UBND THANH PHO HA NOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Djc 1ap — T do — Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S6: 89 /KH-TTPVHCC Ha Ngi, ngay 07 thdng 17 nim 2025
KE HOACH

Trién khai két ho'p md hinh “Xe dich vu cong lvu dgng”, “Piém phuc vu
hanh chinh cong cong dong” va cong tac hd tro thwe hién tha tuc
hanh chinh, trong tim vé linh vue dat dai trén dia ban thanh phé Ha Noi

Céan ct Ké hoach sb 63/KH—TTPVHCC ngay 20/9/2025 clia Trung tdm
Phuc vu hanh chmh cong vé tr:en khai HS tro luu dong trong cong tac dang ky
dat dai, cap gidy ching nhan quyén sit dung dat 1an dau, hu’orng dan chuyén dbi
s6 trong thyc hién thi tuc hanh chinh vé linh vuc dét dai déi véi c4 nhan, ho gia
dinh tai céc x4, phuong trén dia ban thanh phd Ha Nbi;

Cin cir K& hoach sb 67/KH TTPVHCC ngay 07/10/2025 cta Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong vé trién khai thi didm M6 hinh “Diém Phuc vy hanh

chinh céng tai cong dong”

Cén cu Ké hoach so 73/KH-TTPVHCC ngay 09/10/2025 ctia Trung tim Phuc
vu hanh chinh céng vé trién khai thi diém “Mb hinh dich vu cong luu dong” - ho tro
nguoi dan, doanh nghiép thyuc hién tha tuc hanh chinh;

Nhém trién khai dong b, tiét kiém, hi¢u qua, cdc mé hinh dm moi trong
cong téc hd tro ngudi dan thuc hién thu tyc hanh chinh, trong tdm vé linh vue dtét
dai, trén co s¢ tich hop, ké thira ndi dung ciia cac Ké hoach di ban hanh vé Mo
hinh dich vu céng luu dong, Diém Phuc vu hanh chmh cong cong dong va H trg
luu dong trong ding ky, cap Gidy ching nhan quyén st dung dat, Trung tam Phuc
vy hanh chinh céng (viét tit 1a Trung tam) ban hanh K& hoach Trién khai két hop
mo hinh “Xe dich vy cong luu dong”, “Piém phuc vu hanh chmh cong cong ddng”
va cdng tac hd trg thuc hién thu tuc hanh chinh, trong tim vé linh vyc dat dai trén
dia ban thanh phd Ha Néi, nhu sau:

I. MUC DICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Dua dich vy hanh chinh céng dén gin hon véi ngudi dan, tao diéu kién
dé moi ngum dan duoc tiép céan, thuc hién tha tuc hanh chinh thuén tién, nhanh
chéng, ké ca ngoal gi¢ hanh chinh. Hoat dong ndy gép phin cu thé hoéa phuong
cham “Chinh quyén phuc vu - Hanh chinh den voi nguoi dan” dadm bao moi nguoi
dan dic biét 1a nhém yéu thé, nguoi cao tudi, nguoi it tiép cén cong nghe¢ trong
viée str dung dich vu cong tryc tuyén, ké khai, ndp va theo dai hd so dién tir.
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- Tang ty 1& ho so duge ndp truc tuyén, khuyén khlch nguoi dan str dung
Cdng Dich vu c¢déng Quéc gia, Hé thong thong tin giai quyét tht tuc hanh chinh
Thanh pho va u’ng dung 1Han01 trong thuc hién cac TTHC. Thong qua do, thic
day chuyen ddi s, rut ngan thoi gian xtr ly, gop phan lam giau, lam sach Co s&
dit liéu dét dai Thanh phé, bao dam dit liéu dong bd, chinh xéc, phuc vu cong tac
quan ly nha nudc hiéu qua.

- Két hop trién khai mé hinh “Xe dich vu cong luu dong”, “Diém Phuc vu
hanh chmh céng cong dong va “Hb tro luu dong trong cong tac dang ky dat dai,
cap gidy ching nhén quyén st dung dat 1an dau, huéng din chuyén déi sb trong
thyc hién thi tuc hanh chinh vé linh vyc dét dai” hinh thanh mang luéi hd tro
hanh chinh da tang, linh hoat, pho hop vai ting dédc thu dia ban.

- Xdy dung hinh anh nén hanh chinh Thu dé hién dai, chuyén nghlep, than
thién, gan v6i md hinh “Chinh quyén dia phuong hai cap”, hu(mg dén muc tiéu
“lay sy hai long cua nguoq dan doanh ngh1ep lam thude do chat Iuorng phuc vy’
Lan téa tmh than chuyén dbi s, gop phan x4y dung chinh quyén sb — xa hoi sb —
cong dan sb trén dia ban thanh phd Ha Nbi.

