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Phu luc III

cua Giam doc T rung tam Phuc vu hanh chinh céng Thanh pho)

A. Thii tuc hanh chinh cép xa

I. Linh vue Hoa gidi ¢ co s&
1. Quy trinh: Thii tuc cdng nhin hoa giai vién (cAp xi) (Ma TTHC: 1.002211)

1 Muc dich:
Quy dinh trinh ty, thu tuc thuc hién cong nhan hoa giai vién
Pham vi:
Ap dung cho hoat dong céng nhan hoa giai vién

5 | Trung tim Phuc vy hanh chinh c6ng, dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyet
TTHC (Theo thong bdo cua cap c6 thdm quyén) va cong chuc tiép nhan hd so, tra két
qua thugc cac co quan, t6 chtrc nay (Sau day goi chung la cong chirc Bo phan Mot
cira); UBND cap xd; cong chire, nguoi lao dong duoc b6 tri tham gia trong qua trinh
tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

- Luat hoa giai & co s& nam 2013;

- Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT42P-UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 cia
Chinh phti va Uy ban Trung uwong Mit trdn T6 quéc Viét Nam hudng dan phdi hop
thue hién mot sé quy dinh cua phap luat vé hoa giai & co s

- Nghi dinh s6 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat hoa giai ¢ co s6.

- Thong tu s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua Bo truéng Bé Tu phap huéng din
chtre ning, nhiém vy, quyén han ctia S¢ Tu phap thuoc UBND tinh, thanh ph truc
thugc Trung wong va chic ning, nhiém vu, quyén han cia Vin phong HDND va
UBND thuoc UBND x4, phuong, dic khu trong linh vuc tu phéap

- Quyét dinh sb 2338/QD-BTP ngay 06/9/2018 cta Bo truong Bo Tu phap vé viée
cong bd thu tuc hanh chinh duoc chuén hoa trong linh vuc hoa gidi ¢ co s¢ thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B Tu phap;

- Quyét dinh sd 110/QD-UBND ngay 09/01/2026 ciia UBND Thanh phd vé viéc thong
qua phuong an don gian hoa thu tuc hanh chinh linh vuc Tu phap thu¢c thAm quyén
giai quyet cua cac co quan, don vi thugc thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 295/QD-TTPVHCC ngay 08/3/2026 ctia Giam dbc Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong Thanh phé vé viéc cong bd Danh muc thi tuc hanh chinh sira d6i
bd sung linh vyc Bdi thuong nha nude, Hoa giai & co s¢ thudc pham vi chirc ning
quan 1y cua S& Tu phéap thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phan hé so Ban chinh | Bén sao

- Danh sach nguoi dugc dé nghi cong nhan 1 hoa giai vién X
(Mau s6 06 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quy¢t lién
tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN).

- Bién ban kiém phiéu hodc bién ban vé két qua biéu quyét
bau hoa giai vién (M?lu s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo X
Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN
trong trudng hop bau hoa giai vién bang hinh thic biéu
quyét cong khai; Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo
Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN
trong truong hop bau hoa giai vién bang hinh thirc bo phiéu
kin; Mau s 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét
lién tich sb 01/2014/NQLT-CP- UBTUMTTQVN trong
truong hop bau hoa giai vién bang hinh thirc phat phiéu bau
dén ho gia dinh).

* Ghi chii: Truwong hop ngp hé so truc tuyén, nguwoi ngp ho
so giti trwée ban scan trén hé thong, khi nhin két qud njp
lai bdan chinh

33

S6 lwong ho so

01bo

3.4

P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh

Trudong ban cong tac Mat tran

35

Cach thire thuc hién

Lua chon mot trong céc cach thirc:

- Nop hd so truc tiép Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong, dia diém tiép nhén va tra két
qué giai quyét TTHC (Theo thong béo ciia cAp c6 thim quyén);

- Nop hd so qua dich vu buu chinh cong ich;

- Nop hd so truc tuyén qua cong Dich vu cong quéc gia.

3.6

Thaoi gian xir ly

Giam thoi gian giai quyét tir 05 ngay lam viéc con 3,5 ngdy 1am viéc, ké tir ngdy nhan
du ho so theo quy dinh.

3.7

L¢ phi

Khong

3.8

Mirc do DVCTT: Toan trinh
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3.9 | Noi tiép nhan va tra két qua:
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong, dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo thong bao cua cap cé tham quyén)
3.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tir Tréch nhigm | 1! Bieu miu/
: ; gian Keét qua
B1 | Trudéng ban cong tac Mat tran ndp hd Trudng ban Hd so theo muc
SO ‘ | cong tac Mat 32
- Truong hop ndop hd so tryc tiép | tran
hodc guri qua buu chinh cong ich: ndp
ho so (ban gidy) dén Trung tam phyc
vu hanh chinh cong, Dlem tiép nhan
va tra két qua giai quyet TTHC (Theo
thong bdo cua cap co thAm quyén).
- Truong hop ndp ho s0 truc tuyén
trén ang DVC qudc gia: gui file
scan ho so gui kem trén hé thong
Cong DVC quéc gia.
B2 CQng chuc ‘Bcf) phan Mot cua tiép nhan, | Cong chuc B 0,5 ngay |- Ho so theo muc
kiém tra ho so: phan Mot cua lam viéc | 3.2;

+ Neu ho so day du, ding quy dinh
thi tiép nhén, viét gidy tiép nhén va
hen tra két qua cho ngudi c6 yéu cau.
Néu tiép nhan ho so sau 15 gio thi co
Phleu hen, tra két qua cho nguol co
yéu cdu trong ngay lam vige tiép theo
(néu ngudi ¢ yéu cau lya chon hinh
thirc ndp ho so truc tiép) hodc gui
ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu
dién tir hodc gui tin nhén hen tra két
qua qua dién thoai di dong cho nguoi
c¢6 yéu cau (néu ngudi cd yéu cau lya
chon hinh thire nop hé so truc tuyén);
Sau khi tiép nhan, cong chirc Bo phan
Mot cira chuyén hd so dén Lanh dao
Vin phong HDND va UBND cép x3
trén H¢ théng dich vu cong truc
tuyén.

+ Trudong hop hd so chua du, con
thiéu can phai b6 sung thi hudéng dan
cong dan bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop ho so khong di diéu kién

- Gidy tiép nhén
hd so va hen
ngay tra két qua
(mau sb 01);

- Phiéu yéu cau

b6 sung, hoan
thién ho so (mau
s0 02);

- Phiéu tir chdi
tiép nhan giai
quyét hd so (miu
s6 03).
- Vao sb theo dai
hd so
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giai quyét, phai néu 15 1y do theo miu
Phiéu tir choi giai quyét ho so.

B3

Lanh dao Van phong HDND va
UBND cép xi phan cong xir 1y h so,
chuyén coéng chic lam cong tac tu
phap giai quyét.

Lanh dao Van
phong HDND
va UBND cap
xa

0,5 ngay
lam viéc

- Ho so theo muc
3.2;

- Phiéu kiém soat
qua trinh giai
quyét hd so (mau
56 05)

B4

Cong chirc 1am cong tac tu phap tham
dinh hd so va Dy thao Quyét dinh
cong nhan hoa giai vién néu ho so du
diu kién hodc van ban tra 10i néu
khong du diéu kién trinh ky sb
chuyén Lanh dao Vin phong HDND
va UBND cap xi xem xét, trinh Lanh
dao UBND cép x4.

