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

Sb: 1411 /QD-TTPVHCC Ha Ngi, ngay 09 thang 70 nam 2025

QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Quy trinh tam thoi tiép nhan ho so, tra két qua, giai quyét
thu tuc hanh chinh theo M6 hinh Piém Phuc vu hanh chinh cong
cOng dong tai Khu do thi Pai Thanh

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

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh so 45/2020/NP-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé thuc
hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién ti;

Can cir Nghi dinh so 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thwe hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cia, mot cua lién thong tai Bo phdan
Mot cika va Cong Dich vu céng Quéc gia;

Can cir Nghi quyét sé6 39/2024/NO-HPND ngay 10/12/2024 cia Héi dong
nhan dan Thanh pho Ha Ngi vé chinh sach ho tro chi phi chuyén phat ket qua thu
tuc hanh chinh;

Can cir Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 29/4/2025 cia Uy ban nhdn dén
Thanh pho Ha Noi vé viéc day manh sw dung ho so dién tu trong giai quyét thu
tuc hanh chinh;

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

Can cir Van bdan s6 5237/UBND-NC ngay 24/9/2025 ciia Uy ban nhan dén
thanh pho Ha Noi vé chu truong trién khai cac mo hinh huong dan, ho tro nguoi
ddn, doanh nghiép thuc hién thu tuc hanh chinh;

Can cir Ké hoach s6 67/KH-TTPVHCC ngay 07/10/2025 ciia Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong Thanh pho Ha Noi vé viéc trién khai thi diem M6 hinh “Diém
Phuc vu hanh chinh cong cong dong” tai khu dan cu;

Xét d@é nghi cua Lanh dao phong Tai cdu tric va Té chirc BY phdn Mot cua.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tam thdi tiép nhan hd
s0, tra két qua, giai quyét thu tuc hanh chinh theo M6 hinh Piém Phuc vu hanh chinh
cong cong dong tai Khu d6 thi Dai Thanh (Ngi dung chi tiét tai Phu luc kem theo).

Piéu 2. Quy trinh tam thoi dugc ap dung nham huéng dan, ho trg t chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién thi tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia UBND
xd Pai Thanh va Vin phong Pang ky dat dai Ha Noi Chi nhanh huyén Thanh Tri;
ddng thoi, thir nghiém mé hinh phuc vu cong déng nham ning cao chit lugng dich
vu cong, thiic day chuyén doi s6 va lan toa mé hinh Chinh quyén phuc vu.

Piéu 3. Giao Phong Tai céu trac va To chirc Bo phan Mot ctra

- Chu tri t6 chtrc huéng dan viéc ap dung quy trinh thyc hién M6 hinh Diém
Phuc vu hanh chinh cong cong déng tai Khu d6 thi Pai Thanh;

- Phéi hop vé1 UBND xa DPai Thanh, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Thanh phd - Chi nhanh sé 11, Buu dién Thanh phé Ha Noi, Cong ty Luat TNHH
Tran Anh va cac don vi lién quan trong cong tac to chirc, van hanh;

- Tong hop bao cdo Ban Giam doc Trung tim vé két qua thuc hién, nhimng kho
khan, vuong mac va dé xuat phuong an hoan thi¢n, chuan hoa quy trinh chinh thirc.

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

Piéu 5. Cac Phong, don vi, Chi nhanh s6 11 truc thudc Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong Thanh pho, cac to6 chirc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 5;
- PCT UBND TP Truong Viét Diling;
- TTPVHCC: Gb, PGD,
Céac phong, don vi, Chi nhanh tryc thudc;
- UBND xa Pai Thanh;
- Luu: VT, TCT(Tra). .

u Ngoc Trang
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Phu luc
QUY TRINH TAM THOI TIEP NHAN HO SO, TRA KET QUA,
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO MO HINH

PIEM PHUC VU HANH CHINH CONG CONG PONG
TAI KHU PO THI PAI THANH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 747 1/QP-TTPVHCC ngay 09 thang 10 nam 2025 ciia
Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phé Ha Noi)

1. Quy trinh tai Piém phuc vu hanh chinh céng cong dong

1.1. Cong din ding ky nhu cdu va dén thuwe hién tai Piém phuc vu hanh
chinh cong cong dong

- Trong truong hop chua ciu hinh viéc cai dit 1y sb trén tng dung cong dan
s0 iHanoi, cong dan dang ky trude nhu cau ho trg qua ma QR-Code dugc dan tai
khu dan cu hodc dang tai trén cac kénh truyén thong cuia UBND xa.

