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(Kém theo Quyét dinh sé
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Phu luc I

40, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH
C/QUAN LY NHA NUGC VE QUY THUQC PHAM VI CHUC
¢LY NHA NUOC CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI
430/QD-TTPVHCC ngay (2 théng 4 ndam 2026
ciia Gidm doc Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng Thanh phd)

'A. DANH MUC QUY TRINH NOQI BQ, QUY TRINH DIEN TU GIAI
QUYET THU TUC HANH CHINH

bd sung) quy; doi tén quy

Mirc do
TT | MaTTHC Tén quy trinh ngi b Ky hi¢u Dich vu
cong
I | TTHC thudc thim quyén gidi quyét cia UBND Thanh phé
1 1.014936 T}lu tuc cap giay pheNp thanh 1ap va QT-01 bu fheu‘klcn
cong nhan dicu 1€ quy toan trinh
Thu tuc cong nhan quy du diéu kién
hoat dong va cong nhan Hoi déng b A 1A
2 | 1.014937 | quan Iy qu§: cong nhan Hoi dong | QT-02 | DU dieu kién
A 2. 1A toan trinh
quan ly quy khi thay d6i, bo sung
thanh vién hodc hét nhiém ky
3 1.014938 T?u tuc cong nh;g_tnAdleu 1@ (stra doi, QT-03 bu fheu‘klcn
bd sung) quy; doi tén quy toan trinh
Thu tuc cho phép quy hoat dong tr& g A1
4 | 1014939 |lai sau khi b dinh chi c6 thoi han | QT-04 | Dudicukién
n toan trinh
hoat dong
Tha tuc hop nhat, sap nhap, chia A 1sA
. A ’ S T bu diéu kién
5 1.014940 tac}l, m¢ rong pham vi hoat dong QT-05 toan trinh
quy
q N Du diéu kién
6 1.014941 Thu tuc quy tu giai thé QT-06 toan trinh
I TTHC thuic thAm quyen glal quyet cua UBND cap xa (trur quy co to chire, ca
nhan nwéc ngoai gop tai san dé thanh l1ap, hoat dong trong pham vi cap tinh, xa)
1 1.014942 T}lu tuc AcapglayA pheNp thanh 1ap va QT-07 bu fileu‘klcn
cong nhan dicu 1€ quy toan trinh
Thu tuc cong nhan quy da diéu kién
hoat dong va cong nhan Hoi dong A1 a
2 | 1.014943 |quan Iy qu§: cong nhan Hoi dong | QT-08 | Dudieukién
1 w1y 2. 1A toan trinh
quan ly quy khi thay doi, b6 sung
thanh vién hodc hét nhiém ky
3 1.014944 Thu tuc cong nhan di€u 1€ (stra doi, QT-09 bu diéu kién

toan trinh




Murc do
TT | MaTTHC Tén quy trinh noi bo Ky hi¢u Dich vu
cong
Thu tuc cho phép quy hoat dong trd A1
4 | 1014945 |lai sau khi bj dinh chi c6 thoi han | QT-10 | DU dieukién
A toan trinh
hoat dong
5 1.014946 T,hu tuci hop nhat, sap nhiap, chia, QT-11 bu fheu‘klen
tach quy toan trinh
6 | 1.014947 | Thu tuc quy tu giai thé Qr-12 | Pudicukién

toan trinh




B. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO, QUY TRINH PIEN TU TRONG GIAI
QUYET THU TUC HANH CHINH

I. Thii tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cia UBND Thanh phd

1. Quy trinh: Cip gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 1§ quy (QT-01)

1.1. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cua Chinh phii vé to chirc, hoat
dong cta quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ctia B Noi vu vé viée cong bd thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cua Chinh phu vé
to chtrc, hoat dong ctuia quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 ciia Gidm doc Trung thm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phd Ha Ngi vé viéc géng bdé danh muc tha tuc hanh chinh madi
ban hanh, bi bai bo linh vye Quan ly nha nude vé quy thuge pham vi chirc nang quan Iy nha
nuodc cua S6 NoOi vu thanh phd Ha Noi.

