);

- Vin ban thong bao ¥ kién cua Uy ban nhan dan Thanh phd (mdu 14);

- Van ban vé viéc ho so khong du dicu kién giadi quyét/yéu cau bo sung,
hoan thién ho so (mau 15).
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MAu 13 — Phiéu trinh ciia Vin phong Uy ban nhin dan Thanh phé bio
cdao Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh pho vé viéc can bg xin nghi phép di
nwéc ngoai giai quyét viéc riéng

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG

Ha Noi, ngay  thang nam 2025

PHIEU TRINH XU LY CONG VIEC

Kinh gui:
B/C o, , Chu tich UBND Thanh phd;
BIC i , Pho Chu tich UBND Thanh phb
(Phu trach ddi ngoai).

Van de trinh | Vé viéc .....xin phép xuat canh giai quyét viéc riéng tai.......

Vanbantrinh |- .......

Y kién chi dao ciia Bi thu Pang ity UBND Thanh phd, Chii tich UBND Thanh phd,

Y kién chi dao ciia Uy vién Ban Thuong vu Pang iy, Phé Chi tich UBND
Thanh phd phu trach ddi ngoai

I. Tém tit ndi dung dé xuat
Van phong nhan dugc van ban .......... xin phép di nudc ngoai giai quyét
viéc riéng (c6 kém bdo cao cua ca nhan).
II. Bio cdo, dé xuit ciia Vin phong
I. Vé néi dung, hd so dé xuit ciia don vi:
1. Cd nhdn xin di vigc riéng: Pong chi ......
2. Nuvc dén: ........

3. Muc dich: Giai quyét viéc riéng (str dung ho chiéu phd thong)
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4. Thoi gian xin nghi phép: Tu ngay ....(.... ngay lam vi¢c va ngay nghi
theo quy dinh)

5. Kinh phi: Do ca nhan tu chi tra.

6. Ho so gom:

+ Van bér} sO.......ngay....... cla ....oovennnnn. vé viée d/c ........ xin nghi
phép dé giai quyét viéc riéng tai nudc ngoai.

+Donxinphép cla @/C....ooviiii

II. B4o cdo, dé xuit ciia Vin phong Uy ban nhan dian Thanh phé

1. Quy dinh vé tham quyén, trinh ty, thii tuc can bd dién Ban Thuwong
vu Thanh dy quan ly di nwéc ngoai viéc riéng:

- Can ctt khoan 1, Piéu 1 Quyét dinh sé 7846-QD/TU sira ddi, bd sung
mot s6 ndi dung cua Quy dinh sd 12-QB/TU, ngay 08/5/2023 ctia Thanh ty vé
quan 1y can bo, phan cip quan 1y can bd va bd nhiém, gidi thiéu can bo tmg cir,
quy dinh:

Ban T6 chirc Thanh uy la co quan chu tri tham dinh vé nhén sw dién Ban
Thirong vu Thanh iy qudn Iy di mede ngodi. Cdc cdp iy, co quan, don vi ¢é trach
nhiém givi vin ban xin y kién Ban Té chire Thanh iy (qua S6 Ngoai vu) trede khi
trinh cdp cé tham quyén quyét dinh cir cdn bé di nuée ngodi; givi van ban chinh
thire cik can bé di nwde ngoai dén Ban To chire Thanh iy dé theo déi”.

- Tuy nhién, ngdy 03/01/2025 Ban T6 chtrc Thanh ty c6 van ban s6 4812-
CV/BTCTU c6 néu: “Ban Té chirc Thanh iy tham dinh doi véi cdc truong hop
can bé dién Ban Thwong vu Thanh ity qudn Iy dwoc cdp cé tham quyén quyét
dinh cw di nuoc ngoai (di cong tdc, thyc hién nhiém vu); doi véi cdc truong hop
di viéc riéng, dé nghi S¢ Ngoai vu Thanh pho' cin cir phdn cdp vé tham quyén
dé tham muwu, bdo cdo cdc dong chi Phé Bi thw Thanh iy, Chu tich HDND
Thanh ph6/UBND Thanh phé xem xét, quyét dinh (sau khi dwoc cdp ¢ tham
quyén phé duyét, dé nghi sao giri vin ban gidi quyét viéc di nuwée ngodi viéc
riéng ciia can bo dén Ban To chire Thanh iy dé theo doi, tong hop).”