- Trong truong hop da ciu hinh viéc cai dat 1dy s trén tng dung cong dan sb
iHanoi, cong dan dat so theo linh vuc can thuc hién TTHC.

Hoan tat viéc léy s0, cong dan dén nop hd so tai Piém Phuc vu hanh chinh
cong cong dong theo thoi gian, dia chi theo Thong béo.

1.2. Khu vwe Lé tan (Khu viee nay c6 thé bé tri 01 nhan sw Poan thanh nién
phu trach nhiém vu hwong dan ban dau, tiép nhan nhu cdu ciua cong din)

Nhiém vu: don tiép cong dan ngay khi dén Piém Phuc vu hanh chinh cong
cong dong; lang nghe, xac dinh nhu cau cu thé va hudng dan cong dan di chuyén dén
khu vue phu hop theo timg nhém nhu cau. Cu thé nhu sau:

a) Truong hop 1: Cong dan c6 nhu cau duoc tu van, huéng dan chuan bi ho so

Can bd thuc hién nhiém vu 1€ tin hudng dan cong dan dén Khu vuc tu van
TTHC dé duogc can bo tu van hd tro chi tiét vé tén thi tuc hanh chinh, thanh phan hd
s0, cach thire thuc hién, biéu mau can thiét, mic phi/l¢ phi (néu cO) va cac diéu kién
kem theo.

b) Truong hop 2: Cong dan da chuan bi hd so nhung chua biét cach ndp ho so

Can bo thuc hién nhiém vu 1€ tan huéng din cong dan dén Khu vuc hd trg ké
khai va ndp hd so truc tuyén.

Tai khu vuc néy, nhan vién Buu chinh cﬁng ich hodc can bd hd tro chuyén
mon s€ gitp cong dan s6 hoa hd so, ké khai biéu mau, ndp hd so truc tuyén qua Cong
Dich vu cong Qudc gia dong thoi hudng dan cong dan theo ddi va tra ciru tién do xur
1y ho so.

¢) Truong hop 3: Cong dan ¢ nhu cau ndp hd so qua dich vu Buu chinh

Can bo thuc hién nhiém vu 18 tan huéng dan cong dan dén Khu vuc buu chinh.
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Tai day, nhan vién Buu chinh cong ich t1ep nhan ho so gidy, kiém tra tlnh day du, lap
van don, niém phong hd so va luan chuyén dén co quan c6 thdm quyén giai quyet
bao dam tinh chinh x4c, an toan va bao mat thong tin trong sudt qua trinh van chuyén.

* Luu y:

- Can bé 16 tan chiu trach nhiém duy tri trdt tu, diéu phéi Zuéng di chuyén cua
céng dan tai khu vue don tiép;

- Giai thich ngd'n gon, dé hiéu, thdi d6 chudn muec, than thién;

- Ghi nhén nhanh céc thdc mdc phat sinh, bao cao can bo phu trach diéu hanh
Diém khi can hé tro nghiép vu hoac xu ly tinh huéng dac biét.

1.3. Khu viee Tw vin TTHC (Khu vue nay c6 thé bé tri 02 cdn bé ciia Cong
ty Lugy)

- Céan bd tu van tiép nhan céac truong hop cong dan c6 nhu cau hudng dan, tu
van dé thyc hién cac TTHC.

- Can bo tu van ghi nhan cac thong tin co ban vé thong tin ca nhan va thong
tin TTHC can hd trg, thuc hién tu van, hudng dan theo TTHC cé nhan, t6 chirc can
ho tro.