1.2. Cap giai quyét: UBND Thanh phd.

1.3. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ban séng 1ap quy c6 pham vi hoat
dong trong tinh hodc quy c6 to chirc, c4 nhan nudc ngoai gop tai san dé thanh 1ap, hoat dong
trong pham vi xa.

1.4. Thanh phan ho so

r 5 Bin |S61
STT Thanh phin hd so Ban an | Sofwong
chinh $a0

1 |Pon dé nghi thanh 1ap quy (theo mau). X 01

2 | Du thao Diéu 1& quy (theo mau). X 01
Ban cam két dong gop tai san thanh 14p quy ctia céc sang

3 . n x X 01
1ap vién (theo mau).

4 | Tai liu chimg minh tai san déng gop dé thanh 1ap . o1
quy.
So yéu 1y lich ca nhan (theo miu) cia cac sang lap

5 vién thanh 1ap quy khong qua 06 thang tinh dén ngay « 01
ndp hod so va hd so theo quy dinh tai Piéu 13, Piéu
14 hoac biéu 15 Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP.

6 Vin ban bau cac chie danh Ban sang lap quy (theo « 01

mau).

Vin ban chirng minh quyén sir dung hop phap theo
7 | quy dinh ctia phép luat noi du kién dat tru sé cua quy X 01
(ban chinh hodc ban sao c6 cong chung).
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1.5. Cach thire, dia chi nop hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

Cach thirc, dia chi ndp ho so, ) 3
STT o . P Dia chi
nhin ket qua gidi quyét TTHC )
1 Truc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
Thanh pho - Cac Chi nhanh
2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich
3 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Quéc gia https://dichvucong.gov.vn

1.6. Thoi gian giai quyét, phi, 1é phi, mirc d9 cung cap dich vu cong truc tuyén

Thoi oi . ¢ Murc thu
ian giai quye A A X
glan gial quy (BVT: Viét Nam dong) | Cung cap dich vu
cong truc tuyeén
Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi
45 ngay lam viéc ‘
ké tir ngay nhan . A o bu dicu kién toan
duoc ho so day 360 gio Khong Khong trinh
du, hop 1€
1.7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu miu Co sé phap ly
1 5122}? elglgh\l/;ar(): grllay EEZE Mau s6 01, Phy lyc I, kém theo Nghi dinh sb
L & M| 03/2026/ND-CP
biéu 1€ quy
5 Piéu 1& miu cua quy xa | Mau s6 02, Phu luc I, kém theo Nghi dinh )
hoi 03/2026/Nb-CP
3 Piéu 1& miu cua quy tu Mau s6 03, Phu luc I, kém theo Nghi dinh )
thién 03/2026/Nb-CP
. Zin tﬁ";fhkg dol?:g C%‘;pct;‘é Mau s6 04, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s6
o tharth 8p quy 03/2026/ND-CP
sang 1ap vién
5 Bién ban bau cac chtc | Mau sb 05, Phu luc I, kém theo Nghi dinh )
danh sang 1ap quy 03/2026/Nb-CP
¢ | So yéu 1y lich c4 nhan Mau s6 19, Phy lyc I, kém theo Nghi dinh s6
03/2026/NDb-CP