2. Yéu cau

- Trung tAm 13 ddu mdi cha tri, ph01 hop véi cac So, ban, nganh Thanh phd;
UBND céc x4, percmg dé trién khai K& hoach, bao dam su phdi hop chat chg,
ddng bod va thdng nhét trong td chtre thuc hién.

- Viéc t6 chirc cac hoat dong hd tro phai gén voi nhu cau thyc tién cua ngu’&ri
dan, tranh trung lap, huy dong va st dung linh hoat ngudn luc tir ngan séch, nguon
xa hoi hoa va sy hd tro ctia doanh ngh1ep cong nghe dam bao viéc td chire trién
khai tiét kiém, hiéu qué, phtt hop véi didu kién thuc té ting dia ban.

- Quy trinh tiép nhén, s hoéa, xt ly hd so phai tuan tha cac quy dinh vé
bao mat thong tin c4 nhan, an toan dit li¢u va an ninh mang. B4 tri nhan sy phu
hop (uvu tién nhan vién thuéc Chi nhanh déng trén dia ban va nhan vién Buu
chinh cong ich), dugc dao tao, tap huén v& k§ nang nghiép vu va cong nghg;
dong thoi huy dong su tham gia hd trg clia cac t6 chire doan thé, tinh nguyén
vién tai cong dong;

- Can b, cong chtic, vién chirc, nhén vién va tinh nguyén vién tham g1a cac
md hinh phai cé tinh than trach nhiém, thai d6 chudn muc, k¥ ning giao tiép hanh
chinh tét, huéng dan tan tinh, d& hidu, d& tiép can. LAy sy hai long cuia nguoi dan
va doanh nghiép 1a thudc do chét lugng va hidu quéa cua K& hoach;

- Tlung tam co trach nhiém thucmg xuyén theo ddi, kiém tra, glam sat
viéc trién khai tai cac don vi; tong h(rp két qua, phat hién khé khan, bt cap dé
k1p thou tham muu UBND Thanh phé chi dao, diu chinh. Dinh ky t8 chic so
két, tong két, danh gia, rat kinh nghiém, nhan rong trén dia ban Thanh phd khi
du diéu kién.
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_II. BOI TUQNG, PHAM VI, HINH THUC VA PHUONG THUC
TRIEN KHAT

1. D6i twong hd tro

- C4 nhén, doanh nghiép trén dia ban Thanh pho ¢6 nhu cdu duge hudng
dan, hd trg thuc hién thi tuc hanh chinh, tr ong tAm vé linh vuc dét dai.

- Ut tién hd trg ngum c6 cong, hd ngheo, can ngheo, ngudi cao tudi, nguoi
khuyét tat, ngudi yéu thé, nguoi dan vung xa, cong nhan, nong dan, ngudi lao
dong ngoai tinh va cac hd, ca nhan it tiép can cong nghé thong tin, hoc sinh, sinh
vién khéng c6 didu kién thun loi 1am thi tuc hanh chinh trong gio lam viéc.

2. Pham vi hé tro

- Pham vi trién khai thuc hién trén toan dia ban thanh phé Ha Nai, tap trung
vao c4c thén, t6 dan phd, khu dan cu, khu dé thi méi, khu cong nghlep phat sinh
nhiéu hé so va cc ving xa trung tm Thanh phd con han ché ha tAng sb va didu
kién kinh té.

- U tién trién khai trudc tai khu vue ngoai thanh, c4c dia ban c6 sé luong
hé so ton dong trong d6 c6 hd so dit dai 16n hoic ty 1é ndp hd so tryc tuyén con
thap, dong thoi tirng budc mo rong pham vi thuc hién, huong dén trung tAm c6 03
xe dich vy cong lwu dong, mdi chi nhanh c6 it nhat 01 diém phuyc vu cong dong
@& hd tro dén hét quy I nam 2026.

- Thu tuc hanh chinh dugc hd trg thuc hién theo hudng dan tai Muc 1 Phin
I K& hoach sb 73/KH-TTPVHCC ngdy 09/10/2025, Muyc 5 Phén 111 Ke hoach
s6 67/KH-TTPVHCC ngdy 07/10/2025 va Muyc 4 Phan III K& hoach s 63/KH-
TTPVHCC ngay 20/9/2025 ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng,.