- Tu van ki ludng céc ndi dung dé thuc hién thi tuc hanh chinh bao gdm: Tén
thii tuc hanh chinh, trinh ty, cach thirc, thanh phan hé so, thoi han giai quyét, doi
tugng thuc hién, co quan giai quyét, két qua) va cac yéu cau, diéu kién khac (miu
don, phi, diéu kién cu thé) dam bao cong dan hiéu ding, nam rd cach thic thuc hién.

- Huéng dan cach thice thyc hién dich vu cong truc tuyén dé cong dan sau khi
chuén bi day da ho so c6 thé chu dong ndp truc tuyén.

1.4. Khu viee Hé tro ké khai va ngp ho so truc tuyén (Khu viee nay cé thé bé
tri 01 can by cua Cong ty Ludt va 02 nhan sw Buu chinh cong ich)

- Can bo tu van kiém tra thanh phan hd so dam bao dép Gmg du va dung yéu
cau theo quy dinh, trudng hop chua dii thanh phan hé so, huéng dan cong dan bo
sung thanh phan ho so.

- Truong hop day du thanh phan ho so, can bd huéng dan cong dan dang nhap
va thuc hién nop h so trén Cé)ng Dich vu cong Quéc gia.

+ C4 nhan, t6 chirc tu ddng nhap tai khoan trén Cong Dich vu cong Qudc gia
dé thuc hi¢n TTHC, hodc can bd Tu van c6 thé hudng dan va ho trg chi tiét cho cong
dan trong qua trinh ndp ho so.

+ Tai thao tac ndp truc tuyén, tu van cong dan chon hinh thirc nhan két qua
qua dich vu Buu chinh cong ich.
1.5. Khu vwe Tiép nhin (Khu viee nay cé thé bé tri 01 cin b ciia Chi nhdanh
s6 11 va 02 cdn bp ciia UBND xd Pai Thanh c¢6 chuyén mén phit hop)
Khu vuc Tiép nhén 12 noi thuc hién viéc xac nhén, déi chiéu va ghi nhan hd
so dién tir da dugc cong dan ndp truc tuyén qua Céng Dich vu cong Qubc gia hodc
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Heé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh Thanh phé Ha Noi; dong thoi tiép
nhan hd so gidy dbi chiéu (néu cd) va luan chuyén dén co quan c6 thim quyén giai
quyét dé bao dam tinh thdng nhit giita hd so dién tir va ban gidy.

2. Quy trinh tiép nhén, giai quyét va tra két qua TTHC

2.1. Tiép nhin hé so

Chi nhanh sb 11 va UBND xi Pai Thanh b4 tri can bd tiép nhan ho so tai Diém
Phyc vu hanh chinh cong cong dong:

- P6i v6i thu tuc hanh chinh cung cdp dich vu cong truc tuyén mot phan sau
khi nhan dugc hd so gidy, can bo tiép nhan tién hanh ddi chiéu ho so ban dién tir va
ban giay.

- Béi véi tha tuc hanh chinh cung cip dich vu cong truc tuyén toan trinh thuc
hién tiép nhan ho so ban dién tir.

- Thuc hién kiém tra thanh phan hé so, tinh day du va tinh hop 16 cua ho so
theo quy dinh phap luat va yéu cau cuia thi tuc hanh chinh, cy thé:

+ Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1é, can bo tiép nhan tra lai ho so
cho c4 nhan, t6 chtc qua Cong Dich vu cong Qudc gia, néu rd 1y do va hudéng din
bo sung, hoan thi¢n hd so.

+ Trudng hop ho so du didu kién tiép nhan, can bo tiép nhan tién hanh phan
loai ho so theo thim quyén giai quyét, tiép nhan va luan chuyén ho so dén co quan
c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh, cap nhat trang thai ho so trén Cong Dich vu
cong Qudc gia.

2.2. Ban giao ho so gidy (néu cd)

- B6i v6i ho so ¢o yéu ciu ndp ban gidy hodc ban gdc:

+ Can bo Chi nhanh s6 11 ban giao hod so gidy vé Vian phong Pang ky dat dai
Ha Noi1 Chi nhanh Thanh Tri.

+ Can bo UBND x4 Pai Thanh ban giao ho so gidy vé UBND xa Dai Thanh.

- H6 so duoc niém phong, 14p phiéu ban giao.