https://dichvucong.gov.vn/

1.8. Quy trinh gii quyét

Thoi han
Tén Jbon N N g1 qUYEt | pidy miw/
buéc vi/nguwoi NOi dung cong viéc (DVT: Két qui
thue hién Ngay lam 1
viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
hd so (Huéng din ndp hod so
tryc tuyén) -Thanh
- Truong hop hd so chua day phan hd so
du hodc khong hop 1é: hudng theo  quy
dan, b6 sung hoan thién hd so dinh;
vao Phiéu yéu cau bd sung, - Giay tiép
Trung tAm | hoan thién ho so giri ca nhan. nhan hd so
Phuc vu - Truong hop khong thudc va hen tra
Bué hanh chinh thém quyén tiép nhan hﬁ SO 01 nge‘ly két qué theo
uwoc 1 N \ L a0 NI R \ A x A
cong Thanh | Can bd tiép nhan l1ap Phiéu tur lam viéc Mau so 01’,
pho - Cac | chéi tiép nhan hd so gui ca Thong tu s6
Chi nhanh | phan. 03/2025/TT
- Trudong hop hd so day du, 'VPC' i
hop 1é&: s6 hoa hd so vao Hé -Phiéu kiém
thdng thong tin giai quyét thu soat  qua
tuc hanh chinh va giri Gidy tiép trinh  giai
nhan hd so va hen tra két qua quyét ho so.
cho ca nhan; chuyén dén Bo
phan chuyén mon.
Lanh dao
phong Lanh dao phong chuyén moén - Phiéu kiém
Buée 2 Quanly | xem xét h?) so va tich chuyén 01 ngay |soat qua trinh
Hoi va Van | trén HE thong dén can bg, cong lam viéc | giai quyét ho
thu, luu trir, | chic phong dé thuc hién SO.
S& No1 vu
- Tiép nhan hd so trén Cong
Dich vu cong Quéc gia.
Kiém tra ho so:
- Truong hop hd so chua day
(Ij’?ln bo du, yéu cau bd sung: Chuyén
ong vién hoan thién Phi€u yéu cau . 10 Vi
Buore 3 Quanly | bd sung hoan thién hd so, trinh 12 ngay g'rllt‘},ls (})1g :2,
Hoi va Van | Lanh dao phong chuyén mon | lam viée Kkém theo
thu, luu tri, phé duyét.
S& Noi vu

- Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu 16 ly
do ho so khong du diéu kién giai
quyét, du thao Vin ban thong bao
ho so khong du diéu kién giai




Thoi han
Tén Jbon .. N gial quyet | pia i
buéc vi/nguoi NOi dung cong viéc (PVT: Két qua
thyc hién Ngay lam 1
viéc)
quyét, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop hd so day du, hop
1¢, Dy thao vin ban ldy ¥ kién
cua cac co quan, don vi lién
quan, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Lanh dao Phong chuyén mon
xem xét ho so, du thao vin ban
lay ¥ kién cua cac co quan, don
Lanh dao | vico lién quan: ‘ .
Phong + Truong hop hd so chua day < A
Bugeq | Quanly | dic phé duyét noi dung chuyén | 02 ngly Xinsfﬁ?e vl
Hoiva Van | tra trén h¢ thong (HE thong tu lam viéce theo
thu, luu trit, | dong gtri thong bao ve tai khoan
S¢ Noi vu | cta ngudi lao dong dé biét).
+ Trudng hop hd so day du: ky
nhdy van trinh Lanh dao S¢ phé
duyét.
- Truong hop hd so day du:
Lénhq dao S¢& ky Vﬁr} ban,
~ . | chuyén van thu dong dau Van \
Buéc 5 Larll\lllf‘iao S0 ban cua So. 92 ng.aA Y Van ban
orve - Trudng hop hd so khong duoc lam viéc
Lanh dao S& phé duyét thi thuc
hién theo budc 3
Vin thu S6 Van thu phat hanh van ban 01 ngay
Buoc 6 Nbi chuyén dén céac co quan, don vi 3 A Van ban
orve co lién quan. am viee
Vian ban
’ Co quan Co Quan, dokn Vi l’ién’ quan 06 ngay c}qlo }'I,kié’n
Buwoc 7 lién quan nghién ctru ho6 so, gop y kicn lam viee cua céc co
guri vé S& Noi vy ; quan, don
vi
Céng chic Cong chuc phbng chuyén mén
phong tong hop y kién cac co quan lién
Quin Iy quan, du thao to trinh (;ﬁa So 05 ngay Du thao Tc:r
Buoc 8 Hoi va Vin Noi vu va du thao Quyét dinh lam vide trinh, Quyét
ther. lwu trit cia UBND Thanh pho tI‘i.I‘lh ¥ dinh
S(’; Nobi Vu’ Lanh dao Phong néu du di€u

kién.