Cong chire lam
cong tac tu
phap

01 ngay
lam viéc

- Truwong hgp
hé so di diéu
kién:

+ Hb so
muc 3.2;

+ Phiéu kiém
soat qua trinh giai
quyét ho so.

- Truwomg hop
hé so chwa hoic
khong di diéu
kién:

+ Hb so theo
muc 3.2;

+ Phiéu kiém
soat qué trinh giai
quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
hogc Phiéu tir
chdi tiép nhan
giai quyét ho so.
- Truwomg hop
cham, mudn:

+ Hb so theo
muc 3.2;

+ Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so;
+ Phiéu xin 15i.

theo

B5

Lanh dao Van phong HDND va
UBND cap x4 trinh ky s6 téi Lanh dao
Uy ban nhan dan cap xa hodc ky phé
duyét (truong hop dwoc uy quyén)
Quyét dinh cong nhan hoa giai vién

Lanh dao Van
phong HDND
va UBND cip
xa; Lanh dao
UBND cép x4
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(truong hop ho so du diéu kién) hodc
ky Vén ban tra 161 (truong hop ho so

khong du diéu kién) 01 ngdy | Quyét dinh cong
. - lam viéc | nhan hoa giai

B6 | Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa | Lanh  dao vién; Hoic Vin
xem xet, phé duyét Quyet dinh cong | UBND cap xa ban tra 1oi.
nhan hoa giai vién (truong hop ho so
du diéu kién) hoic ky Vin ban tra 1oi
(truong hop hd so khéng du diéu
kién)

Lanh dao UBND ky $0, chuyén Bo
phén Van thu phat hanh

B7 | B phan Vin thu phat hanh ban dién | Cong chirc lam | 0,5 ngay | Quyét dinh cong
tir va ban gidy; dong thoi chuyén dén | cong tic van | lamviéc |nhan hoa giai
cong chire tham muu dé luu ho so. thu; Vlfn o
Bo6 phan Vin thu ban giao két qua | Cong chirc 1am SoAtheoA do tlel?
ban dién tir va ban gidy chuyén dén | cong tic tu ntlan }}0 80, tra
B6 phan Mot ctra hodc ban giao cho | phap; ket qua
don vi cung cap dich vu buu chinh Trung tAm
cong ich (truong hgp dugc Trung tdm | Phuc vu hanh
Phyc vu hanh chinh céng ky hop | chinh céng
ddng hodc y quyén)

B8 | Tra két qua cho nguoi nop. Trung tam Tror}g gio T_rfl_ ket quA,é
(Truong hop tra két qua ddi véi ho so | Phuc vu hanh hanh | giai ~ Quyet
nop truc tuyén: Khi nhan két qua, nop | chinh cong ch1‘nh TqTHCA ban d;len
hé so (ban chinh) cho Trung tim (truonig tr tren P ang
Phuc vu hanh chinh cong hodc qua hop nhan | DVC Quac gia.
don vi Buu chinh cong ich duogc ket ‘1‘}3
TTPVHCC uy thac dé giri vé& don vi tryc ticp)
giai quyét TTHC Iuu hd so)

4 Bi¢u miu

H¢ thong bicu miu dugc ban hanh kém theo Théng tu s6 03/2025/TT-VPCP ngay
15/9/2025 cua Van phong Chinh phu va Van ban stra doi, bo sung, thay thé (néu co)
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2. Quy trinh: Thi tuc cong nhén to truéng té6 hoa giai (cap xa) (MATTHC:
2.000950)

Muc dich:
Quy dinh trinh ty, thu tuc thuc hi¢n cong nhan to truong hoa giai.

Pham vi:
Ap dung cho hoat dong bau to trudng td hoa giai.

2 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong, dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyet
TTHC (Theo thong bao cua cip c6 tham quyén) va cong chirc tiép nhan ho so, tra két
qua thudc cac co quan, t6 chtrc ndy (Sau dy goi chung la cong chuac B phan Mot
cuira); UBND cap xd; cong chirc, nguoi lao dong duge bb tri tham gia trong qua trinh
tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Co so phap ly
- Luat hoa giai ¢ co s¢ ndam 2013;
- Nghi quyét lién tich s0 01/2014/NQLT42P-UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 cua
Chinh phu va Uy ban Trung wong Mat tran T6 quoc Viét Nam huong dan phoi hop
thuc hién mdt s6 quy dinh cua phép luat vé hoa giai ¢ co so
- Nghi dinh s6 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 cta Chinh phii quy dinh chi tiét mot
s0 dieu va bién phép thi hanh Luét hoa gidi & co sd.
- Théng tu s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua B truong Bo Tu phap hudng dan
chie nang, nhiém vu, quyen han cia S6 Tu phap thu6c UBND tinh, thanh pho truc
thudc Trung wong va chic nang, nhiém vy, quyén han cia Van phong HDND va
UBND thuoc UBND x3a, phuong, dac khu trong linh vuc tu phap

Quyet dinh s6 2338/QD-BTP ngay 06/9/2018 cua Bo truong Bo Tu phap vé viée
cong bd thu tuc hanh chinh dugce chuin hoéa trong linh vuc hoa giai & co s& thudc
pham vi chltc nang quan ly ctia BO Tu phap;

- Quyét dinh sé 110/QD-UBND ngay 09/01/2026 ctia UBND Thanh phd vé viéc
thong qua phuong an don gian hoa thu tuc hanh chinh linh vuc Tu phap thudc tham
quyén gidi quyet clia cac co quan, don vi thudc thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh sb 295/Qb-TTPVHCC ngay 08/3/2026 cua Giam d6c Trung tam Phuc
vu hanh chinh c6ng Thanh ph6 v€ viéc cong bo Danh myc thu tuc hanh chinh sira doi
bo sung linh vuc Boi thuong nha nudc, Hoa giai ¢ co s¢ thuoc pham vi chirc nang
quan ly cua S& Tu phéap thanh phd Ha Noi.
. A LA Ban .
3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
- Vin ban dé nghi cong nhén t6 trudng t6 hoa giai (Mau sé X
07 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich so
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN).
- Bién ban kiém phiéu hodc bién ban vé& két qua biéu quyet
vé€ viéc bau to truéng to hg‘)a gidi (Méu’sé 04 tai Phu luc ban X
hanh kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN trong trudng hgp bau to trudong to hoa giai
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vién bang hinh thtrc biéu quyét cong khai; Mau s6 05 tai Phu
luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sb
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong truong hop bau
t6 truong to hoa giai vién bang hinh thirc bo phiéu kin).