3. Hinh thitc va phwong thire thwe hién
- H6 trg luu dong bang xe dich vu cong luu dong

T6 chire cac chuyén xe Dich vu cong lwu dong dén céc thén, tb dan phé
khu dén cu, khu c6ng nghiép va khu vue viing xa trung tdm nhim huéng dan, tiép
nhan, hd trg ngudi dan thyuc hién thu tuc hanh chinh tai chd. Cac xe dugc trang bj
day du thiét bji cong nghe két ndi Internet n dinh, bao dam thuc hién viéc ké
khai, ndp hd so, tra ciu két qua tryc tuyén va thuc hién céc ndi dung quy dinh tai
Muc 5, Phéan III Ké hoach sé 73/KH- TTPVHCC ngay 09/10/2025 ctia Trung tAm
Phyc vu hanh chinh cong Thanh phé Ha Noi vé trién khai thi didm “Mé hinh Dich
vu cong luu dong”.

- Hb trg dinh ky theo lich dinh ky tai Diém Phuc vu hanh chinh cong cong
dong theo ndi dung huéng din tai Muc 3, Muc 4 phan 11T K& hoach sé 67/KH—
TTPVHCC ngay 07/10/2025 ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong vé trién
khai thi diém M6 hinh “Piém Phuc vu hanh chinh cong tai cong dong”.

- HO trg luu ddng trong cong tic ding ky dat dai, cap gidy chung nhan
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quyén sir dung dét 1an dau, hudng dan chuyén doi sé trong thuc hién thi tuc hanh
chinh vé linh vuc dt dai duge thuc hién theo Muc 4, Muc 5 Phan II K& hoach sé
63/KH-TTPVHCC ngay 20/9/2025 ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng déng
thoi, két hop cing HS tro lvu dong bang xe dich vu cong va tai Piém Phuc vu
hanh chinh céng cong dong.

- Phoi hop gitra cac m6 hinh:

Piém cong ddng duy tri hd tro thudng xuyén, tong hop nhu cdu; xe luu
dong dam nhan hd trg di chuyén linh hoat dén c4c diém “néng” dang phat sinh hd
so' 16n hodc cdc dia ban xa trung tdm, di lai kho khan, két hop hé tro ngudi déan
lam th tyc hanh chinh, trong tdm th tuc lién quan dén dét dai, nhim bao dam
phuc vu lién tuc, hiéu qua va kip thoi.

III. NOI DUNG TRIEN KHAI

Trung tam thanh 14p T4 hd trg luu dong.

1. Thanh phan va nguyén tic hoat dong ciia TS hd tro lwu dong
a) Thanh phan co ciu

~T§ truong: Lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

- T6 phé: Giam dbc chi nhanh Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phu
trdch dia ban to chie.

- T6 phé: Phy trach Phong Téi cu tric va T chirc B phan Mot cta.

- T6 phé: Phy trach Trung tAm H3 tro va Chim s6c khéch hang thudc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong.

- Thanh vién:

+ Cdng chuc, vién chirc, nhan vién thuc Trung tim

+ Nhén sy Buu chinh cong ich tang cuong

+ Nhén sy Cong ty tu van luat hd tro

b) Nguyén tic hoat dong

Can cir vao ké ho?ac}'} chi tiét va nhu c?u{ thuc té cia UBND x4, phudng,
Trung tdm Ehén cong To ho trg luu dong, cac to chirc, ca nhén ¢6 lién quan theo
tirng budi ho trg, dam bao “dung ngudi, ding viée” va hiéu qua.

2. Nhiém vu ciia T6 hd tro lwu dong

a) To chirc thue hién nhiém vu dwoc giao

T cong tac chiu trach nhiém trién khai truc tiép cac hoat dong hd tro
luu dong va tai diém phuc vu hanh chinh cong cong ddng theo ké hoach da
dugc phé duyét; bao dam dung ndi dung, tién do, dia ban va ddi tugng hd trg
da xac dinh.
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b) Phoi hop, phin céng nhiém vu cu thé cho tirng thanh vién
- T6 trudng phan cdng nhiém vu cho tung thanh vién theo chuyén moén.

- Can by Chi nhanh Trung tdm phu trach tiép nhén, hudng dan ho so, tong
hop két qua.

-Nhan vién Buu chinh céng ich phy trach ké khai, nép hé so truc tuyén,
chuyén phat két qua.

- Dai dién Cong ty ludt tu van phép 1y, hd tro ké khai cidc mau dorn huo‘ng
dan chuan bj thanh phéan hd so thuc hién thti tuc hanh chinh, trong tAm vé dét dai.

- Can b k¥ thuat hd trg két ndi Internet, phin mém, thiét bi dién ta.

