
ỦY BAN NHÂN DÂN 
PHƯỜNG LONG BIÊN

Số:            /QĐ-UBND

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Long Biên, ngày         tháng       năm 2025

QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố Danh mục quy trình nội bộ giải quyết công việc, 

tại UBND phường Long Biên

ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG LONG BIÊN

Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 16/6/2025;
Căn cứ Kế hoạch số 97/KH-UBND ngày 28/3/2022 của UBND Thành phố 

về việc rà soát, phê duyệt, đơn giản hóa giải quyết công việc nội bộ;
Căn cứ Quyết định số 3076/QĐ-UBND ngày 19/6/2025 của UBND thành 

phố Hà Nội về việc chuyển giao danh mục thủ tục hành chính (TTHC) chuyển về 
xã, phường thực hiện trong thời gian vận hành thử nghiệm mô hình chính quyền 
địa phương hai cấp trên địa bàn thành phố Hà Nội;

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND&UBND phường Long Biên tại 
Tờ trình số 17/TTr-VP ngày 16/12/2025 về việc ban hành Quyết định công bố 
Danh mục quy trình nội bộ giải quyết công việc, danh mục quy trình nội bộ tại 
UBND phường Long Biên.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định Danh mục quy trình nội bộ giải 

quyết công việc tại UBND phường Long Biên gồm 57 quy trình nội bộ.
(Chi tiết tại Danh mục kèm theo).
Điều 2. Giao Văn phòng HĐND&UBND phường kiểm soát, đôn đốc các 

đơn vị, phòng ban liên quan rà soát, xây dựng, hoàn thiện quy trình nội bộ giải 
quyết công việc điều hành chung theo Danh mục được công bố tại Quyết định 
này trình Lãnh đạo UBND phường phê duyệt theo quy định.

Điều 3. Chánh Văn phòng HĐND&UBND phường, Trưởng các phòng, ban, 
các đơn vị, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
Nơi nhận:
- Văn phòng UBND Thành phố (để b/c);
- Sở Nội vụ (để b/c);
- Các Đ/c Phó CT UBND phường; /để chỉ đạo 
- Như điều 3; /để thực hiện
- Lưu: VT, VP (01).

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

Hoàng Hải



.

DANH MỤC
Quy trình nội bộ UBND phường Long Biên

(Ban hành kèm theo Quyết định             /QĐ-UBND ngày       tháng      năm 2025 của UBND phường Long Biên)

STT Tên quy trình
Đơn vị chủ 

trì
Số QĐ ban hành 

quy trình
Ghi 
chú

I Văn phòng HĐND&UBND

1 Quy trình nội bộ về Tiếp, cung cấp thông tin cho cơ quan báo chí
Văn phòng 

HĐND&UBND
566/QĐ-UBND 
ngày 26/8/2025

2 Quy trình nội bộ về Quản lý văn bản đi
Văn phòng 

HĐND&UBND
566/QĐ-UBND 
ngày 26/8/2025

3 Quy trình nội bộ về Quản lý văn bản đến
Văn phòng 

HĐND&UBND
566/QĐ-UBND 
ngày 26/8/2025

4 Quy trình nội bộ về Quản lý văn bản mật đi
Văn phòng 

HĐND&UBND
566/QĐ-UBND 
ngày 26/8/2025

5 Quy trình nội bộ về Quản lý văn bản mật đến
Văn phòng 

HĐND&UBND
566/QĐ-UBND 
ngày 26/8/2025

6 Quy trình tiếp công dân.
Văn phòng 

HĐND&UBND
525/QĐ-UBND 
ngày 21/8/2025

7 Quy trình xử lý đơn thư
Văn phòng 

HĐND&UBND
525/QĐ-UBND 
ngày 21/8/2025

8 Quy trình giải quyết khiếu nại lần đầu.
Văn phòng 

HĐND&UBND
525/QĐ-UBND 
ngày 21/8/2025

9 Quy trình giải quyết tố cáo.
Văn phòng 

HĐND&UBND
525/QĐ-UBND 
ngày 21/8/2025

10 Quy trình xử lý đơn kiến nghị, phản ánh
Văn phòng 

HĐND&UBND
525/QĐ-UBND 
ngày 21/8/2025

11 Quy trình tổ chức kỳ họp Hội đồng nhân dân phường
Văn phòng 

HĐND&UBND
03/QĐ-HĐND 
ngày 22/8/2025

12 Quy trình tổ chức tiếp xúc cử tri của Đại biểu Quốc hội, Đại biểu Hội đồng nhân dân thành Văn phòng 03/QĐ-HĐND 
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phố, Đại biểu Hội đồng nhân dân phường trên địa bàn phường HĐND&UBND ngày 22/8/2025