* Ghi chii: Truwong hop ngp hé so trwc tuyén, ngwoi ngp
ho so giii trwdc ban scan trén hé thong, khi nhdn két qua
ngp lai ban chinh

3.3 | S6 lrong hé so
01 bo

3.4 | Poi twong thyce hién thi tuc hanh chinh
Truong ban cong tac Mat tran

3.5 | Cach thirc thye hién
Lua chon mot trong cac céach thirc:
- Nop ho so truc tiép Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, dia diém ti€p nhan va tra két
qua giadi quyet TTHC (Theo thong bao cua cap c6 tham quyen);
- NOp ho so qua dich vu buu chinh cong ich;
- NOp ho so tryuc tuyén qua Cong Dich vu cong quoc gia.

3.6 | Thoi gian xur ly
Giam thoi gian giai quyét tir 05 ngay 1am viéc con 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan
da ho so theo quy dinh.

3.7 | Lé phi
Khong

3.8 | Mirc do DVCTT: Toan trinh

3.9 | Noi tiép nhén va tra két qua:
Trung tam phuc vy hanh chinh cong, dia d‘iém tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo thong bdo cua cap c6 tham quyén)

3.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

T Trinh tu Trach nhigm | 1001 | Bicumawket

gian qua

Bl Truong ban cong tac Mat tran ndp T}ué’ng, baP HO so theo muc

hd so cong tac Mat 32

. .| tran
- Truong hop ndp ho so truc tiép
hodac gui qua buu chinh cong ich:
nop hd so (ban gidy) dén Trung tAm
phuc vu hanh chinh céng, Piém tiép
nhan va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao cua cap c6 thim
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quyen).

- Truong hop nop ho so truc tuyén
trén Cong DVC qudc gia: giri file
scan hé so gui kém trén hé thong
Cong DVC quoc gia.

B2

Cong chic BO phan Mot cia Tiép
nhan, kiém tra ho so:

+ Neu ho so day du, ding quy dinh
thi tiép nhan, viét gidy tiép nhan va
hen tra két qua cho ngudi c6 yéu
cau,

Néu tiép nhan ho so sau 15 gio thi ¢6
Phiéu hen, tra két qua cho ngudi co
yéu ciu trong ngiy lam viéc tiép
theo (néu ngudi c6 yéu cau lwa chon
hinh thirc ndp hd so truc tiép) hoac
giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua
thu dién tr hoac gui tin nhén hen tra
két qua qua dién thoai di dong cho
ngudi ¢6 yéu cau (néu ngudi co yéu
cau lua chon hinh thic nop ho so
truc tuyén)'

Sau khi tiép nhan, cong chuc Bo
phan Mot cira chuyén hd so dén
Lanh dao Van phong HDND va
UBND cép xa trén HE théng dich vu
cong truc tuyén.

+ Truong hop hd so chua du, con
thiéu can phai bd sung thi hudng dan
cong dan bd sung, hoan thién hd so.

- Truong hop ho so khong du dicu kién
giai quyét, phai néu 15 1y do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.

Cong chuc B
phén Mot cura

0,5 ngay
lam viéc

- H) so theo muc
3.2;

- Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra
két qua (miu sb
01);

- Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién
ho so (mau 50 02);

- Phiéu tir chdi tlep
nhén giai quyét hd
s0 (mau 50 03).

- Viao s6 theo ddi
ho so

B3

Lanh dao Van phong HDPND va
UBND cép xd phan cong xtr 1y hod
so, chuyén cong chuc 1am cong tac
tu phap giai quyét.

Lanh dao Van
phong HDND
va UBND cap
xa

0,5 ngay
lam viéc

- HO so theo muc
3.2;

- Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
hé so (mau sb 05)

B4

Cong chuc lam cong tac tu phap
tham dinh hd so va Du thao Quyét
dinh cong nhan t6 truong hoa giai
néu ho so du dicu kién hodc vén ban
tra 16i néu khong du diéu kién, trinh
ky s6 chuyén Lanh dao Vian phong

Cong chtrc 1am
cong tic tu
phap

I ngay
lam viéc

- Truomg hop hd
so’ dui dieu kién:

+ HO so theo muc
3.2;

+ Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
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HDND va UBND cip xd xem xét
trinh Lanh dao UBND céap xa.

h so.
- Truong hop ho
so0 chua hoac
khong diu diéu
kién:

+ HO so theo muc
3.2;

+ Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
hd SO,

+ Du thao Phiéu
yéu cau bd sung,
hoan thién hd so
hogc Phiéu tir chéi
tiép  nhan

oo giai
quyét ho so.
- Trwong hop

cham, mudn:

+ HO so theo muc
3.2;

+ Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
hd so;

+ Phiéu xin 16i.

B5 | Lanh dao Van phong HDPND va | Lanh dao Van
UBND cip x4 trinh ky s6 téi Lanh dao | phong  HDND
Uy ban nhan dén cép xa hoidc ky phé | va UBND cap
duyét (truong hop duoc uy quyen) xa; Lanh dao
Quyét dinh cong nhan t6 trudng t6 hoa | UBND cap xa
giai (truong hop hd so du diéu kién)
hoic ky Van ban tra 101 (trudong hop hd
so khong du diéu kién) 01 ngay | Quyét dinh cong
: : lam viéc | nhan to trudng to
B6 | Lanh dao Uy ban nhén dén cap xa | Lanh  dao hoa giai hodc van
xem xét, phé duyét Quyét dinh cong | UBND cap xa ban tra 16i
nhan t6 trudng hoa giai (truong hop
hd so du diéu kién) hodc ky Vin ban
tra 101 (truong hop hd so khong du
diéu kién)
Lanh dao UBND ky sd, chuyén Bo
phan Van thu phat hanh
B7 | B phan Vin thu phat hanh ban di¢n | Cong chic lam | V.5 ngay Quyét dinh cong
tir va ban gidy; dong thoi chuyén dén lam viéc | nhan t0 truong to

cong chirc tham muu dé luu ho so.
Bo phan Vin thu ban giao két qua

cong tac van
thur;
Cong chire lam

hoa giai
S6 theo doi tiép
nhan ho so, tra
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ban dién tir va ban gidy chuyén dén | cong tic tu két qua
Bd phan Mot ctra hodc ban giao cho | phap;
don vi cung cap dich vu buu chinh Trung tAm

cong ich (truong hop duoc Trung | Phyc vy hanh
tam Phuc vu hanh chinh cong ky hop | chinh cong

ddng hodc uy quyén)
Tra két qua cho ngudi nop. Trung tam T.r‘ong‘ Tra Akét qua giﬁéi
(Truomg hop tré két qua déi voi hd | Phuc vu hanh | gi0 hanh | quyét TTHC ban

chinh cong chinh dién ti trén Céng

so nQp truc tuyén: Khi nhan két qua, (truong | Dich vy  cong

ndp ho so (ban chinh) cho Trung tim

Phuc vu hanh chinh cong hodc qua hg? P Quoc gia
don vi Buu chinh céng ich dugc nha,}n ket
TTPVHCC uy thac dé giri vé don vi qua truc

giai quyét TTHC luu ho so) tiép)

Biéu mau

Hé thdng biéu miu dugc ban hanh kém theo Thong tu 56 03/2025/TT-VPCP ngay
15/9/2025 cua Van phong Chinh pha va Vén ban stra doi, bo sung, thay thé (néu c6)
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3. Quy trinh: Thi tuc thdi 1am hoa giai vién (cAp xa) (Ma TTHC: 2.000930)

