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

PHUONG HOANG MAI Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
S4: 848/QD-UBND Hoang Mai, ngay 19 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét danh muc va quy trinh thi tuc hanh chinh néi b
thudc tham quyén giai quyét ciia UBND phwong Hoang Mai

UY BAN NHAN DAN PHUONG HOANG MAI

Can ctr Ludt Té chirc Chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

Cdan cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phi
quy dinh t6 chire cdc co quan chuyén mon thuoe UBND tinh, thanh phé triee thudc
Trung wong va UBND xd, phuong, ddc khu thugc tinh, thanh phé true thude T rung
wong;

Can cir Quyét dinh s6 1085/QD-TTg ngay 15/9/2022 cuia Thii twéng Chinh
phii vé viéc ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héa TTHC néi bo trong hé thong
hanh chinh nha nuwoc giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach s6 281/KH-UBND ngay 28/10/2022 cia UBND thanh
pho"' Ha Néi vé viée ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh néi bo trong cdc co
quan hanh chinh nha neée thanh phé Ha Néi giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi ciia Vin phong HDND-UBND phurong Hoang Mai.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay danh muc va quy trinh thu tuc
hanh chinh ngi bo thudc thAm quyén giai quyét cia UBND phuong Hoang Mai
(chi tiét tai phu luc kém theo).

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

Chéanh Van phong HDND-UBND Phuong; Truéng céc phong, ban, don vi
thugc Phuong va céc to chire, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh néy.//.\M_L Lf/;/ ] o
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Didu 2; KT. CHU TICH

- TT Pang uy — TT HDND Phuong; PHO CHU TICH
- B/c Chu tich UBND Phuong; .
- Luu: VT.
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PHULUC1

DANH MUC CAC QUY TRINH THU TUC HANH CHINH NOI
BO CUA UBND PHUONG HOANG MAI
(Kém theo Quyét dinh s6.: 848/0P-UBND ngay 19/11/2025 ciia UBND Phuong)

TT Tén quy trinh Linh vue 311:11
Nang bc luong, phu cép tham nién thudng xuyén .t 1A
! d6i véi cong chire, vién chirc Véanhoa - Xahoi | QT-01
2 | Dat hang dich vu gido duc Vian héa - Xa hoi | QT-02
T6 chiic céc hoat dong biéu dién nghé thuét d3 c6
3 | vén béan chip thudn ctia co quan nha nuéc ¢6 thdm | Vin héa - Xa hoi | QT-03
quyén
Piéu déng cong chirc trong ndi bd co quan thuge . 1 1A
4 UBND Phudng Vian héa - X4 hoi | QT-04
5 | Thuyén chuyén céng chic Vin hoa - Xa héi | QT-05
6 Chép thuén cho c4n b, céng chic, vién chire, lao Vin héa - Xahoi | QT-06
dong hop ddng nghi phép di nuéc ngoai
7 Cflap thuankcho cano bc_),,cong chu’c,’wen chirc, lao Vin héa - Xahoi | QT-07
dong hop déng nghi phép trong nude
g Tiép nhan thong bdo khoi cong xdy dung cdng Kinh té, Ha ting OT-08
trinh va D6 thi
Xéc nhin ban cam két ATTP cho co s& SXKD
thire phdm néng, 1am, thiy san khong thude dién o 3
9 | cdp gidy chimg nh4n da didu kién ATTP d3 6 Kmilg%?fh;_tang QT-09
gidy chung nhén dang ky kinh doanh ctia UBND :
cap xAa.
Tiép nhan ban cam két ATTP vé linh virc cong ) ‘
10 thuong d6i véi co s& san xuét, kinh doanh cé g1ay Kinh té, Ha tang QT-10
chimg nhén ding ky kinh doanh do UBND c4p x3 va D6 thi
cap.
Tiép nhan ban ti cong b san phim thuc phém vé ' ‘
1 linh vye Cong thuong, Nong nghiép dbi véi cosé | Kinh té, Ha tang QT-11

san xudt, kinh doanh c6 gidy chimg nhén déng ky
kinh doanh do UBND cép x4 cdp

va D6 thi
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Nhén va xtt [y hd so ké khai thué st dung dét phi

Kinh té, Ha té‘mg

12_ ndng nghiép va Do thi QI-12
13 Gidi quyét phan 4nh hién trudng, kién nghj trén hé Vin phong QT-13
thong iHanoi HDND-UBND
. « ;o \ At Vién phong
14 | Quy trinh déng ky str dung phong hop, Hoi trudng QT-14

HDND-UBND
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PHU LUC 2
CHI TIET QUY TRINH THU TUC HANH CHINH NOI BO
THUQC THAM QUYEN CUA UBND PHUONG HOANG MAI
(Kem theo Quyét dinh s6: 848/0D-UBND ngay 19/11/2025 ctia UBND Phuong)

1. Quy trinh ning bic Iwong, phu cip thim nién thwong xuyén d6i voi cong
chirc, vién chire (QT-01)

1

Muc dich

Quy dinh v& trinh tw va céch thirc glal quyét ning bac lwong, phu cdp thim nién
thudng xuyén i véi cong chirc, vién chirc

Pham vi

Ap dung véi cac phong, ban, don vi, cdc trudng hoc cong 1ap thude Phudng

N§i dung quy trinh gii quyét cong viée

3.1 | Cin cit phap ly

Luat Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

Luét Céan bd, cong chitc ngay 24/6/2025;

Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phii v& ché d6 tién
lwong d6i v6i can b, cong chirc, vién chire va luc luong vil trang d& duogc sira (3101
bd sung tai Nghi dinh sb 76/2009/ND-CP ngay 15/9/2009, Nghi dinh s6
14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 va Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19/2/2013
ctia Chinh pht;

Nghi dinh s6 77/2021/ND-CP ngay 01/8/2021 ctia Chinh pht quy dinh ché d6 phu
cdp thdm nién nha giao;

Nghij dinh sé 170/2025/ND-CP ngiy 30/6/2025 ctia Chinh phti quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly cdng chrc;

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi quy dinh v& tuyén
dung, str dung va quan ly vién chiic;

Nghi dinh s& 85/2023/NP- CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra ddi, bd sung
mdt s& diéu ctia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP

Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia Bd Noi vu vé hudng dan thye
hién ché @6 nang bic lwong thudng xuyén va nang bic Iuong truée thoi han dbi
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v6i can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong;

Thong tu 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia B&é Nbi vu sira dbi, bd sung ché
d6 nang bdc luong thuong xuyén, ning béc lwong trude thoi han va ché d6 phu
cAp thAm nién vuot khung déi véi can bo, cong ctic, vién chuc va ngudi lao déng;

Théng tur s6 10/2025/TT-BNV ngay 19/6/2025 cua By Noi vu hudng dén chirc
ning, nhiém vy, quyén han ctia S& N6i vu thugc UBND tinh, thanh phé trire thude
Trung wong va linh vie N6i vu ctia phong chuyén mén thuéc UBND x4, phudng,
d3c khu thudc tinh, thanh phé truc thudc Trung uong

3.2

Cac tai li€u phuc vu giai quyét cong viée Bén Bén sao
chinh

T¢ trinh cia co quan, don vi vé ning bic luong thudong
xuyén, thdm nién ddi véi cong chirc, vién chiic; Té trinh
néu s ddi tuong duge ning bac luong thudng xuyén déam
bao céc diéu kién, tiéu chudn quy dinh tai khoan 2 Piéu X
2 Théng tu 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cha B6
No6i vu

Danh sich vé néng bic luong thuong xuyén, thAm nién X
d6i véi cong chirc, vién chirc

Quyét dinh nang bac luong, thdm nién gan nhét coa cong X
chirc, vién chirc.

Quyét dinh bo nhiém ngach cbng chuc, chirc danh nghé
nghiép; quyet dinh chuyen x€p ngach cong chirc, chirc X
danh nghé nghiép méi (néu cd) cla can bg, céng chiic,
vién chic,

Bén déanh gi4 cong chirc, vién chirc hing nim trong thoi X
gian giit bac lwong

3.3

S6 lwong: 01 bd

34

Thoi gian xir 1y cdng viée: Khong qua 08 ngay 1am viée ké tir ngay nhéan hd so
d8 nghi nang lwong, thdm nién hop 18

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Don vi )
phéi Thoi gian | Két qua
hop

Don vi

Trinh tw thwe hién .y
: : : cha tri




Céc don vi giri To trinh kém ho
so dé ngh1 néng bac luong,

thdm nién dbi véi cong chirc, | Vin thu Xt [V tré
B1 vién chirc qua bd phén vén thu | phong 1/2 nes U g Atren
phong Vin héa — X4 héi. Vin | Van héa — ngay pran
thu phong Van héa — X4 hdi | Xi hoi mem
va0 s0 vin ban ¢én va chuyén
Truéng phong xr ly
Truéng phong xir Iy vin ban va Truéng | Vin thy o
hé so dén, vin thu phong Vin he \ Giao viéc
phong phong . A X
B2 héa — X4 hgi chuyén vin ban .1 1/2 ngay | trén phan
Vin héa— | Véan hoéa §
kém hd 50 cho cén bd thu ly sta | — X3 hoi mém
giai quyét X& hoi ahot
Cén bd thu 1y kiém tra, thAm Ch}?’én
dinh hd so. Truong hop hoso| Vien .
khong hop 1&, yéu cau don vi vphor}g 05 ngay
bé sung, hoan chinh Van hoAa: -
X4 hoi
B3 Trudng hop hd so hop 18, tham Chuvén Dur thi
muu dy thio T trinh kem | ~ 20" | Vin thu o Ao
L, e n . vién X To trinh
Quyét dinh ning luong, tham hon phong 02 1o .
nién trinh Lanh dao phong Vin PIOIE 1 van héa 52y o
. 1A S Vin héa - .1 Ac Quyét
héa —X4a héi phu trach linh vuc Xahai |~ Xa hoi dinh
va trinh UBND Phuéng - '
4 | Biu mAu/tai liéu
- | To trinh & nghi ning béc luong thudng xuyén, thAm nién
- | Danh sach ning lwong thuong xuyén, thAm nién
2. Quy trinh thyc hi€n dit hang dich vu gido duc (QT-02)
1 | Muc dich
Quy dinh trinh tir thirc hién @it hang cung cép dich vy gido duc sir dung kinh phi
ngén sach nha nudc dé dam bao viéc giang day ding, dt va chit luong chuong
trinh gido duc theo quy dinh ciia B6 Gido duc va Pao tao.
2 | Pham vi
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Ap dung déi voi Phong Vin héa - X3 hoi (Phong VHXH) trong viéc tham muu,
thdm dinh, phéi hop thuc hién, gidm sét va quyét toan kinh phi dat hang dich vu
gido duc (Dich vu gido duc phd théng) dbi véi cac co s& gido duc cong lap truc
thuéc UBND Phuong trong nim hoc.

Noi dung quy trinh gidi quyét cong viée

k.