13
Quy trình tiếp công dân của Thường trực Hội đồng nhân dân, Đại biểu Hội đồng nhân dân 
phường

Văn phòng 
HĐND&UBND

03/QĐ-HĐND 
ngày 22/8/2025

14 Quy trình Giám sát chuyên đề của Thường trực Hội đồng nhân dân phường.
Văn phòng 

HĐND&UBND
03/QĐ-HĐND 
ngày 22/8/2025

15
Quy trình tổ chức hoạt động chất vấn tại phiên họp của Thường trực Hội đồng nhân dân 
phường

Văn phòng 
HĐND&UBND

03/QĐ-HĐND 
ngày 22/8/2025

16
Quy trình tổ chức hoạt động giải trình tại phiên họp của Thường trực Hội đồng nhân dân 
phường

Văn phòng 
HĐND&UBND

03/QĐ-HĐND 
ngày 22/8/2025

17
Quy trình theo dõi, đôn đốc, kiểm soát việc thực hiện Nghị quyết, kết luận, kiến nghị giám sát 
của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân phường

Văn phòng 
HĐND&UBND

03/QĐ-HĐND 
ngày 22/8/2025

II Phòng Kinh tế, Hạ tầng đô thị (14)

A Dự án thuộc nhiệm vụ chi Thành phố do UBND phường Long Biên làm chủ đầu tư.
Phòng 

KTHTĐT
1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

18
Quy trình giải quyết công việc thẩm định nội bộ về chủ trương đầu tư, điều chỉnh chủ trương 
đầu tư dự án.

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

19
Quy trình giải quyết công việc trình, phê duyệt, phê duyệt điều chỉnh Kế hoạch lựa chọn nhà 
thầu giai đoạn chuẩn bị dự án/Kế hoạch lựa chọn nhà thầu

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

20
Quy trình giải quyết công việc trình, thẩm định, phê duyệt hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu, hồ sơ 
mời quan tâm, hồ sơ mời sơ tuyển

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

21 Quy trình giải quyết công việc trình, thẩm định, phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu
Phòng 

KTHTĐT
1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

B Dự án thuộc nhiệm vụ chi của phường Long Biên
Phòng 

KTHTĐT
1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

22
Quy trình giải quyết công việc trình, thẩm định, phê duyệt, phê duyệt điều chỉnh chủ trương 
đầu tư dự án

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

C Lĩnh vực Tài chính
Phòng 

KTHTĐT
1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

23 Quy trình giải quyết công việc trình, thẩm định, phê duyệt, phê duyệt điều chỉnh dự toán kinh Phòng 1923/QĐ-UBND
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phí tổ chức thực hiện bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi nhà nước thu hồi đất KTHTĐT Ngày 07/11/2025

24
Quy trình giải quyết công việc trình, thẩm tra, phê duyệt quyết toán, phê duyệt điều chỉnh quyết 
toán kinh phí bồi thường, hỗ trợ, tái định cư và kinh phí tổ chức thực hiện bồi thường, hỗ trợ, 
tái định cư khi nhà nước thu hồi đất

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

25
Quy trình giải quyết công việc trình, thẩm tra, phê duyệt, phê duyệt điều chỉnh quyết toán dự án 
hoàn thành

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

26
Quy trình giải quyết công việc trình, thẩm định, phê duyệt danh mục dự án bảo dưỡng, sửa 
chữa, nâng cấp, cải tạo, mở rộng, xây dựng mới hạng mục công trình tài sản công sử dụng 
nguồn kinh phí chi thường xuyên của ngân sách phường

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

D Lĩnh vực Xây dựng
Phòng 

KTHTĐT
1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

27
Quy trình nội bộ trình thẩm định và phê duyệt Báo cáo nghiên cứu khả thi/ điều chỉnh Báo cáo 
nghiên cứu khả thi (do Chủ tịch UBND phường là cấp quyết định hoặc được ủy quyền quyết 
định đầu tư)

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

28
Quy trình nội bộ thẩm định và phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ thuật/ điểu chỉnh Báo cáo kinh tế 
kỹ thuật (do Chủ tịch UBND phường là cấp quyết định hoặc được ủy quyền quyết định đầu tư)

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

29
Quy trình nội bộ trình thẩm định và phê duyệt Thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở/ 
điều chỉnh Thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở (do UBND phường là chủ đầu tư 
hoặc cấp quyết định đầu tư)

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

E Lĩnh vực giá, tài sản
Phòng 

KTHTĐT
1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

30
Quy trình giải quyết công việc xác định giá đất cụ thể và quyết định giá đất cụ thể phục vụ 
công tác giải phóng mặt bằng trên địa bàn phường.