Muc dich:
Quy dinh trinh ty, thu tuc thyc hién théi lam hoa giai vién

Pham vi:

Ap dung cho hoat dong thoi lam hoa giai vién

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong, dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao cua cap c6 tham quyén) va cong chuc tiép nhan ho so, tra két qua thudc cac
co quan, tO chirc nay (Sau day goi chung 1a cong chirc Bo phian Mot ctra); UBND cép x4;
cong chirc, ngudi lao dong duoc b tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhi€ém thuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat hoa giai ¢ co s¢ ndm 2013;

- Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT42P-UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 ctia Chinh
pht va Uy ban Trung wong Mit train T6 qudc Viét Nam hudng dan phdi hop thuc hién
mot s6 quy dinh cuia phap luat vé hoa giai & co sé;

- Nghi dinh s6 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phap thi hanh Luat hoa giai ¢ co s6;

- Thong tu s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 ctia Bo truéng Bé Tu phap hudng dan chirc
nang, nhi¢m vy, quyén han cua S¢ Tu phap thuoc UBND tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong va chtrc ning, nhiém vy, quyén han ctia Vin phong HDND va UBND thuéc UBND x4,
phuong, dac khu trong linh vuc tu phap;

- Quyét dinh sb 2338/QD-BTP ngay 06/9/2018 cua B truong Bo Tu phap vé viée cong
b6 thu tyc hanh chinh duoc chuan hoa trong linh vuc hoa giai & co sé thudc pham vi chic
néng quan ly cua B Tu phap;

- Quyét dinh s6 110/QD-UBND ngay 09/01/2026 ctia UBND Thanh pho vé viéc thong qua

phuong 4n don gian hod tha tuc hanh chinh linh viuc Tu phap thudc thim quyén giai quyét
cua cac co quan, don vi thudc thanh pho Ha Noi;
- Quyét dinh s 295/QD-TTPVHCC ngay 08/3/2026 ctia Giam dbc Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong Thanh phd vé viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh stra d6i bd sung linh
vuc Boi thuong nha nudc, Hoa giai ¢ co so thudc pham vi chirc ning quan 1y cia S6 Tu
phap thanh phd Ha Nbi.

3.2

. A LA Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Vin ban dé nghi ra quyét dinh théi 1am hoa giai vién (Mau sb
08 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sb
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN)/ Béo cdo vé viéc thdi
lam hoa giéi vién (Meiu s6 09 tai Phu luc ban hanh kém theo X
Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN)
trong truong hop Truong ban cong tac Mat trén, truong thon,
to truong to dan phd khong dong ¥ véi dé nghi cia td truong
t6 hoa giai hodc Trudng ban cong tac Mit trdn va truong thon,
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t6 trudng t6 dan phd khong thdng nhit dwgc voi nhau vé dé
nghi cua to trudng t6 hoa giai.

* Ghi chii: Truwong hop nop hé so truc tuyén, nguwoi nép ho
so’ guwi truwdc bdn scan trén hé thong, khi nhdan két qua ngp
lai ban chinh

3.3 | S6 luong ho so
01 bo

3.4 | Pi twong thuc hién thi tuc hanh chinh
Trudng ban cong tdc Mat tran

3.5 | Cach thirc thuwe hién
Lua chon mot trong céc cach thirc:
- NOp ho so truc tiép Trung tam Phuc vu hanh chinh cong, dia di€ém ti€p nhan va tra két qua
giai quyét TTHC (Theo thong bao cua cap c6 tham quyen);
- NOp ho so qua dich vu buu chinh cong ich;
- Nop hd so truc tuyén qua Cong Dich vu cong quéc gia.

3.6 | Thoi gian xur ly
Giam thoi gian giai quyét tir 05 ngay 1am viéc con 3,5 ngdy lam viée, ké tir ngdy nhan du hd
so theo quy dinh.

3.7 | Lé phi
Khong

3.8 | Mirc do DVCTT: Toan trinh

3.9 | Noi tiép nhén va tra két qua:
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong, dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao cua cap c6 tham quyén)

3.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi Biéu miu/Két qua

gian

B1 | Trudéng ban cong tac Mat tran ndp hd Truong  ban Hb so theo muc 3.2

SO cong tac Mat

- Truong hop ndp ho so tryc tiép hodc | tran
gtri qua buu chinh céng ich: nop ho so
(ban gidy) dén Trung tam phuc vu
hanh chinh cong, Piém tiép nhan va tra
két qua giai quyet TTHC (Theo thong
béo cua cip c6 thAm quyén).

- Truong hop ndp hd so truc tuyén trén
Cong DVC quéc gia: gui file scan hd
so gui kém trén hé thong Cong DVC
qudc gia.
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B2

Cong chtrc Bo phan Mot ctra tiép nhén,
kiém tra hd so:

+ Neu hd so day du, ding quy dinh thi
tiép nhan, viét gidy tiép nhén va hen
tra két qua cho nguoi co yéu cau.

Néu tiép nhan ho so sau 15 gid thi co
Phleu hen, tra két qua cho nguoi co
yéu cAu trong ngay lam viéc tiép theo
(néu ngudi cd yéu cau lwa chon hinh
thirc ndp hd so truc tiép) hodc giri ngay
Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir
hodc giri tin nhin hen tra két qua qua
dién thoai di dong cho nguoi c6 yéu
cau (néu nguoi co6 yéu cau lya chon
hinh thirc np ho so truc tuyén);

Sau khi tiép nhan, cong chue Bo phan
Mot cira chuyén hd so dén Lanh dao
Van phong HDND va UBND cap xa
trén Hé thong dich vu cong truc tuyen
+ Truong hop ho so chua du, con thiéu
can phai bo sung thi hudéng dan cong
dan bo sung, hoan thién ho so.

- Truong hop hd so khong di diéu kién
giai quyét, phai néu 16 ly do theo mau
Phiéu tir chdi giai quyét ho so.

Cong chuc Bo
phan Mot cura

0,5 ngay
lam viéc

- Hb so theo muc 3.2;

- Gidy tiép nhan hd so
va hen ngay tra két qua
(mau s6 01);

- Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hé so
(mau sb 02);

- Phiéu tur ch01 tlep
nhan giai quyét hd so
(mau sb 03).

- Vio s6 theo ddi ho so

B3

Lanh dao Van phong HDND va
UBND cép xa phan cong xtr 1y ho so,
chuyén cong chirc lam cong tic tu
phap giai quyét.

Lanh dao Van
phong HDND
va UBND cép
xa

0,5 ngay
lam viéc

- Ho so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
(mau s6 05)

B4

Cong chirc 1am cong tac tu phap tham
dinh ho so va Du thao Quyét dinh thoi
lam hoa giai vién néu hd so du diéu
kién hodc vin ban tra 1oi néu khong du
diéu kién, trinh ky sd chuyén Lanh
dao Vin phong HDND va UBND cap
xa xem xét, trinh Lanh dao UBND cép
Xa.

Cong chirc lam
cong tac tu
phap

01 ngay
lam viéc

- Truong hop hé so
dii diéu kién:

+ Ho so theo muc 3.2;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so.