*Nguyén tic thue hién

- 100% hd so dugc tiép nhan va luan chuyén dién tir, théng nhat trén hé thong.

- Khong ton dong ho so tai Piém Phuc vu hanh chinh cong céng dong; ho so
gidy chi dung dé d6i chiéu va ban giao.

- Bao dam cong khai, minh bach, dung thim quyén, dang thoi han, dung quy
dinh phép luat.

2.3. Thu Iy hé so

- Can bo thu 1y ho so tai co quan c6 thim quyén (UBND x3 Pai Thanh hoic
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Vin phong Ping ky dat dai Ha Noi Chi nhanh Thanh Tri) thuc hién tiép nhan ho so
dang dién tir duoc chuyén tir Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Vige thu 1y, giai quyét duoc thuc hién ngay sau khi tiép nhan ho so dién tu,
khong chd hd so ban gidy, theo ding quy dinh tai Chi thi sé 08/CT-UBND ngay
29/4/2025 ctia Uy ban nhan dan Thanh ph Ha Noi vé viéc ddy manh sir dung ho so
dién tir trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Trong qué trinh xtr 1y, can bo thu 1y c6 trach nhiém kiém tra tinh day du, hop
1¢, dam bao dung quy dinh chuyén nganh; trudng hop can bd sung, hoan thién ho so,
thuc hién phan hoi tryc tiép trén Cong Dich vu cong Qudc gia hodc Hé théng thong
tin giai quyét TTHC Thanh phd Ha Noi dé cong dan nam bat va hoan thién kip thoi.

- Sau khi hoan tat viéc giai quyét ho so, co quan chuyén mon thyc hién phat
hanh két qua hodc thong bao tir chdi giai quyét, cu thé:

+ Pbi voi ho so khong du diéu kién giai quyét:

Co quan c6 tham quyén phat hanh thong bao tir chéi giai quyét dudi dang ban
dién tir, cap nhat trén Cong Dich vu cong Qudc gia dé cong dan tra ctru, dong thoi
chuyén ban gidy (néu c6) vé Chi nhanh hoic UBND x4 noi tiép nhan ho so ban dau
dé cong dan nhan truc tiép theo dang ky.

+ Pbi voi ho so du diéu kién, duoc giai quyét hop 1¢:

Co quan chuyén mon phat hanh két qua dién tir trén hé thong.

2.4. Trd két qua

* Két qua ban dién ti:

Tat ca cac ho so duoc giai quyét déu phai dugc cap nhat va tra két qua dién tir
cho cong dan thong qua Cong Dich vu cong Qudc gia hodc tai khoan dinh danh dién
tir cia cong dan, bao dam dung thoi han va day du thong tin.

* Két qua ban gidy:

- Két qua ban gidy duoc chuyén phat qua dich vu Buu chinh cong ich dén dia
chi cong dan ding ky nhan két qua.

- Chi phi chuyén tra két qua dugc thyc hién theo quy dinh tai Nghi quyét )
39/2024/NQ-HPND ngay 10/12/2024 ctiia Hoi dong nhan dan Thanh ph Ha Noi.

* Pdi v6i cac loai phi, 1 phi thu theo Nghi quyét s6 06/2020/NQ-HPND ngay
07/7/2020, Nghi quyét s6 13/2021/NQ-HPND ngay 08/12/2021, Nghi quyét sb
02/2022/NQ-HDND ngay 06/7/2022 ctia Hoi ddng nhan dan Thanh phd dugc huong
murc phi, 16 phi thi tuc hanh chinh bang khéng (khong thu) theo Nghi quyét sb
07/2023/NQ-HDND ngay 04/7/2023 ctia Hoi ddng nhan dan Thanh phd, ap dung dén
hét ngay 31/12/2025.



7

*Luu y: Bao dam 100% két qua giai quyét thi tuc hanh chinh duoc tra trudce
hozc dtng han theo quy dinh va dugc cap ban dién tir cho t6 chic, ca nhan theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 22 Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh
phu quy dinh vé thue hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét ctra, mot cira lién thong
tai BO phan Mot cura va Céng Dich vu cong quéc gia./.
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