- Tinh nguyen vién huéng dan thao tic, gitp d& ngudi cao tudi, ngum yéu
thé, hd tro, huéng dan ngu‘m dén thuc hién thi tuc hanh chinh, truc tiép huong
dan, glal thich quy trinh, tiép nhan ho so, hd tro ké khai, ndp hd so tryc tuyén, tra
ctiu két qua, thanh toan phi — 18 phi khéng ding tién mit; dam bao ding quy trinh,
cong khai, minh bach, than thién.

¢) Dam bdo an toan, bdo mdt va tudn thi quy dinh

T4 cong tac thyuc hién ding quy dinh v& bao vé dit liéu c4 nhan, bao mat hd
so; Giit gin an toan thong tin, tai san, thiét bi va tudn tha nghiém tic ky luat hanh
chinh trong suot qua trinh lam viéc tai dia ban.

3. V& cong tac thong tin va truyén théng

Trung tdm HJ trg va Chim séc khach hang 1 ddu méi cung cAp théng tin
cho cac co quan bdo chi, truyén théng Thanh pho lién quan dén viéc trién khai
cong tac hd tro luu dong thuc hién TTHC ddi véi ca nhan, ho gia dinh tai cac
thon, t6 dan pho trén dia ban thanh pho Ha Noi, tuyén truyén cho ngudi dan hiéu
vé muc dich va ké hoach trién khai ctia hoat dong hd tro luu dong.

4. V& tong hop danh gia hoat dong hd tro lwu dong

Phong Téi céu triic va TS chirc B6 phan Mot cira chi tri td chirc danh gia
chat luong hoat dong hudng dan, hé tro cia TH hd trg luu dong; To chirc tong hop
ket qua danh gia va dé xuat giai phap cai thién.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Tai cau tric va Té chirc B§ phan Mt cira

- La co quan thuong truc, chu tri trién khai toan bd Ké hoach; tham muu
Trung tdm chi dao, huéng dan, kiém tra va dén dbc viée thuc hién; phoi hop cac
don vi lién quan xay dung quy trinh thong nhat, tong hop két qua, bdo céo dinh
ky va dé xuat giai phap nang cao hiéu qua trién khai.

- Tham muu Trung tdm phdi hop véi UBND xd/phudng, cac don vi lién
quan de xay dung lich trinh cu thé, lua chon dia ban phuc vu.
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- T6 chtic tap hudn nhan vién Buu chinh cong ich, can bd phdi hop va tinh
nguyén vién tham gia mé hinh.

2. Trung tim HO trg va Chim séc khach hang

- Chu tri td chire céc hoat dong hd trg luu dong, hd tro lam thu tuc hanh
chinh, tap hudn k§ nang cho can by, nhan vién tham gia; theo ddi, ddnh gia chat
lugng phuc vu.

- T6 chc trién khai céc hoat dong tuyén truyén, phd bién mé hinh trén cac
kénh truyén thong ctia Thanh phd, xa/phudng va cac kénh truyén thong da phuong
tién khac.

- Quan ly hé théng khao sat mirc dd hai long, tdng hop dit lidu, d& xuét giai
phap nang cao chat luong phuc vu ngudi dan, doanh nghiép.

3. Trung tAm Quén tri Hé thdng va Phat trién Ung dung

- B6 tri nhan sy tham gia trién khai mé hinh.

- Chu tri tip huln cong téc vién vé k¥ nang thuc hién thu tuc hanh chinh
truc tuyén trén Hé théng théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh, thanh toan truc
tuyén, st dung chit ky sd, dinh danh dién tir VNelID.

- Pam bao ha téng cong nghé thong tin, duong truyén Internet &n dinh.

- Trién khai c4c bién phéap bao mat, an toan dit liéu va an ninh mang trong
qud trinh cong tac vién hd tro ngudi dan.

- Chiju trach nhiém quén ly nhan su, l4i xe, phuong tién, co s& vat chét va
thiét bj k§ thuat coa xe luu déng dé trién khai theo dung ké hoach.

4. Phong Hanh chinh - Quan tri

- Chu tri cong tac lap dy toan, quan ly va sir dung ngén sach dam bao tinh
than tiét kiém - hiéu qua cho mé hinh theo quy dinh.

- Béo dam ngudn nhan luc sip xép tir cac Phong, don vi, Chi nhanh truc
thudc Trung tAm tham gia phdi hop trién khai mé hinh.

- T4 chtc mua sim, quan ly trang thiét bi, may moéc, phuong tién thuc hién
M@ hinh.