- Truwong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Ho so theo muc 3.2;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.
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- Truong hgp chiam,
muodn:

+ Ho so theo muc 3.2;
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Phiéu xin 16i.

B5

Lanh dao Vian phong HDND va
UBND cép x4 trinh ky s0 téi Lanh dao
Uy ban nhan dan cap xa hoic ky phé
duyét (trueong hop duwoe uy quyén) Quyét
dinh théi lam hoa giai vién (trudng hop
ho so du diéu kién) hoac ky Van ban tra
10i (trudng hop hd so khong du diéu
kién)

Lanh dao Van
phong HDND
va UBND cép
xa; Lanh dao
UBND cép x4

B6

Lanh dao Uy ban nhan dan cp xa xem
xét, phé duyét Quyét dinh thoi 1am hoa
giai vién (truong hop hd so du diéu
kién) hodc ky van ban tra 101 (truong
hop hd so khong du diéu kién).

Lanh dao ky s0, chuyén bd phan Van
thu phat hanh

Lanh dao Uy
ba}n nhan dan
cap xa

01 ngay
lam viéc

Quyét dinh théi lam
hoa gidi vién hoac
van ban tra 101.

B7

B0 phan Van thu phat hanh ban dién tir
va ban gidy; dong thoi chuyén dén
cong chie tham muu dé luu hd so.

Bo phan Vin thu ban giao két qua ban
dién tr va ban gidy chuyén dén Bo
phan Mot ctra hodc ban giao cho don
Vi cung cép dich vu buu chinh cong ich
(truong hop duoc Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong ky hop dong hodc ty
quyén)

Cong chuc lam
cong tac van
thu;

Cong chtrc lam
cong tac tu
phap;

Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong

0,5 ngay

Quyét dinh théi lam
hoa gidai vién hoac
van ban tra 101.

S6 theo dbi tiép nhan
hé so, tra két qua

B8

Tra két qua cho ngudi ndp.

(Truong hop tra két qua ddi voi hod so
nop truc tuyén: Khi nhan két qua, nop
ho so (ban chinh) cho Trung tAm Phuc
vu hanh chinh cong hodc qua don vi
Buu chinh céng ich dugc TTPVHCC
uy thac dé gui vé don vi giai quyét
TTHC luu hd so)

Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong

Trong gio
hanh
chinh
(truong
hop nhan
két qua
tryc tiép)

Tra két qua giai
quyét TTHC ban
dién tir trén Cong
Dich vu cong Quéc
gia

Biéu mau

Hg¢ thong bicu mu dugc ban hanh kém theo Thong tir s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025 cta
Van phong Chinh phu va Van ban stra doi, bo sung, thay thé (néu c6)
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4. Quy trinh: Tha tuc thanh toan thu lao cho hoa giii vien (Ma TTHC:
2.002080)

Muc dich:
Quy dinh trinh tyu, thu tuc thuc hién thanh toan thu lao cho hoa giai vién

Pham vi:

Ap dung cho hoat dong thanh toan thii lao cho hoa giai vién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyet
TTHC (Theo thong bao cua cap c6 thim quyén) va cong chirc tiép nhan hd so, tra két
qua thugc cac co quan, t6 chtc nay (Sau diy goi chung la cong chirc B phan Mot
ctira); UBND cap xd; cong chirc, nguoi lao dong dugce b tri tham gia trong qué trinh
tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat hoa giai & co s6 nam 2013;

- Nghi dinh s 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat hoa giai ¢ co s;

- Thong tu s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua Bo trudng Bo Tu phap hudéng dan
chttc nang, nhiém vu, quyén han cua S& Tu phap thuoc UBND tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong va chic ning, nhiém vu, quyén han ctia Vin phong HPND va
UBND thudéc UBND x3a, phuong, dac khu trong linh vuc tu phép;

- Nghi quyét s6 17/2024/NQ-HDPND ngay 02/7/2024 ctia Hoi dong nhan dan thanh phd
Ha Noi quy dinh mét sé mirc chi cho cong tic phd bién, gido duc phap luat, chuén tiép
can phap luat va hoa giai ¢ co sé trén dia ban thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 2338/QD-BTP ngay 06/9/2018 ctia B truéng Bo Tu phép vé viée cong
bd tha tuc hanh chinh duogc chuan hoa trong linh vyc hoa giai & co s& thudoc pham vi
chtrc ndng quan 1y cia Bo Tu phap;

- Quyét dinh s6 110/QD-UBND ngay 09/01/2026 ciia UBND Thanh phé vé viéc thong
qua phuong an don gian hoa thu tuc hanh chinh linh vuyc Tu phap thude tham quyén
giai quyet cua cac co quan, don vi thudc thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 295/QD-TTPVHCC ngay 08/3/2026 cua Giam ddc Trung tim Phyc vu
hanh chinh cong Thanh phé vé viéc cong bé Danh muyc thu tyc hanh chinh sira d6i bo
sung linh vuc Boi thuong nha nude, Hoa giai ¢ co s¢ thudc pham vi chirc nang quéan 1y
ctia S& Tu phap thanh ph Ha Noi.

3.2

R A LA Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Gidy d¢ nghi thanh toan thu lao ctia hoa gidi vién c6 ghi 15
ho, t€n, dia chi cua hoa giai vién; tén, dia chi t6 hoa giai; sd
tién dé nghi thanh toan; ndi dung thanh toan (c6 danh sach
cac vu, viéc trong truong hop dé nghi thanh toan thu lao X
cho nhiéu vy, vige); chir ky cua hoa giai vién; chir ky xac
nhén cua to trudng to hoa giai.

Xuét trinh S6 theo ddi hoat dong hoa giai & co so dé ddi
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chiéu khi can thiét

* Ghi chi: Trwong hop nép ho so trwe tuyén, nguwoi nép
ho so g trwdc ban scan trén hé thong, khi nhan két qua
ngp lai ban chinh. Khuyén khich To truwong To hoa gidgi
cung cdp so tai khodn dé dwoc chi tra.

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Poi twong thie hién thii tuc hanh chinh
T6 truéng T Hoa giai
3.5 | Cach thirc thue hién
Lua chon mot trong cac cach thuc:
- Nop ho so tryc tiép Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong, dia diém ti€p nhan va tra két
qua gidi quyet TTHC (Theo thong bao cta cap cé tham quyén);
- Nop ho so qua dich vu buu chinh cong ich;
- Nop ho so tryc tuyén qua cong Dich vu cong quoc gia.
3.6 | Thoi gian xur ly
Giam thoi gian giai quyét tir 05 ngay lam viéc con 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
da ho so theo quy dinh.
3.7 | Lé phi
Khong
3.8 | Mirc d) DVCTT: Toan trinh
3.9 | Noi tiép nhan va tra két qua:
Trung tdm phyc vy hanh chinh cong, dia Qiém tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo thong bao cta cap c6 tham quyén)
3.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw :l::léclill ;‘ll:: Biéu miu/Két qua
Bl | Tb trudng t6 hoa giai nop hd so: T6 trudng to Theo muc 3.2