Thoi han
Tén Jbon .. N gial quyet | pia i
buéc vi/nguoi NOi dung cong viéc (PVT: Két qua
thyc hién Ngay lam 1
viéc)
(Truong hop ¥ kién cac co quan
khong dong ¥, can giai trinh bd
sung: cong chic phong chuyén
moén tong hop, du thao bao cio
UBND Thanh phd xem xét chi
dao).
Lanh dao | Lanh dao phong chuyén mon
phong xem xet To trinh va dy thao 02 ngay Dy thao To
Buéce 9 Quan ly Quyét dinh hodc van ban do A trinh, Quyét
Hoi va Van | cong chic tham muu, ky nhay lam vigc dinh
thu, lyu trit | trinh Lanh dao S&
- Trudng hop hd so diy du:
Lanh dao So ky To¢ trinh, ky
nhay Quyét dinh trinh UBND e .
i Lanh dao | Thanh phé, chuyén van thu 03 ngay To trml} va
Budc 10 S Noi vu | dong dAu To trinh cua So. lam viéc du’A’tha.o
T . A . : Quyeét dinh
- Truong hop ho so khong duoc
Lanh dao S& phé duyét thi thuc
hién theo budc 3
Van qthu’ phét hanh van ban, Té trinh va
; Vin thu S¢ | chuyén ho so trinh UBND | 0l ngay \
Bude 11 N \ £ N N £ . n du thao
No1 vu Thanh phé phé duyét Quyét lam viéc L o
. : Quyeét dinh
dinh
Xem xét To trinh va du thao
Quyét dinh do S& Noi vu trinh
- Trudng hop ho so day du:
Lanh dao Van phong UBND
Van phong Th:%mh pl}é :[rinh A Lanh dao ‘
Buéc12 | UBND | Lhanhphophé duyét | 08y o vét dinh
Thanh phé | - Truong hop ho so chua day lam viée
du: Van phong chuyén tra ho so
vé S& Noi vu thuc hién theo
budc 3 va ky duyé¢t Van ban
théng bao hd so khong du didu
kién giai quyét
Buge13 | UBND | 912 MBND TSR po huyen | T8 Quyét din
Thanh ph 6 rung tam anh pho, lam viéc

cac Biém ho trg dich vy cong s6
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Thoi han
Tén .an‘ . e " cn gidi quyt Biéu mau/
budc vi/nguoi NOi dung cong viéc (PVT: Kbt qué
thyc hi¢n Ngay lam 4
viéc)
Trung tam
Phuc vu
Buée 14 hanh chinh | Tra két qua thuc hién TTHC, | Gio hanh Tra két qua
cong Thanh | luu trir ho so, két qua gidi quyét chinh TTHC
phé - Cac
Chi nhanh

Tong thoi gian: 45 ngay lam viéc ké tir ngay S& Noi vu nhan day du ho so hop 1é vé viée
cap gidy phép thanh lap va cong nhan Diéu 1¢ quy.

1.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va hru trir ho so TTHC

Trach nhiém

Piém h tro dich vu cong so

Co quan giai quyét ho so

Tra hd so, két
qua giai quyet

Tra hd SO, két qua ban giéy

- Chuyén két qué giai quyét TTHC
ban giay vé Trung tdim PVHCC,
dam bao thoi han tra két qua

TTHC giai quyéet TTHC - Tra két qua giai quyét TTHC ban
dién tor trén Cong Dich vu cong
Quéc gia
Luu trit cac thong tin lién quan
dén viéc tiép nhan va tra két
qua giai quyét TTHC trén h¢ | Luu trir hd so TTHC di giai quyét
Luu trit théng thong tin giai quyét | theo quy dinh cta phap luat vé luu

TTHC theo quy dinh cua Luat
luu trir 2024, luat Dir ligu 2024
va cac van ban phép luat cé
lién quan

trlr 2024, Luat dir 1iéu 2024 va van
ban phap luat ¢6 lién quan
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2. Quy trinh: Céng nhin quy di diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién Hoi
dong quan ly quy; cong nhian Hoi dong quén 1y quy khi thay d6i, bo sung thanh vién hogic hét
nhiém ky (QT- 02)

2.1. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtrc, hoat
dong cua quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh s6 217/Qb-BNV ngay 09/3/2026 ctia BO N6i vu vé viée cong bd thi tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cta Chinh phi vé
t6 chtrc, hoat dong cua quy x3 hoi, quy tir thién;

- Quyét dinh sb 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 cua Giam dbc Trung tm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi vé viéc cong bb danh muc thu tuc hanh chinh mai
ban hanh, bi bai bd linh vuc Quan Iy nha nudc vé quy thudc pham vi chirc nang quan ly nha
nudc cua SO NO1 vu thanh phé Ha Noi.