Cién cit phap ly

- Luat T4 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025.
- Luét Ngén sdch Nha nudc ngdy 25/6/2015.
- Nghi dinh s6 32/2019/ND CP ngay 10/4/2019 quy dinh giao nhiém vu, dit hang

hodc d4u thiu cung cp san phim dich vu cOng s dung ngén sich nha nuéc tir
ngudn kinh ph1 chi thudng xuyén.

- Nghi quyet 56 19/2024/NQ-HDND  ngay 04/10/2024 cia HDND Thanh phé phé
duyét gid dich vu & thyre hién thi didm déi véi cac co s& gido duc mam non, gido
duc phé thong sir dung ngén sach nha nudc cia thanh phd Ha Nai.

- Cong vén s6 3326/SGDDT- KHTC ngay 25/8/2025 clia 8¢ Gido duc va Dao tao
Ha Nbi vé viéc hudng dan mot sé ndi dung trién khai thyuc hién dst hang dich vu
gido duc nam hoc 2025 - 2026.

- Quyét dinh s6 31/2020/QD-UBND ngay 30/11/2020 cta UBND Thanh phé ban
hanh quy dinh giao nhiém vu d3t hang hosic diu thiu cung cdp san phim dich vu
cdng sur dung ngén siach nha nuéec.

o P

Cic tai liéu phuc vu giii quyét cdng viée Béin Ban
chinh sao

To trinh clia L trudng vé phuong 4n dit hang cung cp dich vu X

gido duc (MAu 01-HD1, 01-HD2 kém theo)

Céng vin ctia Phong VHXH vé& phé duyét phurong 4n dit hang X

To trinh Lién phong (VHXH - KTHT) v& phé duyét phuong
thirc ddt hang

To trinh Lién phong (VHXH - KTHT) vé phé duyét kinh phi
dat hang

Quyét dinh phé duyét phuong thirc dit hang cia UBND
Phudng (Mau 02-HD1)
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Quyét dinh d3t hang cung cdp dich vu
UBND Phuong (Mau 02-HD2 kém theo Bi€u s6 02-HD2)

gido dyc (Kinh phi) cia

Bién ban nghi¢m thu va quyét todn kinh phi dat hang (Mau

03-HD) x
3. | S6 lwong
3

01 b
3. | Thoi gian xir Iy cong viée

Thoi gian trién khai dich vy 13 trong nam hoc (Tir 01/9 nim truéc dén hét 31/8
nidm sau va theo CV huéng dan hang nim ciia céc cép). Thoi gian x1 ly néi bd
(Phong VHXH) khodng 10 ngay lam viée (tir khi nhan Té trinh ciia trudng dén
khi trinh UBND Phwong phé duyét phuong thirc va kinh phi).

3. | Quy trinh xi Iy céng viéc
5
T | Trinh ty Pon vi Donvi | Thoi K&t aui
T | thyc hién chii tri | phéihop | gian 9
Tiép nhan va xem xét d& xudt Tmo’{lg ,de Phong Theo quy| T¢ trinh phwong
BI | huong an dat han nghi dgt | VHXEL g 0| ™ 4o diit han
PREONE an Gt hang hing | KTHT | L hang
Phéi hop thim
Phong dinh, du thio T
A A \ KTHT, . | trinh Lién phong
B2 gﬁam t‘;f“ datphhs; duyét f;hong Truong d3 12511 nf%i va trinh UBND
vong thue dat hang HXH | ohi dat *" |Phuong phé duyét
hang phuong thirc dat
hang.
Phéi hop tham
dinh (s6 lugng
Phong 16p/HS, dur toan
Tham muu phé duyét Kinh| Phong KTHT’ x| 02 ngay klnh‘p h‘l) ! Du":rhao
B3 hi dt ha VEXE Truong dé lam vide To trinh Lién
phl ¢l hang nghi dat *"| phong va trinh
hang UBND Phuong
phé duyét kinh
phi dat hang.




’ Phong 1‘;;“52; Quyét dinh phé
B4 Nhén Quyét dinh dit hang val UBND VHXH, (Sau Khi duyét phuong
giao nhiém vy Phudng Phong Ky Quyét thire va kinh phi
KTHT dinh) ddt hang.
Trong 1 o
\ 9 Dam bao gidng
: £ Trudng dé Phong | nam hoc day ding, du, chit
ps [Trién khai va Phéi hop thuc| * WP F | VEXH, | ma -@;Un 28 o
hién ot G Phong  [trudng ¢&| ~Uong: 10 chuc
hang ... | thue hién cac ndi
KTHT | nghi dit . 1
ha dung dat hang.
ang
TR | . . Dinh ot TyiA oz
B6 Gidm sat, kiém tra, thanh tra| Phong Phong ky/Dat Béo c4o, Bién ban
viée thuc hién nhiém vu VHXH KTHT Uit kiém tra.
Sau 4
\ thang
Phong Y A 12 -
X 3 (tinh tir | Bién ban nghiém
57 [Thuc hién Nghiém thu, thanh T;"g?gge A Ihﬂbnﬁ L1 01/9- | thu va chimg tir
toan (Dot 1) ie{n - KTH% 31/12 | thanh toan kinh
& * | cla ndm phi dot 1.
KBNN ., 1
ddt hang
)
Sau 5
Phong thang ch 1o  n
\ 3 | VHXH . o - | Bién ban nghiém
B8 Thuc hién Nghiém thu, thanh T;ug?%;e Phon ’ E)tllr/]gltl_x thu va chiimg tir
toan (Dot 2) S & & .| thanh to4n kinh
hang KTHT, |31/8cha hi dot 2
KBNN |namsau| PO O%=
ddt hang)
Phong . ]
2 \ z . KTHT, Sau kht | H6 so quyét toan
Bo [fong hop va trinh Quyst Phong | o Ga | 1t thiic |Kinh phi dat héng
toan kinh phi VHXH
P nghi dat |ndm hoc ndm hoc.
hang

Bidu maw/tai lidu

- Tor trinh Phuong 4n dat hang (Tham khao Mau 01-HD1, 01-HD?2).
- T& trinh Lién phong vé phé duyét Phurong thirc d3t hang.
- T& trinh Lién phong v& phé duyét Kinh phi dat hang.

- Quyét dinh phé duyét Phuong thirc ¢t hang (Tham khao MAu 02-HD1).
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- Quyét dinh Pat hang (Kinh phf) (Tham khéo MAu 02-HD2 kém theo s8 lidu dat

hang).
- Bién ban nghiém thu va Quyét toan Kinh phi (Tham khao MAu 03-HD).

3. Quy trinh giai quyét cong viée ndi bd vé td chie cac hoat dong biéu

dién nghe thudt da ¢6 vin ban chip thuin cia co quan nha nwée ¢6 thim
quyén ( QT- -03)

1 | Muc dich
Dam bao céc hoat dong biéu didn nghé thuat trén dia ban dién ra an toan, ding
quy dinh cda phap Iuat
2 | Pham vi
Ap dung déi véi cac té chire, c4 nhan té chirc cac hoat déng biéu didn nghé
thudt trén dia ban Phuodng,
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viée
3.1 | Cin eir phap ly
- Cin ctr Nghi dinh s 185/2007/ND-CP ngay 25 thang 12 nam 2007 cta Chinh
Phu quy dinh chitc néng nhiém vu, quyén han va co cdu t8 chic ciia B6 Vin
héa, Thé thao va Du lich;
- Cén ctr Nghj dinh s6 144/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cta Chinh pha quy
dinh v& hoat dong nghé thuat biéu dién;
- Quyét dinh s6 53/2025/QD-UBND ngay 17/7/2025 cia UBND phuéng
Hoang Mai vé quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han va co cu tb chic cia
phong Vin hoa - X3 hoi.
3.2 | Thanh phén hd so Bin | Bansao
chinh
Céc viin ban hd so va tai liéu caa don vi gt dén:
- Vin ban chip thuén biéu dién; .
- Cac phuong 4n ddm béo an ninh trét ty, y t€, phong X X
chdy chita chdy, canh quan mdi trudng va an toan x4
hoi trong qua trinh t6 chirc; quang cdo, quang b4 céc
hoat d6ng khac (néu c6)...theo quy dinh clia phap luit.
3.3 | S6 lugng: 01 bd
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3.4 | Noi tiép nhén va tra két qua
NGp ho so va nhén két qué truc tiép tai phong Van héa - Xa héi Phudng
3.5 | Phi/lé phi: Khong
3.6 | Thoi gian thuc hién
Dam bo tién do theo chi dao ctia Lanh dao UBND Phuong: 05 ngay lam viéc
3.7 | Quy trinh thwc hién
L L en Pon vi Pon vi \e - £ .
TT | Trinh tw thyc hién chit tri | phéi hop Thoi gian | Két qua
Phong Vin hoa - X3 hoi | Phong Nhén vin ban Phié
BI |nhin van bén tir cidc t6| Vin hoa trude 16 gid nhl"e 4
chtrc, ¢4 nhdn - X8 hoi hang ngay an
Phong Vin héa - Xa hoi . Vin thu
A TR . Phong \ &
B2 trinh va xin y kién chi dao Vin hoa- phong 01 ned Phiéu
cia Lanh dao UBND | ‘32 1% | vy hoa s trinh
\ X& hoi A
phudng — X4 hoi
Vin ban
phé
N \ Lanh dao duyét
p3 |Lanh dao UBND Phutng | *yp) 0lngdy | chiaLéanh
cho y kién chi dao .
Phuong dao
UBND
Phudng
Phong Van héa - Xa hoi| Phong | SON8 @0
z. e . .- Phuong; .
B4 | phoéi hop véi cac don vi| Vin héa Phe 01 ngay
lién quan thAm dinh hd so | - X4 hai ong
' | KTHTIPT
. .| Phong Thong
Truong hop hodc can bd | Vian héa béo dé
sung, hoan thién ho so, | . X3 hoi nghi b
phong VH — XH ra thong 01 ngay sung hd
bdo hudng dan don vi t6 SO cla
chirc hoan thién hé so phong
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Trudng hop hé so dép tmg Phéng
yéu cau thyc hién cic| Vanhoa
budc tiép theo - X& hoi
Phong Dy thao
Tham muu  UBND | Vin hoa vin ban
BS Phudng ra vin ban chi dao | - X& hoi 01 nes chi dao
cdc don vi phéi hop thuc ngay cla
hién UBND
Phudng
Léanh daoc UBND Phuong Léanh dgo Véfl ban
\ e 1. >| UBND chi dao
ban hanh cic vin ban chi \ \ \
Bo6 . . A Phuong 01 ngay cla
dao cic don vi phdi hop
o UBND
thue hién X
Phuong
4 | Biéu miw/tai ligu

Mau 01 Nghj dinh Nghi dinh s6 144/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cia Chinh
phl quy dinh v& hoat déng nghé thuét bidu dién