- Trudng hop ndp hd so truc tiép hodc | hoa giai
gui qua buu chinh cong ich: nop hd so
(ban gidy) dén Trung tam phuc vy hanh
chinh cong, D1em tiép nhan va tra két
qua giai quyet TTHC (Theo thong bao
clia cap c6 tham quyen)

- Truong hop nop hd so truc tuyén trén
Cong DVC qudc gia: gui file scan ho so
giri kém trén hé thong Cong DVC qudc
gia.
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B2 | Cong chiic B6 phan mot cua tiép nhan, | Cong chuc | 0,5 ngay | - Hb so theo muc
kiém tra hd so: Bo phan | lam vi¢c | 3.2;
+ Neu hd so day du, dung quy dinh thi | Mot cura - Gidy tiép nhan ho
tlep nhan, viét gidy tiép nhén va hen tra so va hen ngay tra
két qua cho nguoi c6 yéu cau. két qua (mau s6 01);
Néu tiép nhan ho so sau 15 gid thi c6 - Phiéu yéu cau bd
Phiéu hen, tra két qua cho ngudi c6 yéu sung, hoan thién hd
cau trong ngay lam viéc tiép theo (néu SO (mau sO 02);
ngudi co6 yéu cau lya chon hinh thirc - Phleutuchm tlep
nép hd so truc tiép) hodc guri ngay nhan giai quyét hd
Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir so (mau sb 03).
hodc giri tin nhin hen tra két qua qua - Vio s6 theo ddi ho
dién thoai di dong cho ngudi c6 yéu cau SO
(néu ngudi co yéu cau lya chon hinh
thirc nop hé so truc tuyén);
Sau khi tiép nhan, cong chirc Bo phan
Mot cira chuyén hd so dén Léanh dao
Vin phong HDND va UBND cép x4
trén Hé théng dich vu cong truc tuyén.
+ Trudng hop ho so chwa da, con thiéu
can phai bo sung thi hudng din cong
dan bo sung, hoan thién hé so.
- Truong hop ho so khong du dleu kién giai
quyet phai néu 15 ly do theo mau Phiéu tir
chdi giai quyét ho so.
B3 | Lanh dao Van phong HDND va UBND | Lanh  dao | 0,5 ngay | - HO so theo muc
cap xd phan cong xu 1y hd so, chuyén | Van phong | lam viée | 3-2;
dén cong chuc lam coéng tic tw phap | HDND  va - Phiéu kiém soat
giai quyét. UBND cép qué trinh giai quyét
xa hd so (mAu sb 05)
B4 | Cong chic lam cong tac tu phap thdm | Cong  chuc | 01 ngay | - Truong hop ho
dinh hd so du thao Quyét dinh thanh | 1am cong tac | lam viéc | SO du di€u kién:
toan thu lao cho hoa giai vién néu ho so | tu phap + Ho so theo myc

du diéu kién hodc vén ban tra 10i trong
truong hop quyet dinh khong thanh
toan trinh ky so chuyen Lanh Van
phong HDND va UBND cap xa.

(Luu y: Cong chirc lam cong tac tw
phdp phoi hop véi BY phdn lam céng
tac tai chinh, ké toan UBND cap xd)

3.2;

+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét
ho so.

- Truong hop hd
so’ chua hoac
khéng di diéu
kién:

+ HO so theo muc
3.2;

+ Phiéu kiém soat
quéa trinh giai quyét
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hd so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thien hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd
SO.

- Truong hop
cham, mugn:

+ HO so theo muc
3.2;

+ Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
hd SO;

+ Phiéu xin 15i.

B3| Lanh dao Van phong HDND va UBND | LA dao
cap x4 trinh ky sb t6i Lanh dao Uy ban | ¥ 20 PRONE
AP S ~ | HDND  va
nhan dan cdp xa hodc ky phé duyét )
A , p L A UBND cap
(truwong hop duwoc uy quyén) Quyet dinh | =~ Lanh
(trwdmg hop hd so dit dicu kién) hogc ky gz; UB?\?D
Vqén‘?én 'tfé 101 (truong hop ho so khong . ép G - Hd so theo muc
du dieu kién) 01 neav | 3%
n a— : ’ 4 2
o | - Phiéu kiém ot
B6 | Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa xem | 1 3nh  dao " | qua trinh giai quyet
xét, phé duyét Quyét anh thanh toan | (Jy ban nhan ho so; ,
thu lao cho hoa giai vién (truong hop | dan cép xa - Quyét dinh thanh
ho so du diéu kién) hodc ky van ban tra toan thu lao cho
101 (truong hop hd so khong du diéu hoa giai vién
kién).
Lanh dao ky s0, chuyén bod phan Van
thu phat hanh
B7 | B phan Van thu phat hanh ban dién tir | Van  thu | 0,5 ngay Qt}yét dinh  thanh
va ban giay. UBND  cap | lam vigc | toan thu ‘Alao ‘Eho
Ban giao két qua dén Bo phan Mot cira | X8, Lanh hoa g}al{ vién /Cong
hodc ban giao cho don vi cung cap dich da(? Vin van tra 1ot
vu buu chinh céng ich (truong hop | Phong ‘
duoc Trung tdm Phyc vy hanh chinh | HDND —va
cong ky hop dong hodc uy quyén) dé U~BND cap
tra két qua cho nguoi dé nghi giai quyét | Xa, Cong
hd so chac  lam

cong tac tu
phap
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B8

UBND cép xa thuc hién thu tuc thanh
toan: tra tién mat tryc tiép hodc chuyén
khoan theo quy dinh.

Coéng chuc
lam cong tac
tu phap;
Cong chuc
lam cong tac
tai chinh, ké

toan cua
UBND cap
Xa

- HO so theo muc
3.2;

- Phiéu kiém soat
qué trinh gidi quyét
hd so;

- Quyét dinh thanh
toan thu lao cho
hoa giai vién/ Cong
van tra 1oi

- Phiéu chi thanh
toan hodc Phiéu
chuyén khoan kinh
phi thu lao cho hoa
giai vién.

Biéu mau

Hé théng biéu miu dugc ban hanh kém theo Thong tu sO 03/2025/TT-VPCP ngay
15/9/2025 cua Van phong Chinh pht va Van ban stra doi, bo sung, thay thé (néu cd)
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5. Quy trinh: Thi tuc thuc hién hd tro khi hoa gii vién gip tai nan hoiic

riii ro anh hwéng dén sirc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai
(Ma TTHC: 2.000424)

Muc dich:
Quy dinh trinh ty, thi tuc thuc hién hd trg khi hoa giai vién gip tai nan hodc rui ro
anh hudng dén stric khoe, tinh mang trong khi thyc hién hoat dong hoa giai ¢ co so.

Pham vi:

Ap dung ddi véi viéc thuc hién hd tro khi hoa giai vién gap tai nan hodc rui ro anh
huong dén stc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai ¢ co s0.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong, dia diém tiép nhan va tra ket qua giai quyét
TTHC (Theo thong bao cua cap c6 tham quyén) va cong chirc tiép nhan ho so, tra
két qua thudc céac O quan, t6 chtc nay (Sau diy goi chung la cong chiac Bo phan
Mot ctra); UBND cap xd; cong chuc, nguoi lao dong duge b tri tham gia trong qua
trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thyc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luét Hoa gidi ¢ co s¢ nam 2013;

- Nghi dinh s6 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét
mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Hoa giai & co so;

- Nghi dinh s6 120/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh vé& phan
dinh tham quyén cua chinh quyén dia phwong 02 cap trong linh vuc quan 1y nha
nudc cua BO Tu phép.