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

31
Quy trình giải quyết công việc nội bộ thuộc lĩnh vực định giá tài sản trong tố tụng hình sự của 
Uỷ ban nhân dân phường Long Biên

Phòng 
KTHTĐT

1923/QĐ-UBND
Ngày 07/11/2025

III Phòng Văn hóa xã hội
Phòng
VHXH

1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

32
Đăng ký xét công nhận phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến kinh nghiệm và danh hiệu chiến sĩ thi 
đua cơ sở 

Phòng
VHXH

1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

33 Hiệp y khen thưởng, lấy ý kiến của cơ quan có liên quan về việc chấp hành các quy định của Phòng 1708/QĐ-UBND
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pháp luật đối với tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng VHXH Ngày 30/10/2025

34
Xin nghỉ phép của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động Phòng

VHXH
1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

35
Lập danh mục hồ sơ điện tử Phòng

VHXH
1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

36
Giải quyết trợ cấp một lần đối với đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm 
vụ quốc tế ở Cam-pu-chi-a, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc 
theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ.

Phòng
VHXH

1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

37
Giải quyết chế độ bảo hiểm y tế đối với đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm 
nhiệm vụ quốc tế ở Cam-pu-chi-a, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, 
thôi việc theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ tướng Chính phủ.

Phòng
VHXH

1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

38

Giải quyết chế độ mai táng phí đối với thân nhân khi đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ 
quốc, làm nhiệm vụ quốc tế ở Cam-pu-chi-a, giúp bạn Lào sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, 
xuất ngũ, thôi việc từ trần theo Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ 
tướng Chính phủ.

Phòng
VHXH

1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

39
Giải quyết chế độ bảo hiểm y tế theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của 
Thủ tướng Chính phủ 

Phòng
VHXH

1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

40
Giải quyết chế độ Mai táng phí theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của 
Thủ tướng Chính phủ 

Phòng
VHXH

1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

41
Giải quyết chế độ hỗ trợ tiền mai táng khi người có công với cách mạng và thân nhân người có 
công với cách mạng từ trần theo Nghị quyết số 24/2022/NQ-HĐND ngày 08/12/2022 của 
HĐND thành phố Hà Nội 

Phòng
VHXH

1708/QĐ-UBND
Ngày 30/10/2025

IV Lĩnh vực Thi hành án hình sự; Thẩm tra lý lịch; Xác nhận giảm trừ gia cảnh CA phường
42 Quy trình về công tác thi hành án hình sự ngoài cộng đồng đối với người được hưởng án treo CA phường

43
Quy trình về công tác thi hành án hình sự ngoài cộng đồng đối với người chấp hành hình phạt 
cải tạo không giam giữ

CA phường

44 Quy trình về công tác thi hành án hình sự ngoài cộng đồng đối với người bị cấm cư trú CA phường

45
Quy trình về công tác thi hành án hình sự ngoài cộng đồng đối với người chấp hành án phạt 
quản chế

CA phường

46 Quy trình về công tác thi hành án hình sự ngoài cộng đồng đối với người bị cấm đảm nhiệm CA phường
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chức vụ, cấm hành nghề hoặc làm công việc nhất định, tước một số quyền công dân

47
Quy trình về công tác thi hành án hình sự ngoài cộng đồng đối với người được hoãn, tạm đình 
chỉ chấp hành hình phạt tù

CA phường

48
Quy trình về công tác thi hành án hình sự ngoài cộng đồng đối với người được tha tù trước thời 
hạn có điều kiện

CA phường

49 Quy trình quản lý đối với người chấp hành xong án phạt tù CA phường
50 Quy trình về xoá án tích CA phường
51 Quy trình quản lý người sử dụng trái phép chất ma túy CA phường
52 Quy trình quản lý người bị quản lý sau cai nghiện CA phường
53 Quy trình lập hồ sơ, quản lý người áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường CA phường

54
Quy trình xác nhận về thẩm tra lý lịch vào công an nhân dân, đăng ký kết hôn với cán bộ, chiến 
sĩ công an nhân dân

CA phường

55 Quy trình xác nhận biên bản bắt người, khám xét CA phường
56 Quy trình bàn giao đối tượng cấm đi khỏi nơi cư trú CA phường
57 Quy trình xác nhận giảm trừ gia cảnh CA phường
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