Nhu vay, theo ndi dung van ban s6 4812-CV/BTCTU ngay 03/01/2025
ctia Ban T6 chtrc Thanh uy, viéc dong chi ............ di nudc ngoai giai quyét
viéc riéng do Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét quyét dinh.

! Ngady 22/02/2025, UBND Thanh phé dé ban hanh Pé dén so 05/PA-UBND vé viéc sap nhdp S¢ Ngoai vu vio
Van phong UBND Thanh phé,; Ngodi ra, cin cir Quyét dinh 6 1 9/2025/0D-UBND ngay 28/02/2025 cia UBND
Thanh phé vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém i, quyén han va co cdu 16 chire ciia Van phong UBND Thanh
phé, trong d6 c6 chire ndng qudn Iy nha nwée vé cong tdc lanh su, xudt nhdp canh.
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2. Pé xuit ciia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh ph

Qua ra soat thong tin, dir liéu cua Vin phong vé viéc can bd dién Ban
Thuong vu Thanh Gy quan 1y di nudc ngoai viée riéng: Pay 1a 1an dau tién
doéng chi ............ xin nghi di nuéc ngoai giai quyét viéc riéng trong nim
2025. H6 so xin nghi viéc riéng néu rd vé thoi gian, dia diém dén, muc dich di
nudce ngoai kem don xin nghi phép ctia ¢4 nhan.

Trén co s dé xuat cta don Vi............coeeo.... va c4 nhan dong chi ........,
Vin phong kinh bao cdo dong chi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd va dong
chi Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé Nguyén Manh Quyén xem xét,
chap thuan:

- Pong v viéc dong chi ...................... nghi phép di nudc ngoai giai
quyét viéc riéng theo dé xuat tai hd so.

- Trudng hop duoc chip thuan, Vin phong kinh bao cdo va dé xuat Chu
tich phan céng Pong chi ....., Uy vién Ban Thuong vu Pang uy, Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd (Phu trach dbi ngoai) ky van ban thong bao y kién
chi dao cua Lanh dao Thanh phd dén don vi (ghi 1 tén don vi dé xuat).

(Du thao van ban xin gui kem theo).

Vin phong kinh bao céo va xin y kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban nhan dan
Thanh phé./.

PHONG LS-LTPN LANH PAO VAN PHONG

TRUONG PHONG | PHO CHANH VAN PHONG | CHANH VAN PHONG
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M3u s6 14: Vin ban thong bao y kién ciia Uy ban nhan dian Thanh phé

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
So: /UBND-LSLT Had Noi, ngay  thang  nam 202...
Viv ... xin phép xuat canh di

........ giai quyét viéc riéng

Kinh gui: coooovveiiiee
Uy ban nhan dan Thanh phé nhan duoc van ban SO oo, ngay ...... cua
.............. vé viéc dong chi .............xin phép xuat canh di ................. gidi quyét

viéc riéng.

Vé viéc nay, Chu tich Uy ban nhan dén Thanh phd c¢6 ¥ kién chi dao nhu sau:

1. Pong ¥ nguyén tic theo béo cao, dé xuat cla ............... tai van ban sd
....... NZAY .evvvrnreeeennns
2. Giao ........ chiu trach nhiém quyét dinh viéc can bo nghi phép nam dam

bao quy dinh; C6 trach nhiém sip xép, diéu hanh hoat dong ctia Pon vi dam bao
tién do, chat luong theo ké hoach; Pong chi ....... c¢6 nghia vu chap hanh day du
trach nhiém cong dan, can bg, dang vién theo cac quy dinh cuia Bang, phap luat
Nha nudc vé viée ra nudc ngoai; Sau khi vé nudc co bao cdo Uy ban nhan dan
Thanh phé theo quy dinh./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhur trén; , PHO CHU TICH
- Chu tich UBND Thanh pho; ,

- Cac PCT UBND TP: (déblc);

PCT Phu trach d6i ngoai;

- CVP, cac PCVP: ............ D e
- Cac phong: Noi chinh, LSLTBN;
- Luu: VT, LSLTDN(...).
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MAu 15 - Thong bao hd so khong di diéu kién/yéu cau bo sung, hoan
thién ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO‘HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG
S6: /VP-LSLT Ha Néi, ngay  thdng — ndm 202...