4. QUY TRINH PIEU PONG CONG CHUC TRONG NOI BO CAC CO
QUAN THUQC UBND PHUONG (QT-04)

I. Muc dich:
Phuc vy cho cdng tdc quéan ly va st dung CBCC hidu qua, ding quy dinh.

IL. Pham vi ap dung:

Cong chirc cic phong chuyén mén thuge Phuong;

ILL. Tai lidu vién din:

- Luat T4 chtic chinh quyén dia phuong ngay 16 thang 6 nim 2025;

- Quyét dinh sb 25/2021/QD UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND thanh phé Ha

N6i ban hanh Quy dinh vé quén ly t& chitc bd mdy bién ché, cén b0, cong chire, vién
chtc, nguoi lao dong trong td chirc hanh chinh, don vi sy nghiép céng 1ap, doanh
nghiép c6 vén nha nude thudc thdm quyén quén Iy ctia Uy ban nhan dén thanh phd
Ha NGi;

- Quyét dinh sb 79/2025/Qb-UBND ngay 09/ 12/2025 ciia UBND thanh phd

Ha Noi ban hanh quy dinh vé quén [y, phan cap quan ly t6 chirc bd may, vi trf viée
lam, bién ché, can bo, cdng chirc, nguoi thuc hién ché do6 hop ddng trong tb chirc
hanh chinh thugc thAm quyén quan Iy cia UBND thanh phb Ha Nbi

III. Thim quyén gidi quyét:
1. Chii tich UBND Phuong:
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- Diéu déng cong chire gifta cac phong chuyén mén thugc Phuong theo yéu
cau, nhiém vu cong tac hodc theo nguyén vong ¢4 nhan

IV. Néi dung quy trinh:

lk N Fa) r ~ )\ L¥AY
1. Diéu dfng céng chiic theo yéu cin nhiém vu:

Trach Trach Thevi Bidu mau/
TT Trinh tw nhigm | nphigm | i
thye hién | phoi hop glan ctqua
- Vin ban cia
Tiép nhén Vin ban dé xudt Phon Céc don don vi c6 nhu
p{ |ca phong chuyén mén Van héi | vica cau ticp nhan
thudc Phudng veé viée didu Xiha, | Dhancé cdng che.
dong cong chirc v lién quan Trong do neu
18 nhu cau
tiép nhidn
. - Bién ban
Th:c'im dinh chi ti’éu bién 03 1am viée déi
ché cta don vi tiép nhan.| Phong nod véi don vi
B2 |Lam viéc v6i don vi ¢6 ca| Van hé?f— lgrr? Bién b '
~ | nhan diéu dong va canhan | X4 hoi vide | pao o 220
aidy dong . lam viéc voi
i ca nhin
B4o cdo Tap thé Lénh dao | Phong Cac don 03 Bio cdo xin
B3 |UBND Phudng v& viéc| Vanhéa— | vilién o a0 k‘i‘? Xy
didu dong céng chiic X3 hoi quan gy 1en
Trong truong hop duogc
Lanh dao UBND Phuong Phon Céc don
théng nhét, tham muu Chua | . 008 e 01 | Quyédtdinh
B4 | . Vin héa — vi lién . N
tich UBND Phuong ban X3 héi uan ngay diéu déng
hanh Quyét dinh didu dong - q
cdng chirc
_ . . Vin
Liy sd, phét hanh vin ban: phong Phong o1
B5 | -Gui don vi lién quan; HDND va | Vian héa - ngay
-Gii ¢4 nhan didu dong UBND | Xa hoi
Phudng
2. Pidu dong cong chirc theo nguyén vong c4 nhén:
Trach Trach \ e X x
TT Trinh ty nhi¢m thyc | nhigm | MOl | Biewmiu
- hién phdihop | & q




Tiép nhin Pon xin
chuyén céng tic ¢b xac
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Céc don

5y | nhan céa Thi trwong don | ¥ ﬁgf Ml I - Don xin
vi noi céng chic dang héi * | nhinco chuye}l cong
cong tic 1a dong y cho ' lién quan tac
chuyén cong tac
Tham dinh chi tiéu bién | ppyno vy 03 ngdy | - Bién ban
B2 |¢he cta don vi tiép nhén. | 'y " vy lam | lam viéc déi
Lam viéc véi don vj tiép hoi vide v6i don i
nhén : s I
Bio céo Tap thé Léanh dao | Phong Vin | Céc don BAo cho xi
B3 |UBND Phuéng v& viée| héa—X& | vilien |03 ngay| D2° o
diéu dong cbng chirc héi quan y Kien
Trong trudng hop duge
Laﬂ’nh dao pBND Phudng Phong Vin | Céc don . ae
B4 thong nhét, tham muu héa - X vilien |01 nea Quyét dinh
Cha tich UBND Phutng | ™| - 8| didu dong
ban hanh Quyét dinh didu : quan
dong cdng chirc
Lay s6, phat hanh vin Viin phong ‘
ban: HPND va | 00018 ‘
B | _Gui don vi lien quan; UBND Vi‘;}ﬁ ~ | 01 ngay
-Gri cd nhan didu dong | FPhuong '

V. Ho so Iru: HO so cong chire

5. QUY TRINH THUYEN CHUYEN CONG CHU'C (QT-05)

I. Muc dich:

~ Phuc vu cho céng tic quan 1y va str dung CBCC hiéu qua, ding quy dinh.

II. Pham vi ap dung:

- Cong chue cac phong chuyén mén thuge Phuong;

II1. Tai li€u vién dan:

- Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 16 thdng 6 nim 2025;

- Quyét dinh s 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND thanh phé Ha
N6i ban hanh Quy dinh v& quén ly t& chic bod maéy bién ché, can bd, cong chirc, vién
chirc, ngudi lao dong trong t chitc hanh chinh, don vi sir nghiép céng 14p, doanh
nghiép c6 vén nha nuée thudc thim quyén quan ly cta Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Noj;
- Quyet dinh s6 79/2025/QD-UBND ngdy 09/12/2025 clia UBND thanh phé
Ha Noi ban hanh quy dinh vé quén 1y, phan cip quén 1y t4 chiic bd méy, vi tri viéc
tam, bién ché, can b, cong chic, ngudi thue hién ché d6 hop dong trong tb chirc
hanh chinh thudc thim quyén quén Iy ciia UBND thanh phé Ha Noi



III. Thim quyén gidi quyét:

1. Chi tich UBND Phwong:

Thuyén chuyén céng chirc thudc thdm quyén quan ly

IV. N§i dung quy trinh:
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Trach Trach 2 =
TT Trinh t nhiém | nhigm | LPOT | Bitumaw
thwe hién | phdi hop glan Keét qua
Tiep nhan ’B()’nﬂ Xin chuyén ‘ Céc don
cdng tac cua codng chic c6| Phong Vi o4 -Pon xin
B1 | x4c nhin ca Tha truéng don | Van héa — nhé’n 6 chuyén cdng
vi 14 ddng y cho chuyén cdong | Xai hot lia tac
the ién quan
Bdo cdo Tap thé Lanh dao| Phong | Cac don : L
B2 |UBND Phudng v& viéc| Vin héa— vi lién 0, Bac’, C{fl,:o X0
thuyén chuyén céng chirc X4 hoi quan neay y kién
Trong trudng hop duoc Lanh . pa
dao UBND Phudng théng| Phong Céc don 05 Var} llzlafl X
B4 {nhét, tham muu Cha tich | Van hoa —| vi lién . y xaen
UBND Phuong vinbanxiny | X4 héi quan neay Thu?n & t rHe
kién Thuong truc Pang ty Dang ay
Trong truong hgp Thudng
tryc Péang iy Phuong thdng Vin Ca y
nhat, tham muu UBND | Phong phong 01 g;ng van
B5 | Phuong vén ban dong y cho | Vin héa — | HPND — \ ey
cong chirc chuyén cong tic| Xahsi | UBND | 8% chuyén cong
gti don vi céng chitc mudn Phuong tac
chuyén dén
Don vi den ban hanh Quyét
B6 | dinh tiép nhan gui UBND
Phudng
Vin
Tham muu Cht tich UBND | Phong phong 02 Quyét dinh
B7 | Phudmg ban hanh Quyét dinh | Vin héa — | HDND — N thuyén
thuyén chuyén céng chirc Xahoi | UBND | D&% chuyén
Phuong
., Vin
L&y s0, phat hanh vin ban: phong Phong ol
B8 | -Gl don vi lién quan; HDND va | Vinhoa \
UBND | —Xahei | 8%

-Gui ¢4 nhan thuyén chuyén

Phudng
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V. Hb so lwu: Hb so cOng chirc

. 6. QUY TRINH XIN NGH{ PHEP DI NUGC NGOAI CUA CAN BQ
CONG CHUC, VIEN CHUC, LAO PONG HQP PONG (QT-06)

I. Muc dich:

Phuc vu cho céng tac quéan Iy va sir dung CBCC hi¢u qua, dung quy dinh.

II. Pham vi ap dung:

- Can b9, cbng chirc, LDHD c4c phong chuyén mén thudc Phudng;

- Trudng, phé, vién chirc cic don vi sy nghiép cong thude Phuong;

III. Tai liéu vién dan:

- Luét T4 chire chinh quyén dia phuong ngay 16 thang 6 nam 2025;

- Huéng dén sé 11-HD/TU ngay 14/7/2025 ctia Thanh ty Ha Néi v’é vide
thuc hién cong tic can b tai cac x4, phuong trye thudée Thanh pho sau s@p xép
don vi hanh chinh; |

- Quyet dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ciia UBND thanh phé
Ha Noi ban hanh Quy dinh vé quén ly t6 chiic bd mdy bién ché, can bo, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao ddng trong 16 chirc hanh chinh, don Vl su nghi€p cdng 14p,
doanh nghiép c6 von nha nude thudc thdm quyén quan ly ctia Uy ban nhan dan thanh
pho Ha Noi;

- Quyét dinh s6 79/2025/QD-UBND ngay 09/12/2025 ciia UBND thanh phd
Ha Noi ban hanh quy dinh vé quan 1y, phén cdp quan Iy t6 chiic bd may, vi tri viée
lam, bién ché, can bf_"), céng chirc, nguoi thye hién ché d6 hop d6ng trong 6 chic
hénh chinh thugc thdm quyén quéan Iy ctia UBND thanh phé Ha Ngi;

- Quy ché lam viée s 01-QC/PU ngay 01/7/2025 ciia Ban Chép hanh Péng
by phuong Hoang Mai khéa I (nhiém ky 2025-2030).

IV. Pinh nghia/ viét tit:

- CBCCVC: Cén bd, cong chiic, vién chic

- LDHD: Lao déng hop ddng

V. Thim quyén giai quyét:

1. Chi tich UBND Phuéng:

Cho phép nghi viéc riéng di nude ngoai (thdm than nhan, tham quan, du
lich hodc céc viéc khéc...) doi véi Trudng phong, Phé trudng phong, (goi tat [a
cp trudng, cdp pho) va tuong duong, c4n bd, cong chirc, vién chiic dang cong tic
tai cac phong, ban, don vi sy nghiép thudce Phuong..