- Pam béo viéc mua sdm, cai tao xe ding tién do, chét lugng, an toan ky
thuét, thAim m§ va pht hop céng ning.

5. Phong Kiém tra - Gidm sat

Thyc hién chirc ning, nhiém vu cong tac kiém tra, gidm sat theo quy dinh.

6. Pé nghi UBND cic x4, phuong

Phéi hop trién khai ra sodt, 1ap danh sach cdc ho dan cé nhu cau duge
hd trg; chuén bi déy du co s& vat chét, bao dam an ninh, trat tu tai dia diém
thuc hién; bé tri can by phu hop dé tu vén, hudéng din va tiép nhan hd so tha
tuc hanh chinh thuge thim quyén; ddng thoi ddy manh cong tac tuyén truyén
nham théng tin rong rai dén céc tb chirc, c4 nhan.
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7. Céc Chi nhianh thudc Trung tam

- B4 tri nhan su c¢6 chuyén moén phu hgp thuong truc theo Md hinh
dich vu cong luu dong va cdng dong dé hudng dan, hd trg nguoi dan thuc
hién thu tuc hanh chinh, ti€p nhan ho so theo danh muc thi tuc hanh chinh
dugc niém yét cong khai.

- Phéi hop chit ché véi UBND x3/ phuong, Cong ty Luat va Buu dién
thanh pho Ha Noi trong cong tac to chirc, chuan bi co s& vat chat, van hanh,
tuyén truyén va xir ly tinh huong phat sinh trong qua trinh thyc hién,

- Pam béo an toan thong tin, bdo mat dir liéu nguoi dan trong toan bd
qua trinh ti€ép nhén, truyén nhén ho so dién tu.

- Theo dbi, tong hop két qua hoat dong bao cdo Trung tam (qua Phong
T4i cAu trac va Té chirc BO phan Mot clra) dé téng hop, danh gid md hinh.

8. Bwu dién Thanh ph6 Ha Noi
Phéi hgp b6 trf nhén sy, trang thiét bi can thiét; hudéng dan ngudi dan
st dung dich vu ndp hd so truc tuyen chuyén phat hd so, thanh toan dién tu,

nhan két qua tai nha; tham gia truyén théng, lan téa thong tin vé dich vu
cong luu dong.

9, Cong ty tw van Luit

Tham gia phéi hop véi Trung tdim PVHCC Thanh phd trong cong tac
tu vin phép ly mién phi cho ngudi dan trong qua trinh thyc hién thi tuc hanh
chinh Iinh vuc dat dai. B tri ludt su hodc chuyén vién phap ly truc tlep tham
gia tai céc chuyen xe luu dong va diém phuc vu céng dong, dé tu van, giai
dap vuorng mic phap 1y, hudéng din ké khai hd so, . Ph01 hop voi Trung
tam H trg va Chim séc khach hang trong hoat dong truyen théng, tap huén,
nang cao nhén thic phap ly cong dong.

V. CHE PQ BAO CAO

- C4c phong, don vi c6 lién quan bao cdo két qua thuc hién giri vé Phong
T4i cAu triic va TS chirc Bd phan Mot cira dinh ky theo thang dé tong hop.

- B4o c4o so két giai doan 1 giri UBND Thanh phd vao thang 12 nim
2025; bao céo tdng két, dé xuit nhan rong mo hinh sau giai doan thi diém
gui vao thang 01 ndm 2026.

VI. KINH PHi THU'C HIEN

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chu dong stra dung va cén dbi

trong pham vi du todn ngan sach du toén hing nam di dugc UBND Thanh
phé giao dé trién khai thuc hién cdc ndi dung cia K& hoach.

- UBND céc x4, phuong can ct tinh hinh thuc té, bd tri kinh phi tb
chirc thuc hién cac nhiém vu tai K& hoach nay.
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Trén day 1a K& hoach trién khai két hop md hinh “Xe dich vu cong luu
dong”, “Piém phuc vy hanh chinh cong cong ddng” va cong tac hd trg thyc hién
tht tuc hanh chinh, trong tdm vé linh vyc dét dai trén dia ban thanh phé Ha Noi.
Trong qué trinh t& chirc thyc hién, néu c6 vuéng méc, phat sinh cac co
quan, don vi kip thoi tong hop, bao cao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
dé xem xét, giai quyét./. =

!,

Noi nh(m.‘af
- Cht tich UBND Thanh phé;
- PCT UBNDTP Truong Viét Diing;
- Trung tdim PVHCC: GB, PGD,

cac Phong, don vi, Chi nhanh truc thude;
- UBND céac x4, phuong;
-Luw: VT. 7~
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