V/v S6....xin phép cho CBCC

.....

viéc riéng
Kinh gtri:  SO..coeeeeeeeie
Ngay............ , Van phong UBND Thanh phé nhan duoc hd so cua
SO bao cdo, xin phép cho dong chi........... di ra nudc nudc ngoai giai

quyét viéc riéng.

Sau khi ra soat ho so; can ¢t quy dinh hién hanh tai Quy ché sé 06-QB/TU
ngay 11/8/2022 ctia Thanh ty Ha Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat
cac hoat dong ddi ngoai cua thanh phé Ha Néi va céc quy dinh, hudng dan lién
quan, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tran trong thong bao nhu sau:

- Théng bdo ho so khéng dii diéu kién gidi quyét, trd lai ho so-
- Néi dung dé nghi hoan thién, b6 sung.

Sau khi hoan thién theo hudng dan néu trén, dé nghi Quy Co quan nop hd
so, tai liéu dén Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho theo dia chi: ....... bién
thoai: ..........

Xin tran trong cdm on su hop tac cia Quy Co quan./.

Noi nhén: KT. CHANH VAN PHONG

- Nhu trén; 7 r < \
- Cha tich UBND Thanh phé (dé blc); PHO CHANH VAN PHONG

- Phé Chu tich UBND Thanh phd
.................... (dé blc);

-P/c CVP UBND TP (dé b/c);
-CVP,PCVP...;

-Luu VT, LSLTDN.
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MAu vin ban giri Ban T6 chitc Thanh uy tham dinh d6i véi nhan su
dién Ban Thudng vu Thanh uy quén ly di nwéc ngoai.

UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
VAN PHONG

, Ha Noi, ngay thang nam 202...
So: /VP-LSLT
V/v cho y kién nhan su dién
Ban Thuong vu quan 1y di cong tac
nudc ngoai (Tén don vi)

Kinh gti: Ban T6 chirc Thanh ty.

Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho nhan dugc Cong van sb .............
ngay .......... cua....... (Pon vi)......... vé viéc ddng chi ............. — (Chuc vu
Pang, Chirc vu chinh quyén) di cong tac nudc ngoai (xin giri kém van ban va tai
liéu), cu thé nhu sau:

- Pon vi dé xuit: tén don vi

- Nguwoi di cong tac: ............. — (Chirc vu Pang, Chirc vu chinh quyén)
- Thoi gian: Tu ngay ........ dénngdy ............

-Nwéedén: .................

- Muc dich chuyén cong tac: ....................

-Kinh phi: ............... chi tra.

Can ctr khoan 1, Piéu 1 Quyét dinh s6 7846-QD/TU ngay 27/11/2024 cua
Thanh ty Ha Noi vé viéc stra d6i, bo sung mot s6 ndi dung cua Quy dinh s6 12-
Qb/TU, ngay 08/5/2023 ctia Thanh uy vé quan 1y can bd, phan cap quan 1y can
bd va bd nhiém, gidi thiéu can bd Gng cir. Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd kinh bao cdo va tran trong dé nghi Ban T6 chtrc Thanh uy cho y kién dbi véi

VIEC .eiviiinn... — (Chte vu Dang, Chtrc vu chinh quyen) di cong tac tai
................. theo dé nghi cta .....(don vi)....... tai vin ban sb ............ ngay
............ néu trén./.

Noi nhan: KT. CHANH VAN PHONG

- Nhu trén; PHO CHANH VAN PHONG

- Chu tich UBND TP;

-PCT UBND TP

- CVP, PCVP

- Luu: VT, LSLT.
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