VI. N§i dung quy trinh:

Trach | Trach
nhiém | nhi€ém | Thoi
thue phoi gian
hién hop

TT Trinh ty Biéu miu/ Két qua




- Pon xin nghi viéc
riéng di nuée ngoai coa

Cham | ¢4 nhan — 02 ban (Theo
nhérit mau 01);
Tiép nhan hd so xin truoe | - Van ban tly quyén phu
nghi viéc riéng di nudc . Cac don lf) trach don vi trong thoi
ngoai ciia céc dbi twong | Fhong vi,ca | D&%Y> | gian cd nhan nghi viée
Bl thudc thim quyén giai Vanhéa | 0" o | ke W | rigng di nuée ngoa
quyét. ~Xahot | .. quan | P8 | (trudng hop cé nhan xin
€a | nghi 1a Ngudi dimg dau
nhin | don vi);
Xin | - Van ban cta don vi 48
nghi. | nghj cho phép c4 nhan
nghi viéc riéng di nude
ngoai (theo miu sb 02).
B2 | - Thim dinh hb so: Phong 01 Du théo vin ban UBND
- Tham muu UBND | Vin hoa ngay Phuong xin ¥ kién
Phuong vin ban xin ¥ | — X& hoi lam Thudng truc Pang ty
kién Thudng truc Pang viée
uy v8 viée nghi viéc
riéng di nudc ngodi
Vin
Chu tich UBND Ch & phong Vin ban UBND Phuéng
. e 4. u tich 01 1A .
B3 | Phuong ky vin ban xin UBND HDND- 3 xin y kién Thuong truc
y kién Thuong tryc UBND | "% Ding iy
Phuong
Vin
Gui Thudng truc Pang | phong
gy |y van ban xin y kién | HDND 01
(qua Ban X4y dung va ngay
Dang) UBND
Phuong
Théng béo cia Thudng | vi,
truc Dang uy vé viéc phong o
nghi vige riéng di nuée | pap, | Cactap
Bs ol | e
-Gui ¢4 nhén nghi phép | Phong lia
. < 1z | lién quan
-Luu hd so theo quy| Vanhoéa
— X& hoi

dinh

VL Biéu miu: 04 bidu

- Biéu mau 01: Pon xin nghi viée riéng di nuée ngoai;

- Biéu m&u 02: Céng vén xin nghi viée riéng di nuéc ngoai;
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VII. Hb so lwu: Hb so can bd, cong chirc, vién chirc, LPHD

. 7- QUY TRINH XIN NGHI PHEP TRONG NUGC CUA CAN B0
CONG CHUC, VIEN CHUC, LAO PONG HQP PONG QT-07

I. Muc dich:

Phuc vu cho c6ng tic quén Iy va sir dung CBCC hiéu qua, ding quy dinh.

I1. Pham vi 4p dung:

- Can bg, cdng chirc, LDHD céc phong chuyén mén thugc Phuong;

- Trudng, phé céc don vi si nghiép cong 1ap (bao gdm ca cac truong mim
non, tieu hoc, THCS céng lap) thudc Phirdng;

III. Tai liéu vién dén:

- Ludt Té chitc chinh quyén dia phuong ngay 16 thdng 6 nim 2025;

- Huéng din sé 11-HD/TU ngay 14/7/2025 cia Thanh ty Ha Néi vé viée
thyre hién cong téc can bd tai céc x4, phudng truc thudée Thanh pho sau sép xép
don vi hanh chinh;

- Quyét dinh sb 25/2021/Qb-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND thanh phé
Ha Ndi ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chire bd may bién ché, cén b, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong trong 6 chirc ha‘m‘h chinh, don vi sur nghiép cong 1ap,
doanh nghiép ¢ von nha nude thuge thim quyén quan ly cia Uy ban nhén dén thanh
pho Ha Noi;

- Quyét dinh s6 79/2025/QD-UBND ngdy 09/12/2025 ctia UBND thanh phé
Ha N¢i ban hanh quy dinh vé quan 1y, phan cip quan ly 16 chirc bd may, vi tri viée
lam, bién ché, cén bo, cong chirc, ngudi thye hién ché do hop déng trong t6 chirc
hanh chinh thudc thim quyén quén 1y cia UBND thanh phé Ha Néi

- Quy ché lam vige s6 01-QC/DU ngay 01/7/2025 ciia Ban Chép hanh Pang
b6 phudng Hodng Mai khéa I (nhiém ky 2025-2030).

IV. Dinh nghia/ viét tit: ‘

CBCCVC: Can bd, cong chirc, vién chitc; LPHD: Lao déng hop déng

V. Thim quyén gidi quyét:

1. Chi tich UBND Phudng:

Cho phép nghi viéc riéng trong nudc db6i voi Trudng phong, Phé trudng
phong, (goi tat 13 c4p trudng, cap phé) va tuong dwong, can bd, céng chic, HDLD
dang cong tac tai cdc phong, ban, don vi su nghiép thudc Phuong

VI. N6i dung quy trinh:

1. Trwing hop d6i tweng thude dién Ban Thuong vy Péng dy quan Iy:

Trach | Trach
nhiém | nhiém Thoi
thuc phoi gian
hién hop

TT Trinh tir Bidu miu/ Két qua
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- DPon xin nghi viéc
riéng trong nuéde
cla cd nhan - 02

ban (Theo méu 01);

- £ A A : Chim
T1e;3 nhﬂan hAO SO xin nhit | -Van béan Gy quyén
ngl?l viée riéng trong s phu trich don vi
TOe cua cac doi tuong Phong | Céc don 10 trong thoi gian c4
thudc dién Ban thudng g iy . nhan nghi viée riéng
Dane v quan lv| Van V1, ca ngay, A,
Bl o Wy U1 V) poa— | nhancs | kdey | trongnude (irudng
(Truéng, phé  cdc Xahoi | lia v o4 | hOp canhdn xin
hong, ban, don vi sy| <@ NOL | lIEn quan 4 ngay ca P e s
phong, ban, Vi St nhan | Dehi 1a Nguoi dtmg
nghiép thudc Phuong) in dau don vi);
nghi. - Vin bé’n.l ctia don
vi d€ nghi cho phép
ca nhan nghi viéc
riéng trong nudc
| (theo méu s6 02).
Tham dinh hd so:
- Tham muu UBND | Phong 01 ngay Dy théo vin bég
B2 | Phuong van ban xiny | Van lam | UBND Phutng xin
kién Thu-(‘mg truc Pang | hoa N vide y kién Thuo;ng trirc
uy vé viéc nghi viéc | X&hoi ' Dang 1y
riéng trong nude
Vin o
Chi tich UBND| Chi | phong szgnbafd??ign
B3 |Phudng ky vanbanxin | tich | HPND |01 ngay Thuc‘mg trucyDén
y kién Thudng truc UBND | UBND gﬁ ; &
Phudng Y
. \ . Vin
Gui Thuong tryc Pang .
. 5 1 os . 1.4 | phong
YRRLARE ban xin y kién HOND 01 ngdy
(qua Ban Xiy dung UBND
Dang) Phuong
Thdng béo ctia Thudng
truc Dang ity vé viée YP Céc tap
nghi viéc riéng E{ang the, A
B3 | .Gt c4 nhan nghi phep pras | nhan c
p £ | lien quan
-Luu hé so theo quy | VH-XH

dinh
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2. Trudng hop can b, cdng chive, HDLD thudc cic phong chuyén mén

Triach | Trach
T Triney | Ppiem | ohimo Th e Két qua
thure phoi gian
hién hop
- Don xin nghi viéc
Cha,’im riéng trong nudc
Tiép nhan hd so xin| Phong | Céc don trl?élrlj% 5 cuiﬁ"j‘ nhfm cﬁ Xac
Bl nghi viéc riéng trong | Vién Vi, ca ngay, ké : andcua’%“dl.}\
mude chia cde doi| héa— | nhincs | T | trutng don vi dong
twong Xahoi |lién quan | - P8&Y ¥ cho nghi phép
ca nhén trong nudc — 02 ban
Xin nghi. (Theo miu 01);
Thim dinh hé so:
- Tham muu Chu tich | Phong Du thao Théng béo
B> | UBND Phuong ky Vin 01 ngay cﬁa‘ UBND Phuong
Théng bao déng ¥ cho | hoéa-— lam viéc | dbngy cho nghi
cdan bd, cdéng chirc, | X4 hoi phép
HDLD nghrir phép
Vin
. Chy | Phong :
Chi tich UBND . HDBND 2 Théng bao dong v
B3 \ . ; tich . 01 ngay o
Phuong ky Théng bio UBND va nghi phép
UBND
Phuong
Thong béo
4 A fe o ton Vin
: Evull,a;)yémso, phat hanh phong | Céc tip
B4 | Gii o . .| HPDND | thé,c4
-Gl ¢4 nhin nghi UBND:; | nhén c6
phép Phong | lién quan
-Luu hd so theo quy | VH-XH
dinh
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VI Biéu miu: 01 bidu
- Biéu mu 01: Pon xin nghi viéc riéng trong nuéc;
VII. Hb so Iwu: HS so can bd, cdng chirc, LDHD
MAiu s6 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - T do - Hanh phiic

Kinh giri: - Chit tich UBND phudng Hoang Mai;
- Truéng phong, ban....
Téntéila:............

Nay t8i lam don nay kinh d& nghi Thi truong don vi, Lanh dao UBND
phuong Hoang Mai cho t6i duge nghi viée riéng lan thit .... nim 20...

Thoi gian: T ngay....... dén ngay.......

Tbi cam két chdp hanh quy dinh cua Dang (néu 13 Péang vién), phap luat
cta nha nuge, quy dinh clia co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu Xép
cong viéc khdng lam anh hudng t6i cong viéc chung cia co quan, don vi.

Kinh dé& nghj Thii truéng don vi, Lanh dao UBND Phuodng xem xét, giai quyét./.
Hoang Mai, ngay  thdng  ndm 201
THU TRUONG DON VI PHE NGUOI XIN NGHi PHEP
DUYET Ky, ghi rd ho tén)
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8. Gidi quyét cong viée ndi bd vé tiép nhin Théng bdo khéi cong xay dung
cong trinh (QT-08).