- Thong tu s6 09/2025/TT- BTP ngay 16/6/2025 cua B truong Bo Tu phap huong
dan chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Sé Tu phap thudc Uy ban nhén dan tinh,
thanh pho truc thudc trung wong va chirc nang, nhiém vy, quyén han cuia Van phong
Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan din thuéc Uy ban nhan dan x4, phuong, dic khu
trong linh vyc tu phép;

- Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP ngay 15/11/2025 cua Chinh phu quy dinh cat
giam, don gian hoéa tha tuc hanh chinh dya trén dit lidu.

- Quyét dinh sb 3753/QD-BTP ngay 30/12/2025 vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh
dugc sira d6i, bo sung trong linh vuc hoa gidi & co s thudc pham vi chirc ning quan
1y ctia Bo Tu phap;

- Quyét dinh s6 295/QD-TTPVHCC ngay 08/3/2026 cta Giam dbc Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong Thanh phé vé viée cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh stra d6i
bd sung linh vyc Bbi thuong nha nude, Hoa giai & co s¢ thudc pham vi chirc ning
quan 1y cta S& Tu phéap thanh phd Ha Noi.

3.2

Thanh phan hb so Ban chinh | Ban sao

a) Vian ban dé nghi hd tro cia hoa giai vién hodc cua dai
dién gia dinh hoa giai vién (trong truong hop hoa giai vién X
bi thiét hai vé tinh mang) c6 x4ac nhdn cua to trudng to hoa
giai hodc Truong ban cong tac Mit tran (trong trudong hop
hoa giai vién bi thiét hai 13 t6 trudng to hoa giai). Vin ban
dé nghi hd tro phai ghi rd ho tén, dia chi cua nguoi yéu
cau hd tro; 1y do yéu cau hd tro;
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b) Ban chinh hodc ban sao c6 chiing thyc hodc ban sao X X
kém theo ban chinh dé dbi chiéu hodc ban sao dién tir Bién
ban xac nhan tinh trang ctia hoa giai vién bi tai nan c6 xac
nhan ctia Uy ban nhan dan cip x4 noi xay ra tai nan hoic
cO quan cOng an noi xdy ra tai nan;

c) Ban chinh hodac ban sao c6 ching thyc hodc ban sao X
kém theo ban chinh dé doi chi€éu hoac ban sao dién tir Giay X
ra vién, hoa don thanh toan chi phi kham bénh, chita bénh;

d) Ban chinh hodc ban sao c6 chung thyc hoac ban sao
kem theo ban chinh dé d6i chiéu hoic ban sao di¢n tir van
ban, gidy t& hop 16 vé thu nhép thuc té theo tién luong,
tlen cong hang thang cua ngudi bi tai nan c6 xac nhan cta
td chirc hodc c4 nhan sir dung lao dong dé co quan nha
nude ¢6 thim quyén xac dinh thu nhap thuc té bj mat hodc
giam sut, bao gom: Hop dong lao dong, quyét dinh nang
lwong cua to chirc hodc ca nhan sir dung lao dong hodc ban
ké c6 thu nhap thuc té ctia hoa giai vién bi tail nan va céc
gidy t& chimg minh thu nhip thyuc té hop phap khac (néu
c0);

d) Ban chinh hodc ban sao co chung thuc hodac ban sao X X
kém theo ban chinh dé doi chi€éu hoac ban sao dién tir Giay
chtng tir trong truong hop hoa giai vién bi thiét hai vé tinh
mang (Viéc nop ban chinh hodc ban sao co chung thuc
hodc ban sao dién tur Gzay chung tir chi thuc hién trong
trieong hop co quan tiép nhdn khéng thé khai thic dwoc
thong tin trong Co so dir lieu ho tich dién tw hodc thong
tin khai thac dwoc khéng day di, khong chinh xdc).

S6 lwong ho so

01 bd

P6i twong thuwe hién thii tuc hanh chinh

Hoa gidi vién hoac dai di¢n gia dinh hoa gidi vién (trong trudng hop hoa giai vién bi
thiét hai vé tinh mang trong khi thuc hi¢n hoat dong hoa gidi ¢ co s&)

Cich thirc thuc hién

Lua chon mot trong céc cach thirc:

- N6p ho so trye tiép dén Uy ban nhin dan cip xd noi da ra quyét dinh cong nhan hoa giai
vién: Nop hd so truc tiép qua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng, dia diém tiép nhin
va tra két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cip c6 tham quyén);

- Nop qua dich vu buu chinh dén Uy ban nhan din cap x4 noi da ra quyét dinh cong
nhan hoa giai vién.

- Nop truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.
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3.6 | Thoi gian xur ly
Trong thdi han 07 ngay lam viéc, Uy ban nhan dan cap xa noi dé ra quyét dinh cong
nhan hoa giai vién xem x¢€t, ra quyét dinh ho trg Va‘l,thuc hién viéc chi tién ho tro cho
hoa giai vién gap tai nan hodc rui ro anh huong dén tinh mang, strc khoe trong khi
thuc hién hoat dong hoa giai. Truong hop khong ho trg thi phai tra 161 bang van ban
va néu 10 ly do.
3.7 | Lé phi
Khong
3.8 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tam phyc vy hanh chinh cong, dia diérp tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo thong bao cta cap c6 tham quyén)
3.9 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tyw Trach nhiém T.h ol Ble}l mau /
: : gian Két qua
B1 | Hoa giai vién hodc dai dién gia
dinh hoa giai vién (trong truong
hop hoa giai vién bi thi¢t hai ve
tinh mang trong khi thuc hién hoat
dong hoa giai & co s&) ndop ho so | Hoa giai vién
tai Trung tdm phuc vu hanh chinh | hoac dai dién gia
cong, Diém ti€p nhén va tra ket | dinh hoa giai
qua giai quyet TTHC (Theo thong | vién
béo cua cip c6 thim quyén) hoic
gui qua buu chinh cong ich hodc
nop tryc tuyén trén Cong dich vu
cong quoc gia.
B2 Tiép nhan, kiém tra hd so: Cong chuc Bo phan | 01 ngay | - HO6 so theo
- Neu hd so day du, ding quy dinh | Mot cra lam viée | muc 3.2;

thi tiép nhan, viét gidy tiép nhan
va hen tra két qua cho ngudi co
yéu cau.