1 | Muc dich
Tbéng’béq cho Co quan quan ly nha nuée vé xay dung tai dia phuong vé thoi
diém bat dau thi cong cong trinh, dé thuc hién gidm sét chiit ch& qué trinh thi
cOng xay dung, ddm béo cong trinh xdy dung diing quy hoach, GPXD, an toan
cho ngudi lao dong va cong dong
2 | Phamvi
Ap dung dbi véi cic tb chttc, c4 nhén td chirc céc hoat dong xay dung trén dia
ban Phuong.
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Céan cit phap ly
- Can ctr Luat Xay dung ngay 18/06/2014; Luit sira dbi, bé sung mét sé didu
cua Luat Xay dung ngay 17/6/2020;
- Cén cir Ngh dinh 56 06/2021/D-CP ngay 26/01/2021 ctia Chinh phii vé Quy
dinh chi tiét mét s6 ndi dung vé quan 1y chét lugng, thi céng x4y dung va bao
trl cong trinh x4y dung;
- Céin cr Quyét dinh sb 29/QD-UBND ngay 09/10/2015 ctia UBND Thanh phé
Ha N&i vé Ban hanh Quy dinh vé ddm bao trat ty, an toan va v€ sinh méi trudng
trong qua trinh x4y dung cic cong trinh tai thianh phé Ha Noi;
- Ciin cir Nghj dinh s 16/2022/ND-CP ngay 28/01/2022 clia Chinh phii quy
dinh x1r phat vi pham hanh chinh vé xay dung;
3.2 | Thanh phin hd so Bén Ban sao
chinh
Cong trinh nha ¢ riéng lé:
- Thong bao khai cong x4y dung (theo mAu 01 ban hanh
kém Quyét dinh s6 29/QD-UBND ngay 09/10/2015 clia
321 UBND Thanh ph6 Ha Nbi);
- Ban sao cong ching Gidy phép xay dung va ban v& X
thiet ké dugc duyét.

- Ban sao cdng ching cin cuéc cbéng din (ngudi ding
tén Gidy phép xay dung);
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- Ban sao céng chimg Glay chimg nhén quyén st dung
dat, quyén s& hitu tai san gén lién véi dat;

- Gidy phép st dung tam thdi via hé (néu ¢d);

- Ban sao hop déng ky két v6i don vi ¢6 du néng lyc va
tu cach phép nhén dé thu gom, van chuyén phé thai X4y
dung d6 dung noi quy dinh;

- Hop dong thi céng xdy dung duge ky gifta chu dAu tu
va nha thiu duge lua chon: (néu cd)

- Bién ban khao sit, 4nh hién trang cong trinh lidn ké& va
cam két d&n b thiét hai vé ngudi, cong trinh, tai san néu
gdy anh huéng dén cong trinh 1an can (néu cd);

- Ban cam két dam bao vé trét tu d6 thi, vé sinh méi
trudng va an toan d6i véi cong trinh lién k8.

3.2.2

Céng trinh dy dn (bao gom di dn nha é, dy dn ha
tang xi hdi, ha tang ky thugt va cdc duw dn khdc):

- Thdng bao khoi cong xdy dung (theo maiu ban hanh
kém theo Nghj dinh 06/2021/ND-CP ngay 26/01/2021
ctia Chinh phu).

- Ban sao cong ching Glay phép xay dung, ban V& thiét
ké dugc duyét. BO1 v6i cong trinh duge mién gidy phép
xdy dung: quyét dinh phé duyét du an; quy hoach chi
tiét 1/500 dd duoc co quan nha nuéc c6 tham quyén phé

duyét va duoc thdm dinh thiét k& xdy dung theo quy
dinh;

- Gidy phép str dung tam thoi via he (néu ¢d);

- Ban sao hgp déng ky két voi don vi c6 du néng luc va
tu cach phap nhén d& thu gom, van chuyén phé thai xay
dung db ding noi quy dinh;

- Hop dong thi cong x4y dung dugc ky gitta chu du tu
va nha thiu dwece lua chon;

- Bién phdp bdo dam an toan, bédo vé mdi trudng trong
qué trinh thi c6ng x4y dung.

- Bién ban khao sat, anh hi¢n trang cong trinh lién k& va

cam két dén b thiét hai vé ngudi, cdng trinh, tai sén néu
gdy anh hudng dén cdng trinh 14n cén

3.3

S6 hrgng

02 bo
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3.4 | Noi tiép nhén
Nop hd so tai bd phin mot clra UBND phuong
3.5 | Phi/lé phi
Khéng
3.6 | Thoi gian ndp hd so
It nhét 03 ngay lam vige trude ngdy khoi cong
3.7 | Quy trinh thyc hién
. < Pon vi Don vi ve . L.
TT | Trinh tw thwe hién chii tri | phéi hop Thot gian Ket qua
Bo phéan mot cla Vién Phon Nhin vin ban
Bl |tiép nhin hd so tir| phong KTHTE)T trude 16 gio hing
cac ca nhén, t6 chitc | UBND ngay
Kiém tra didu kién Phong
B2 kh(’n cong cla cac to KTHTBT 01 ngay
chitc, ¢4 nhén
Truong hop hodc Théng
can b(")‘ sung, hoan bao de
thién ho so, phong Phon nghi bd
KTHTDT thong béo & 01 ngay sung hd
. x .z | KTHTPT :
huéng dan don vi t6 SO’ cla
chirc, ¢4 nhin hoan phong
thién ho so KTHTDT
Truedng hop hd S0
ddp ung yéu ciu| Phong
th}_Ic hién cac budc | KTHTPT
tiép theo
Tioh i doo g, | Chuyen
UBND phuotng xéc vién Vin .
B3 ~ n . .. | UBND \ 01 ngay
nhén Thong bao khai Phudn phong
cdng xdy dung & UBND
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_ 9. Xdc nhin ban cam két ATTP cho cic co s& sin xuét, kinh doanh thue
phim ndng, lim, thiy sin khong thude di¢n cip gidy ching nhin di didu kién
ATTP c6 gidy ching nhén ding ky kinh doanh do UBND c4p xa cap (QT-09)

I. Muc dich:

Quy trinh nhdm x4c dinh 13 viéc tham dinh, trinh phé duyat viéc tiép nhan ban
cam két ATTP cia co s¢ san xuat, kinh doanh thyc phim néng 14m thuy san khoéng
thugc dién cap gidy ching nhan di diéu kién ATTP theo phén qﬁp. Qua do xac
dinh rd trich nhiém ctia lanh dao, céng chirc phong Kinh té, Ha ting va D6 thi.

II. Pham vi 4p dung:

1. Pham vi diéu chinh clia quy dinh nay bao gom céc cdng viéc ndi b (ngoai
TTHC) lién quan dén viéc x4c nhén ban cam két ATTP cho cic co s san Xuét,
kinh doanh thyc pham néng, 14m, thiy sén khéng thudc dién cép gidy chimg nhdn
da diéu kién ATTP c6 giay ching nhan ding ky kinh doanh do UBND cap x& cép

_ 2. D0 tuong diéu chinh cita quy trinh 12 t6 chirc, ¢4 nhan, cén bd phong Kinh
t8, Ha tang va D6 thi co lién quan tham gia thuc hién viéc cap xac nhén ban cam
két ATTP cho cac €0 s¢ sén xuat, kinh doanh thuc phdm néng, lém, thiy sin
khoéng thudc dién cép gifly chimg nhan d didu kién ATTP theo phén cap.

II1. Tai liéu vién dan:

- Luat An toan thuc phdm sé 55/2010/QH12 ngay 17/6/2010;

- Nghi dinh s6 15/2018/ND-CP ngiy 02/2/2018 ciia Chinh phu
quy dinh chi tiet thi hanh mét s6 diéu clta Luat An toan thyc pham;

- Can cir Nghi dinh 56 136/2025/ND-CP quy dinh v& phan quy2n, phan cip
trong [inh virc néng nghiép va méi trudng

- C#n cir Théng tu sb 38/2018/TT-BNNPTNT ngay 25/12/201 8 cia B§ Néng
nghiép va PTNT quy dinh viéc tham dmh, ching nhén co s& san xuit, kinh doanh
thue phdm ndng, 14m, thity san du diéu kién ATTP thugc pham vi quén Iy cia B
Nong nghiép va PTNT theo phan c6ng, phén cép ciia UBND Thanh phé.

- Théng tu s6 17/201 8/TT-BNNPTNT ngay 31/10/2018 ctia B Néng nghiép
va PTNT quy dinh phuong thirc quan ly diéu kién bio ¢am an toan thure pham doi
vO1 co s& san xuat kinh doanh néng 14m thuy san khéng thudc dién cép gidy ching
nhén co s¢ du diéu kién an toan thuc pham thudc pham vi quan ly ctia B6 Nong
nghiép va PTNT.

- Thong tur s6 17/2025/TT-BNNMT quy dinh v& phan cép quan Iy nha nuéc
trong linh vuc quan ly chat lugng ndng 14m san va thuy san.

- Quyét dinh s 53/2025/QD-UBND ngéy 15/9/2025 clia UBND Thanh phd
ban hanh quy dinh phdn céng, phan cap quén Iy vé an toan thuc phim trén dia ban
thanh pho Ha Nai.
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IV. Néi dung quy trinh

Thi tw
cong
viéc

Noi dung cong viée

Trach
nhiém xi
ly

Thot gian
(ngay lam
viéc)

B1

1. Co s& sén xuét, kinh doanh thure pham néng
1am thity san giri 01 bg hé so v& phong Kinh 8,
Ha tang va D4 thi thuéc UBND phuong Hoang
Mai.

Chuyén vién phong Kinh té, Ha tang va D6 thi
chiu trach nhiém tlep nhén, kiém tra tinh hop 18
ctia hé so. H so gdm:

- Ban cam két chap hanh cac quy dinh dam bao
an toan thuc pham trong kinh doanh thure phim
(02 ban - in trén gidy bia mau xanh duong theo
mau dinh kém);

- Ban sao c¢6 chiing thuc Gidy chimg nhén dang
ky kinh doanh;

- Gidy tw x4c nhan kién thic v& ATTP cta chi
co s@, ngudi truc tiép kinh doanh ciia co s4.

- Bén chinh/ Bén sao ¢é chimg thuwe Gidy xac
nhén di strc khoé cta chi co S0 va nguoi trie
tiép kinh doanh do co quany té cip quin/huyén
tr& 1én cdp theo quy dinh.

2.Trinh tu thye hién:

- Trudmg hop ndp ho so tryc tiép: Néu hé so diy
da, hop phép, chuyén vién phong Kinh té, Ha
tAng va D6 thi ky nhin, chuyén hd so dén lanh
dao phong Kinh té.

Néu hd so chua day du, hop 1é, chuyén vién
phong Kinh té, Ha tang va D4 thi c6 trach nhiém
hudng dan co so hoan thién.

- Trudng hop nép hd so qua buu dién:
Néu ho SO day da, hop I, chuyén vién phong

Kinh té, Ha tAng va D thi chuyén hé so dén lanh
dao Phong.

Néu hd so chua hop 18, phong Kinh té, Ha ting
va D4 thi ra vin ban thong béo yéu cdu bd sung
hd so (théng bao phai ghi 16 1y do khong hop 1&
va thoi gian trong vong 7 ngay lam viée co 56
phai hoan thién giri phong Kinh té, Ha ting va
D6 thi xem xét hd so). Khéng thu phi, 16 phi

Chuyén
vién phong
Kinh té, Ha
ting va Do
thj

01 ngay
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Lanh dao
phong Kinh
té, Ha tang
va Do thi

Chuyén vién chuyén hd 50 aé 1anh dao phong ky.
B2 | Léanh dao phong Kinh té, Ha ting va D6 thi ky
x4c nhén ban cam két

172 ngay

Chuyén
vién phong
Kinh té, Ha | 1/2 ngay
tang va Db
thi

Chuyén vién phong Kinh té, Ha tang va D6 thj
Iuu hé s0'va 01 ban cam két. Chuyén vién phong
Kinh té, Ha ting va D6 thi tra két qua cho cong
dén (01 ban cam két),

B3

Téng thoi gian gidi quyét 02 ngay

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc Iap - Tw do - Hanh phiic

...... , ugay ... thang ... ndm 202

BAN CAM KET

san xuit, kinh doanh thue phim ndng lim thiy sian an toan

Kinh gtri: Phong Kinh &, Ha tang va D6 thj phudng Hoang Mai

TOL1A: oo
S4 chiing minh thur hogic thé cin cudc/ma sb dinh danh congdan: .............
NEAY CAP: v NOI CAP: v,
Chu co s& san xuét, kinh doanh: ............ooeeeeeeeeeeee
Dia diém san xudt, kinh doanh: .......covveeveoiee
Diachilién h&: ...
Diénthoai: ...

------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

Téi xin cam két thuc hién day du cac yéu cdu bdo ddm an toan thuc phim theo
quy dinh ctia phap ludt hién hanh trong:

Trong trot o Chén nuéi o

Nuéi trong thity san o Khai thac, san xuét mudi o
Thu héi, dénh bét, khai thac ndng 1am thiy san o

San xudt, kinh doanh thuc pham khéng c6 dia didm cb dinh o
So ché nhé 1& o
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Kinh doanh thuc pham nong 14m thity sén nho 16, kinh doanh thue phim bao goi
sdn.
Néu c6 vi pham, chiing t6i xin hoan toan chiju trach nhiém trudc phép luat.
Ban cam két ndy dugc 1am thanh 02 ban ¢6 gia tri nhu nhau, co quan quan Iy gt
01 ban, co sé gitt 01 ban.
Xdc nhin cia Co quan tiép nhin Chii co s& sdn xuit, kinh doanh
ban cam két (KY, ghird ho tén)
(Ky tén, déng ddu)
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10. Tiép nhin ban cam két an toan thye phim vé linh virc Cong thwong d6i

voi co s0' san xuat kinh doanh ¢é gidy ching nhin diing ky kinh doanh do
UBND cip xa cip (QT-10)

Thiwr

Trach

.~ . | Thoigian
tw e " . nhiém xi L2
n Noi dung cong viée A (ngay lam

cong ly cong A
o n < viéc)

viéc viéc -
Trinh tu thue hién:
Hb san xuét, kinh doanh thyuc phim linh vuc
Cong thuong c6 gidy chu’ng nhén dang ky kinh
doanh do UBND X4 cap ndp hd so tai phong
Kinh té, Ha ting va Po thi. Phong Kinh té, Ha
tang va Db thi chiu trach nhiém tiép nhan. Hd
so gbm:
- Ban tu cam ket dam bao ATTP (theo mau Chuyén
Huéng din s6 2133/HD-SCT ngay 17/5/2021 vién phong

B1 |cua S& Cong Thuong; Kinh té Ha 1 ngay
- Gidy ching nhan déing ky kinh doanh (ban tang va b6
sao). thi
- C4c hop ddng mua ban hang hoa lién quan
dén linh vire san xudt, kinh doanh
- Gidy KSK ciia chii co sé va nhan vién
- Gidy tu x4c nhan kién thirc v& ATTP.
- Ban ty cdng bd san phAm.
- Khéng thu phi, 1é phi
Chuyén vién phong Kinh té, Ha tAng va Dé thi Lanh dao

B2 | bdo cao lanh dao Phong, Lanh dao phong giao L 1 ngay

A .y A phong
viéc cho can by chuyén mén.
Chuyén

Chuyén vién phong Kinh té, Ha tang vabo thi | vién phong

B3 | déng déu tiép nhin, phong Kinh té, Ha ting va Kinhté,Ha | I ngay
Db thi luu trit hd so theo quy dinh ting va b6

thi

Tong thoi gian gidi quyét

04 ngay
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11. Tiép nhéin ban tu cong b6 sin phim thwe phim vé Iinh vue Cong
thwong, Nong nghiép doi véi co $0"sdn xuat, kinh doanh cé gidy chitng nhan
ding ky kinh doanh do UBND cip xi cip (QT-11)

1. Muc dich:

Quy trinh nhim x4c dinh 16 viéc thim dinh, trinh phé duyét viée tiép nhan
ban ty cong bd san phim thuc pham v& linh vue Cong thuong, Nong nghiép dbi
véi co s& san xudt, kinh doanh c6 gidy chiing nhan ding ky kinh doanh do UBND
cAp x4 cdp. Qua d6 x4c dinh 13 trdch nhiém cva lanh dao, céng chirc phong Kinh
té, Ha ting va D6 thi.

II. Pham vi 4p dung:

1. Pham vi diéu chinh cta quy dinh nay bao gdm céc cdng viée ndi bo (ngoai
TTHC) lién quan dén viéc tiép nh4n ban tu cdng bb san phim thyc phdm v& [inh
vuc Cong thuong, Néng nghiép dbi véi co s& san xuét, kinh doanh cé gidy chimg
nhén déng ky kinh doanh do UBND cép x3 c4p.

2. Déi tugng didu chinh ciia quy trinh [4 t6 chitc, c4 nhén, can bo phong, ban
cd lién quan tham gia thuc hién viéc tiép nhén ban tu cong b6 san phim thuc phim
v& linh vuc Céng thuong, Nong nghiép dbi véi co sé san xuét, kinh doanh ¢ giéy
chitng nhén déng ky kinh doanh do UBND c4p xa cdp

III. Tai liéu vién dén:

- Cén clr Luat An toan thuc phim sé 55/2010/QH12 ngay 17/6/2010;

- Can cir Nghi dinh sé 15/2018/ND-CP ngay 02/2/2018 cia Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh moét sd didu cia Luét An toan thuc phim;

- Cén ctt Vn ban s6 1433/UBND-KGVX ngay 04/4/2018 ctia UBDN thanh
phé Ha Noi v& viéc thie hién Nghi dinh s6 15/2018/ND-CP ngay 02/2/2018 ciia
Chinh phda. ‘

- Théng tu 43/2018/TT-BCT ngay 15/11/2018 quy dinh v& quan 1y an toan
thue phdm thudce trach nhiém cia B6 Coéng Thuong;

- Vian ban sé 4103/SCT-QLTM nga 23/8/2019 cta Sé Céng thuong v& viée
huéng dan trién khai mot sé noi dung trong céng tic QLNN vé ATTP linh vuc
Codng thwong thudc thdm quyén quan Iy ctia UBND cép huyén.

- Thong tur 13/2020/TT-BCT ngay 18/6/2020 stra dbi quy dinh v didu kién
d4u tu kinh doanh thudc linh vue quén 1y nha nuée cia Bo Cong Thuong;

- Hudng dén s6 2133/HD-SCT ngay 17/5/2021 ciia S& Cong Thuong
Ha Noi v& quan 1y didu kién d¢am bao an toan thue phdm @81 véi co s& san Xuét,
kinh doanh khéng thude dién cap Gidy chimg nhan co s& du didu kién an toan
thuc phém linh vyc Céng Thuong trén dia ban thanh phé Ha Noi.

- Van ban s6 2129/BCT-KHCN ngay 21/3/2018 ciia Bé Cong thuong
vé vidc trién khai thuc hién Nghij dinh s§ 15/2018/NB-CP ngay 02/2/2018 ciia
Chinh phd.

- Quyét dinh sb 53/2025/QD-UBND ngay 15/9/2025 ctta UBND Thanh phé
ban hanh quy dinh phén cong, phén cdp quan Iy v& an toan thuc pham trén dia ban
thanh phé Ha Noi.
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IV. N6i dung quy trinh:

. Thoi
l;llll,u N X n I‘réch gian
cﬁﬁg Noi dung cdng viée nh:gm x-lz' Iy | (ngay
vige cong viéc [am

& viéc)
Trinh tu thuc hién:
Ho sén xudt, kinh doanh thuc phdm c6 bao géi san
thude linh vue néng nghiép, Céng thwong co glay
chimg nhan dang ky kinh doanh do UBND x4 cap
nép hd so tai phong Kinh t, Ha ting va b6 thi.
Phéng Kinh te Ha tang va D6 thi chju trach nhiém
tiép nhén. H so gom:
- Ban ty cng b6 san phdm ban chinh (theo mau 01 | Chuyén vién
B1 | Phu lyc I ban hanh tai Nghj dinh s6 15/2018/Np- | PhongKinh | 1/2
CP ngay 02/2/2018; te=}§fﬂ£_g ngay
- Phiéu két qua kiém nghiém ATTP cia san pham vabo
trong thoi han 12 thang tinh &n ngay nop hd so
duoc cp boi phong kiém nghiém dugc chi dinh
ho#ic phong kiém nghiém duoc cOng nhén pha hop
ISO 17025 (ban chinh hodc ban sao);
- Gidy chting nhan déng ky kinh doanh (ban sao).
Khéng thu phi, 18 phi
C’hu}:en vién phf)ng K1~nh té, Ha te‘mg va b6 tPI bao Lénh dao 12
B2 | cdo lanh dao Phong. Lanh dao phong giao viéc cho he \
can b chuyén moén. phong neay
Chuyén vién phong Kinh té tham muu cho 18nh Lanh dao
dao Phong vin ban ghi 16 tén co s, dia chi, tén san A s
Chuyén vién \
B3 | phidm tu cong bb hodc tén san pham t cong bé lai hone Kinh | ngay
ho#c ndi dung thay ddi cia san phém... trinh 1anh | P tg;
dao ky ©
Chuyén vién
Chuyén vién phong Kinh t& vio s6, déng ddu vin phong KT-
ban vé cdng bd san phim... Téng hop, chuyén HT-BT
B4 phong Vin héa — Xa h¢i, Vin phdng HPND- | Phong VH- | ned
UBND @ déing Céng thong tin dién tit Phuong vao | XH, Vin g2y
ngay mung 10 hang thang, phong Kinh té, Ha ting phong
va D6 thi luu trit ho so theo quy dinh. HDND-
UBND
03

Tong thoi gian gidi quyét

ngay
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12. Nhin va xir I ho so' ké khai thué sir dung dit phi ndng nghidp (QT-12)

1

Muc dich

- Bam bao viéc xdc nhén tinh trang nép Thud sir dung dét phi néng nghiép
(Thu¢ SDDPPNN) dugc thuc hién dang quy dinh, minh bach, kip thoi.

- Tao chuin théng nhét cho céc bd phén khi tiép nhén, kiém trava phét hianh
van ban x4c nhén.