Néu tiép nhan ho so sau 15 gid thi
c6 Phiéu hen, tra két qua cho
nguoi ¢ yéu cau trong ngdy lam
vige tiép theo (néu ngudi co Yyéu
cau lya chon hinh thic nop ho so
tryc tiép) hodc giri ngay Phiéu
hen, tra két qua qua thu dién tir
hodc giri tin nhan hen tra két qua

- Gidy tiép nhan
hd so va hen
ngdy tra két qua
(mau s6 01);

- Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan
thién ho so (mau
s6 02);

- Phiéu tir chéi
tiép nhan giai
quyét ho so (mau

qua di¢n thoai di dong cho nguoi s0 03).
co yéu cau (n€u nguoi cd yéu cau - Vao so6 theo
lya chon hinh thirc ndp hoé so truc do1 ho so

tuyén).
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Luu y: khi xem xét ho so, Cong
chiec Bo phan Mot cua co trach
nhi¢m khai thac, s dung thong tin
dé thay thé cho gidy chirng tir ciia
hoa giai vién trong truong hop
hoa gidai vién bi thiét hai vé tinh
mang khi gidy to ndy tra civu dwoc
tai Co so dir liéu ho tich dién tu.

- Trudng hop hd so chua du, con
thiéu can phai bd sung thi huéng
dan cong dan bo sung, hoan thién
hé so.

Luu y: Truong hop khong khai
thac dwoc hoac thong tin khai
thac dwoc  dé thay thé cho gidy
chung twr cua hoa giai vién trong
truong hop hoa giai vién bi thiét
hai vé tinh mang khi gidy to nay
tra cuu duoc tai Co so dir lieu ho
tich dién tir khéng ddy du, khong
chinh xac thi thuc hién nhu sau:
+) Truong hop ho so thi tuc hanh
chinh nop truc tuyén trén Cong
Dich vu cong quoc gia, nguoi co
tham quyén tiép nhan thi tuc hanh
chinh phdi c¢é théng bdo yéu cdu
bo sung, hoan thién h6 so cho
nguwoi ngp ho so khéng mudén hon
08 gio lam viéc ké tir khi Hé thong
théng tin gidi quyét thii tuc hanh
chinh tiép nhén hé so. Viéc thong
bao dwoc thuc hién bcing mot
hodc nhiéu phwong thirc: givi dén
tai khoan cd nhén trén Cong Dich
vu céng quoc gia hodc trén
VNelD, gui tin nhan hodc lién hé
qua so6 dién thoqgi; dong thoi
hwéng dan nguoi nép hé so lién
hé véi co quan cé tham quyén cdp
nhat, diéu chinh dir liéu.

+) Truong hop hé so thi tuc
hanh chinh nép truc tiép hodc qua
dich vu buu chinh, nguoi co tham
quyén tiép nhdn thi tuc hanh
chinh giri Phiéu yéu cau bé sung,
hoan thién hé so cho nguoi nép
hé so trong thoi han khéng qud 01
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ngay lam viéc ké tir khi nhdn dwoc
hé so; thue hién viéc sé hoa phuc
vu gidi quyét thi tuc hanh chinh;

dong thoi hwdng dan ngueoi nop
ho so lién hé voi co quan c6 tham
quyén cdp nhdt, diéu chinh div
liéu.

- Truong hop ho so khéng du diéu
kién giai quyet phai néu 16 ly do theo

“oe

mau Phiéu tir chéi giai quyét hd so.

- Hd so theo

B3 | Chuyén hd so cho Vin phong | Lanh dao Vin | 0,5 ngay
HDND va UBND cép xi va vao | phong HDND va | lam vigc | muc 3.2;
sO ban giao UBND cép x4 - Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so
(mau s6 05)
B4 | Phéan cong xir 1y ho so Lanh dao Van|0,5ngay |- HO so theo
phong HDND va | lam viéec | muc 3.2;
UBND cép x4 - Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so
(mau s6 05)
B5 | Thim dinh hd so va Dy thao | Cong chic lam |01 ngay |- Truong hop
Quyét dinh hd trg néu hd so du cong tac tu phap | lam viée ho so di diéu

diéu kién hodc van ban tra 10i néu
khong du diéu kién.

Luu y: Trong qud trinh gidi quyét
thu tuc hanh chinh, cong churc lam
cong tac tw phap khi xem xét,
tham dinh hé so ¢ trach nhiém

khai thdc, sir dung théng tin dé

thay thé cho gidy chimg tir cia
hoa giai vién trong truong hop
hoa giai vién bi thiét hai vé tinh
mang khi gidy to nay tra ciru dwroc
tai Co so dir liéu ho tich dién tr.

phoi hop cong
chic lam cong
tc tai chinh, ké
toan UBND cép
xa trinh lanh dao

Van phong
HDND, UBND
cap xa phé duy¢t.

kién:

+ HO so theo
muc 3.2;

+ Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so.
- Trwong hop
hé so chua
hoac khong du
diéu kién:

+ HO so theo
muc 3.2;

+ Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
hodc Phiéu tur
chdi tiép nhan
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giai quyét ho so.
- Trwong hop
cham, mudn:
+ HO so theo
muc 3.2;

+ Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quét h6 so;

+ Phiéu xin 16i.
B6 | Trinh Lanh dao UBND cép x4 - Ho so theo
. 5 muc 3.2;
Laflh dao Van | ngay | - Phiéu  kiém
phong HDND va |15 6™ | soat qua trinh
UBND cap xa ' giai quyét ho so;
B7 | Lanh dao UBND cip xa xem x¢ét, - HO6 so theo
néu du diéu kién ra Quyét dinh hd muc 3.2; 7
tro hodc van ban tra 16i néu khong | Lanh dao UBND | 0,5 ngay | - Phiéu  kiém
du diéu kién cap x4 lam viéc |soat qua trinh
gidi quyet ho so;
- Quyét dinh
BS | Phat hanh Quyet dinh h tro hode | ;o ypND o Qua
Cong van tra 161 néu khong da | . . 0,5 ngay dinh/Coén
diéu kién cap xd lam viéc g van tra
loi
B9 | Tiép nhan hdé so tr lanh dao | Cong chic lam
UBND cép x4, Quyét dinh hd tro | cong tac tu phap, .
va thuc hién thi thanh toan truong | cong chic  lam - Ho so theo
hop du diéu kién cong tac  tai muc 3.2,; q
chinh, k& toan|1,5 ngay|- Phiu kiém
cia UBND cép | lamviéc |soat qua trinh
xa va Lanh dao giai quyet ho so;
Vian phong - Quyét dinh
HDND va UBND
cﬁp xa
B10 | Ban giao két qua cho cong chtic | Cong chirc lam | 0,5 ngay | Quyét dinh hd
B6 phan Mot cura cong tac tu phap | lam viéc | tro va Phiéu chi
UBND cép x4 thanh toan
B11 | Tra kinh phi hd tro cho hoa giai | Cong chitc Bo | 0,5 ngay | - Quyét dinh hd
vién phan Mot cura lam viéc | tro;
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- Phiéu chi kinh
phi hd tro hoic
Phiéu chuyén
khoan kinh phi
hd trg cho hoa
gidi vién hoac
gia dinh hoa
giai vién

- Vao so theo
ddi ho so

Biéu mau

Heé théng biéu mau duge ban hanh kém theo Thong tu gé 03/2025/TT-VPCP ngay
15/9/2025 cua Van phong Chinh phu va Van ban stra doi, bd sung, thay thé (néu co)




		2026-03-12T17:42:16+0700


		2026-03-13T16:54:37+0700


		2026-03-13T16:54:37+0700


		2026-03-13T16:54:37+0700