Pham vi

- Cén bo phu trach thué, tai chinh — k& toan, van thu — [uu trf va cde b6 phan
lién quan.

-C4 nhan/td chirc d& nghi x4c nhan thong tin thira dét dé chuyén co quan
thu€ xédc dinh thué sir dung d4t phi néng nghiép.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

(1)

Luat Pat dai s6 31/2024/QH15 ngay 18/01/2024.

)

Luit 0 43/2024/QH15 ngay 29/6/2024, s6 47/2024/QH15, 56

58/2024/QH15 sira doi, bd sung mét sé didu cia Luat Dit dai sb
31/2024/QH15.

3)

Nghj dinh 6 101/2024/ND-CP ngly 29/7/2024 cia Chinh pht quy dinh v3
diéu tra co ban dat dai;' dﬁqg ky, cap Gidy ching nhén quyén sir dung dat,
quyén so hitu tai san gan lien véi dat va Hé thng théng tin dat.

(4)

Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh pha quy dinh vé
viée thuc hién tha tuc hénb chinh theo co ché mét cira, mét cira lién théng
tai B§ phan Mot cira va Cong Dich vu céng quoc gia.

(5)

Nghi dinh sé‘é 151/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cta Chinh phu quy dinh vé
phén dinh tham quyén cua chinh quyén dia phuong 02 c4p, phin quyén, phén
cép trong linh vyc dat daj.

(6)

Théng tir sb 23/2025/TT-BNNMT ctia B Néng nghiép va Méi trudng: Quy
dinh phén cap, phan dinh tham quyén quan 1y nha nuéc trong linh vyc dat
dai.

(7)

Quyét dinh s6 2304/QD-BNNMT ngay 23/6/2025 cta Bo Noéng nghiép va
MBoi trudmg.

(8)

Quyét dinh sb 956/Qb-TTPVHCC ngay 27/6/2025 ctia Trung tAm Phuc vu
hanh chinh c6ng vé viéc cong bd danh muc thi tuc hanh chinh linh vuc ¢4t
dai trén dia ban thanh ph6 Ha Noi.
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Théng tu 80/2021/TT-BTC huéng dén Luat Quan 1y thué va Nghi dinh

9 126/2020/ND-CP huéng din Luat Quan Iy thué do B trudng B Tai chinh
ban hanh.
(10) | Céc viin ban phap luat khac cé lién quan.
3.2 | Thanh phin b so Ban | Bin
chinh| sao
1. To khai thué sir dung dét phi nong nghiép (miu 01/TK- X
SDDPNN)
2. Gidy chimg nhén quyén sty dung dét hodc cic gidy to
chimg minh quyén st dung dat theo quy dinh ctia phép luét X
ve dat dai.
3. Cén cude cdng dan, cac gidy to khac c6 lign quan (néu x
cd)
4. Van bén ty quyén ndp hd so, nhan két qua giai quyét %
TTHC (néu co)
3.3 | S6 lwong hd so: 01 b
3.4 | Thoi gian xit ly: 16 ngay lam viée
- Thoi gian gidi quyét duoc tinh ké tir ngay nhgn duoc hé so da dam bdo
tinh ddy di cua thanh phdn ho so, tinh thong nhdt vé néi dung théng tin giita
cdc gidy 1o, tinh ddy di ciia ndi dung ké khai,
- Co quan gidi quyét thil tuc hanh chinh chiu trdch nhiém gidi quyét khong
qud thoi gian quy dinh do co quan minh thuc hién, khong chiu trdch nhiém
vé thoi gian giai quyét thii tuc hanh chinh tai cdc co quan khdc.
3.5 |Noi tiép nhin va tra két qua:
Bo phén Tiép nhan va tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh Phuong.
3.6 | Phi, Lé phi: khong
3.7 Quy trinh xit Iy c6ng viéc:
. Biéu
T Trinh ty e T
: s Ket qua

Bwée 1: Tiép nhén va tra két qua gii quyét thii tyc hanh chinh Phwdng
(Thoi gian: 01 ngay lam viéc)
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1. Trwéng hop khéng di thanh phin hd so thye hién TTHC:

- C4n bb tiép nhan hd so kiém tra tinh
chinh x4c va ddy du v thanh phén hd
s0, truong hop hd so khong da didu
kién, lap phiéu huéng dan hé so theo

B phén Tiép Phié
quy dinh tai Piéu 16, Piéu 17 Nghi nhin va tra hﬁé’fl];
B1 dinh  s6 61/2018/ND CP  ngdy | L&t qua oidi
Jra gl dan/Phibu
- Vo sb theo di cap s6 phiéu huéng | hanh chinh 0.25 noi tir choi ti€p
dan thanh phdn hd so thi tyc hanh | Phuong | -~ "8%| nhén
chinh.
- Phat hanh/luu phidu huéng din
thdng qua céc hinh thiic quy dinh.
2. Trudng hop ho so di thanh phin thye hién TTHC:
- Tiép nhén hd so: BP Tiép nhén
+ Lap Phiéu tlep nhan hd so va hen | V2 fré ket qua - Phiéu
B1 | tra két qua, vao sb theo doi hd so; gl? qlii}iﬂnﬁhu 0,5 ngdy | Tiép nhén;
uc ha '
+ Chuyén hd ?or da flh::_ln t6i chinh -Hb so
Phong Kinh té Ha tang D6 thi Phuong
- Can bo phong KTHTDT duoc phan + Lanh dao
cong dbi soat thanh phan hd so do B§ hone chuvén
phén T1ep nhin TTHC chuyén dén;|P Elén Y
B2 chuyen hé so cho Lanh dao phong giao 0,5ngdy | Hdso
viéc. + Chuyén vién
- Lanh dao phong chuyén mén giao dugg 1? han
Chuyén vién giai quyét h so. &
L Chuyén vién
Chuyén vién giai quyet ho so, thye giai quyét hd .
B3 |hién giai quyét h6é so theo 03 o HOo so

trwong hop, cu thé:

Trudmg hop 1 (TH1): Ho so khéng dii didu kién giai quyét:
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- Chuyén vién giai quyét hé so du - Hb so-
thdo Théng béo tré hd so khéng dia | Chuyén vién i Th(”)ng’
dleu kién; glé.l quyét ho 03 o3 . 21 A
B1 ga | bao trd hd
- Trinh Lanh dao phong chuyén SO y | sokhong
mén Théng béo tra hd so khong du da didu
didu kién. kién.
-Hb SO,
- Phiéu
Lénh dao .2 .
N . L he e kiém soat;
Lanh dao Phong chuyén mén xem| PRoOng chuycn . n
B2 | et ky duyet mén 0,5ngdy | -Thdng
> 1 QUYL béo tra hd
so khong
du diéu
kién.
-Hb SO,
Ch & ha Chuyen vién - Théng
uyén vién giai quyét ho so iai quyét HS .| bao tra hd
B3 chuyén toan b hd so dén vin thu. statawy 0,5 ngay so khong
da dieu
kién.
- Van thu vao s6, phat hanh Thong -Ho s0
béo tra hd so khong du didu kién; - Vin thu; -’ThGPg .
B4 |- Van thu chuyén Théng béo hd so | - Bs phén tidp | 0,5 ngay baokt;;? ho
khéng du didu kién va toan bd hd nhén TTHC Sg, dﬁng
so dén B phan Tidp nhan TTHC. uereu
kién.
BS Tra hd so va Thong béo khéng diif B phan tiép | Giv hanh t'\:aon}??
didu kién giai quyét cho Céng dan | nhan TTHC chinh 1?6 soran
Trudng hgp 2 (TH2): Trwong hgp phai bd sung hd so
- Chuyén vién giai quyét hé so du| Chuyén vién o
B1 thao Théng bio b6 sung ho so; giai quyet ho 01 nes bTPong bﬁ?
ngay | bo sung ho
- Trinh Lanh dao phong chuyén SO 4 ch
mén Théong bdo b sung hd so.
Lanh dao Phong chuyén mén xem I‘Janh daOA 0,25 T? ong bacg
B2 e 1s a Phong chuyén N bd sung ho
xét, ky duyét. mon ngay o
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Chuyén vién gidi quyét hd sof Chuyénvién Théng bio
B3 chuyen vén thu Théng bdo b sung| gidi quyét ho 0’2,5 b sung hd
hO 50. SO neay SO
Vin thu vao sb, phat hanh Théng
bao bd sung hd so; + Vin thw
chuyen toan bo hd so va Théng
bio bd sung hd so dén BP Tiép
nhén TTHC.
(Thoi gian bé sung 15 ngay, X
a ~ Vin thu;
Zﬁo&g tinh vao thoi gian giai quyét A Thong béo
B4 , 9 PUAN HEP 1 0.5 ngdy | bb sung hd
Sau 15 ngay ké tir khi théng bdo| nhén va tra két 50,
hodc theo thoi han quy dinh cia qua
phdp ludt chuyén nganh, néu t6
chiec, cd nhdn khéng hoan thanh
viéc hodm thién hé so, cdn bé, cong
chike, vién chirc, nhan vién Bg phdn
Tiép nhdn va tré két qua Trung tdm
Phyc vu HCC thyc hién déng ho so.
- B6 phan
Tiép nhan va
- Sau khi tiép nhén hd so bd sung tTr:ul;(tagt togg
du tir BP HCC (Trong thoi gian 15
ngay k& tir ngay c6 Théng béo bd| ¥ h‘-{c vu HCG; L
sung), Lanh dgo phong chuyén mén| - B4 phan van H6 s0 b6
B5 | giao chuyén vién giai quyét hd so. thu sung theo
VPDKDPD; Théng
- Chuyén vién tiép tuc giai quyét hd . bio
so theo céc budc tai Trudng hop 3| - Lanh da(l '
(TH3): Hb so di didu kién gigi| Thong f:huyen
quyét mon;
- Chuyén vién
giai quyét hd
50.
Trudng hop 3 (TH3): H so dii diéu kién giai quyét
- Chuyén vién giai quyet hé so, A en
Bl kiém tra hd so du didu kién: xdc Cig?yzn g[lfllgl 12,5 DPon ké
nhén théng tin lién quan trén ty | 53 4UYeLN0 ngay khai

don ké khai;

S0
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- Trinh L&nh dao Phong chuyén

mon.
Léanh dao Phong chuyén mén xem L daoA \

B2 o T 1o Phong chuyén | 0,5 ngay
xét, ky nhay. on

Chuyén hd so dén Vin phong Viin oho
B3 |HPND-UBND phudng trinh I8nh PIOUE | 5 hosy

420 UBND, HBND-UBND
- Lanh dao UBND xem xét, ky ) I[J_]ﬁBnII\llS?lo

B4 | duyet; Vi h‘, 0,5 ngay
- Chuyén vin thu Phudng, H;DN%-IEHSII;%
- Vén thu phat hanh; - Vin thu

BS |- Ban giao hd so vé phong 2 0,5 ngdy
T - Phong KTHT

- Chuyén vién phong KTHT tham
muu van ban chuyén hé so dén
Thué co so 13; Chuyén vién

B6 A w12 2 L 34 \ 0,5 ngay
- Chuyén viin ban chuyén thue dén| Phong KTHT
B0 phéan Tiép nhin TTHC d thong
b4o cho céng dan.
Cén bj tra két qua co trach nhiém| B0 phén Trong
B7 | vao S tiép nhdn hd so, théng tin Tiépnhin | gi® hanh
dén cong dén. TTHC chinh

Biéu miu
3.8 |- Mausd 01/TK-SDDPNN: Té khai thué sir dung dét phi néng nghiép
- Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so.

. Giai quyét phan Anh hién trudng, kién nghi trén hé thong iHanoi (QT-13)

Muc dich:

1 Quy trinh nay quy dinh chi tiét cic buéc tiép nhén, phan loai, xtt 1y, phan
hoi, theo ddi va cong khai xit Iy phan énh hién trudng tir ¢4 nhan, té chirc
qua Ung dung iHanoi, nhim dam bao viéc xir ly kip thoi, trung thyc, ding
thdm quyén theo Quyét dinh 1207/QP-UBND.
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2 Pham vi:
Ap dung d6i vé6i dbi véi phén dnh hién trudng, tra 1o kién nghi trén hé thf")ng
iHanoi cia UBND phuting Hoang Mai.
N6i dung quy trinh
3.1 |Cosé phaply
Quyét dinh s6 1207/QD-UBND ngiy 28/02/2025 ctia UBND thanh phd Ha
Nc_’ii v/v ban hanh quy ché quén ly, van hanh va sty dung ting dung Céng dan
56 Thu d6 (iHanoi) Va céc vin ban phap luat khac c6 lién quan.
3.2 (Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéce
33 S6 lwong
3.4 |Thoi gian xir ly
-Mitc @ khan: xtr Iy trong 04 gi¢r lam viéc ké tir khi nhan phan énh - Muc
d thudng: trong khoang 4 gitr — khéng qué 07 ngay lam viée ké tir khi phén
anh dugc giao xir ly.
~-Mc do phire tap (néu c¢é nhidu co quan cing x 1y hodc cén thu tuc dig
biét): khéng qua 15 ngay lam viéc.
-Gia han: trong trudng hop c6 quy trinh, thu tuc chuyén nganh yéu cau, ¢
the gia han nhung khéng qua 30 ngay lam viéc ké tir khi giao xur ly
3.5 |Quy trinh xit Iy c¢dng viée
. Don vi Pon vi s .
TT Trinh ty chii tri | phéi hop Thoi gian
B1 |Tiep nhdn phan 4nh- Nhan phan 4nh|  Van | Trung tim| Khong qua 8
hién trudng qua iHanoi. phong Hanh | 8i01am viéc
{iém tra thong tén co ban: lién hé, thoi HDND & chinh ke ,t“I %(hl
gian & dia diém, anh/video, md ta| UBND cdng phn a131:1
hién trudng. phudng (h tro k§ dugc gir.
-Dénh gia so bd mic do: khdn hay thuét, theo
thuong. ddi hé
thong
B2 |Phén loai & giao xir Iy Vin Lanh dao | Khéng qu4 4
-Xéc dinh linh vyc: dit dai, xay| PhOng | yBND | gi¥lam viée
dung, trat tw d6 thi, méi trudng, ha| HPND & phudng ke t‘f lic Elep
ting, viin hoa — x& hoi. .. UBND | (quys | P0énphan
. . A hue 2 anh.
- Giao cho phong/ban chuyén mén | Phuong phéan

cong).
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- Néu vurot thAm quyén: chuyén cp

thanh phé qua iHanoi.
B3 | Xt ly chuyén mén/xéc minh thuc | Phong/ban Vin - Mirc khén:
dia chuyén phong | trong 4 gio
<X .n " z )Y mdn duoc UBND lam Viéc ké
-Kiém tra hién truong (néu cén) pino C phudng | tir khi dugo
-Xé4c minh tinh chinh xé4c. (theg déi | giao. - Mtrc
-Pé xuét phuong 4n xir ly va thuc tien tht.rémg: tir 4
hién bién phap khic phuc. d6); cac | 810 dén toi
don vi i3 da 7 ngay
ODVEICN 1am viée.
quan
B4 |Phan héi va cdng khai két qui Phong/ban| Vin phong
Phong/ban chuyén mén duoc giao. chuyén x4 (ra sodt,
-Nhap két qua xir Iy 1én iHanoi. mén dugc| t0ng hop),

N . A ) R . iao Lanh dao . )
-Théng bao cdng khai cho céng dan.| & UBND Khéng qua 1
-Vién béan trd 101 néu rd cdn clr phép phudmg ngay lé}m’Vi‘%’C
ly, bién phdp di thuc hién hoic .= Isau khi ¢6 ket
huéng xtr Iy tiép theo Truong qua xu ly.

g xu ty uep ' phong ban
chuyén
mon phé
duyét).
B5 | Budc 5. Theo ddi — két thic Vin Céc
-Theo ddi viéc thuc hién bién phap phong ph(‘)ng/nban
48 cam két| HPND & chuyén
PPV SR ~ .| UBND mon,
-P6n doc xit ly dtng hf_m, (;;1;1 ba‘o phuémg | Trung tAm
? ’ cao dinh ky. Hanh
-Tong hop $6 lidu phan 4nh, danh chinh
gid mirc d6 hai long clia cong dan. - cong

Dé xuat x1t Iy trach nhiém néu don
vi chdm tré ho#c bd sét.
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14. Quy trinh dang ky si dung phong hop, ki trudng (QT-14)

1

Muc dich

Quan ly hiéu qua, tranh chdng chéo trong viéce sir dung phong hop, hdi trudng
ciia UBND phudng. Dam bao co s& vat chit duoc st dung ding muc dich, dung
dbi tugng va thoi gian.

Pham vi

- Ap dung dbi véi céc phong hop, héi trudng thude quan Iy ciia UBND phudng.
- Déi tuong: Céc Pon vi, té chirc va Phong, ban chuyén mén thudc Phurdng t6
chire hop, lam viéc tai Tru sé HDND-UBND phuong.

- Vn phong HDND & UBND c6 trach nhiém dén déc két hop céc phong ban,
don vi thuoc UBND Phudng chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay.

Ndi dung quy trinh

3.1

Cin cir phap ly

- Luat t chirc chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;
-Ludt Quan ly, sir dung tai san cdng ndm 2025 tai vin ban hop nhit sb
23/VBHN—VPQH ngay 26/02/2025;

- Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta Chinh phti quy dinh chil
tiét mot s6 didu coa Luat Quaén 1y, str dung tai san cong.

- Nghi dinh s6 114/2024/ND-CP sira dbi, bd sung mot s6 didu cia Nghi dinh
s0 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phit quy dinh chi tiét mét sd
didu ciia Luat Quan ly, stir dung tai san cong;

- Nghi dinh s6 125/2025/NDP-CP ngay 11/6/2025 cua Chinh phu vé Phén dinh
thdm quyén trong linh vyc tai sin céng ctia chinh quyén 2 cip;

- Nghij dinh sb 127/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 cta Chinh pht quy dinh vé
phan c4p thAm quyén quéan Iy nha nuée trong linh vyuc quan ly, sir dung tai san
cong.

- Nghi dinh s6 155/2025/ND-CP ngay 16/6/2025 ctia Chinh pht ban hanh tiéu|
chudn, dinh mitc sir dung try s& co quan, co s& su nghiép;

- Théng tw s 36/2025/TT-BTC ngay 12/6/2025 ctia B6 Tai chinh bd sung ndi
dung huéng dan quan 1y, sir dung tai san cong

- Quy ché lam viéc cia UBND phudng ....;

3.2

Thanh phin hd so

Phiéu ding ky str dung Phong hop, Héi trudng (ban chinh)

33

S6 Iwgng: 01 bd

34

Thoi gian xir ly: 03 ngay

3.5

Quy trinh thuc hién
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TT Trinh tu thuc hién _D(m . Th0’1
vi/Ngudi| gian

Giri yéu ciu ding ky
1. P6i v6i cac Pon vi, phong, ban chuyén mdon thuge 02
Phudng ngy
- Don vi, Phong, ban chuyén mén, ¢4 nhan ¢6 nhu cau sty Canbg | lam
sung g truc tlep Phiéu dang ky str dung Phong hop, Hof cdc | vige

Bl itruong (theo mau) dén Vin phong HPND-UBND| phong | trude
phuong (TS ang hop) t6i thidu 02 ngay lam viéc truée| ban don | thoi
thoi gian du kién sir dung. vi g1an dy
2. D6i véi Lich hop ciia UBND phuomg do Png chi kéen sir
CT.UBND; Phé Chii tich UBND phudng chii tri: Van wag.
phong HDND-UBND phuong (T6 Téng hop) chiu trach
nhiém tham muu Gidy mai, bd tri Phong hop, Hdi trudng
Xem xét, kiém tra Lich Lanh dao
- Vén phong HDND-UBND phudng (Té Téng hop Van, Van
phong) tiép nhan, kidm tra lich sit dung Phong hop, Hoi Phong 0,5
rong. HDND-

B2 : , UBND | "8
- Néu thoi gian dang ky pht hop, ghi s6 déng ky lich st va Td lam
dung chung béo cdo Lanh dao Vin phong. tdng hop viée
- Trudng hop trang lich, Van phong cht dong lién hé véii  Vin
Cac d(m vi de didu chinh phit hgp hodc bao céo lanh dao phong
Phé duyét, didu chinh: Lanh| 0,5

B3 [Lanh dao Vin phong HDND-UBND phudng bdo cdo] dao | ngdy
Linh dao UBND Phudng xem xét phé duyét va dieu UBND | lam
chinh lich sir dung (néu c6) Phuong | viée
Chuén bi phong hop: Vin
- Sau khi duge Lanh dao UBND phuong phé duyét lich phong T;‘{ffc
sit dung Phong hop, Hoi {ruong, Van phong (b9 phan| HDND- | %

B4  [Phuc vu) chuén bi phong hop, Hoi trudng trudc thoi gian| UBND hgop .
hop it nhét 30 phut, kiém tra 4m thanh, 4nh sang, b tri I;lguong Lhit 30
ban ghé. Néu cin h§ tro k§ thuat, lién hé bd phan phyl (PO PhERS 1o

. oA Phuc vy)
trach k¥ thuit.
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Sir dung va hoan tri

- Don vi sir dung dung thoi gian da ding ky, béao quan co Sau
Bs |30 vét chat. Sau khi ket thic, ban giao hién trang phong| Pon vi | khi sty
cho Van phong. sir dung | dung
- Truong hop ¢6 hu hong, mat mat phai béo céo ngay dé xong
xir 1y .
Biéu mAu/tai liéu:
4 | Mauphiéu ding ky sir dung phong hop, Hoi trudng

- Lich phéan bd phong hop (hang tuin)
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