2.2. Cap giai quyét: UBND Thanh phd.

2.3. P6i twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Quy c6 pham vi hoat dong trong
tinh hodc quy co to chiic, ca nhan nudc ngoai gop tai san dé thanh lap, hoat dong trong
pham vi tinh, xa.

2.4. Thanh phan ho so

Ban | Ban |S6 lwong

STT Thanh phan ho so chinh | sao

* Ho so dé nghi cong nhian quy di diéu kién hoat dong va
cong nhan Hoi dong quan ly quy:

Tai lidu chimg minh viéc hoan tit cic thu tuc cong bd
1 |vé viéc thanh 1ap quy va chuyén tién vao tai khoan quy, X 01
chuyén quyén s¢ hiru tai san dong gop thanh lap quy.

Danh sach, dija chi, s6 di¢n thoai lién hé, so yéu 1y lich c4
nhan (theo mau kém theo Nghi dinh s 03/2026/ND-CP)
khong qua 06 thang tinh dén ngay ndp hd so;

Truong hgp can b9, cong chire, vién chirc tham gia Hoi
dong quan ly quy, nguoi da nghi huu dugc cap co tham
quyén theo quy dinh vé phan cap quan ly can bo dong ¥
gidi thiéu bau Chu tich Hoi dong quan 1y;

Trudng hop thanh vién Hoi dong quan 1y quy 1a nguoi
nudc ngoai, so yéu 1y lich ¢4 nhan (hodc vin ban c6 noi
dung tuong tu) c¢6 xac nhan ctia co quan cé thim quyén
clia nudc ngudi d6 mang qudc tich, di duoc dich thuat
va hop phap hoda lanh su.

Vién ban lién quan dén viéc bau thanh vién va cac chirc
danh Hoi dong quan ly quy.

* Ho so dé nghi cong nhan Hi ddng quan Iy quy khi thay ddi,
b0 sung thanh vién hodc hét nhiém ky:
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STT

Thanh phin ho so

Ban
chinh

Ban [S6 hrong
sao

Vin ban néu rd 1y do thay doi, bd sung thanh vién Hoi dong

quan 1y quy hodc cong nhian Hoi ddng quan Iy quy nhiém| x

ky tiép theo.

01

Danh sach, dia chi, sb dién thoai lién hé, so yéu 1y lich
c4 nhan (theo mau kém theo Nghi dinh s6 03/2026/ND-
CP) khong qua 06 thang tinh dén ngay ndp hd so.

- Truong hop can by, cong churc, vién chire tham gia
Hoi dong quan ly quy, ngudi da nghi huu duge cap ¢6
thAm quyén theo quy dinh v€ phan cap quan Iy can bo
ddng y gidi thiéu bau Chu tich Hoi dong quan 1y quy.

- Truong hop thanh vién Hoi dong quan 1y quy 1 ngudi
nudc ngoai, so yéu 1y lich ¢4 nhan (hodc van ban cd ndi
dung tuong ty) c¢6 xac nhan cia co quan c¢6 tham quyén
cua nudc nguoi dé mang quéc tich, da duoc dich thuat
va hop phéap hoéa lanh sy.

01

Vin ban bau thanh vién Hoi dong quan 1y quy; van ban
bau chirc danh Chii tich, Pho Chu tich Hoi dong quan

Iy quy.

01

Truong hop cong nhan Hoi dong quan ly quy nhiém
ky tiép theo: Vin ban cta Ban sang lap quy dé ctir Hoi
dong quan 1y quy, truong hop sang 1ap vién khong deé
ctr thi c6 van ban ctia Hoi dong quan 1y quy nhiém ky
trudce bau ra Hoi dong quan Iy quy nhiém ky tiép theo;
béo cao tong két nhiém ky to chirc, hoat dong cua quy;
bao cao vé tinh hinh quan 1y, sir dung tai san, tai chinh
ctia quy trong nhiém ky va bao cao kiém toan (néu co)
vé tinh hinh quan 1y, sir dung tai san, tai chinh ctia quy
trong nhiém ky theo quy dinh phap luat.

01

2.5. Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT

Cich thirc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai
quyét TTHC

Dia chi

Truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Thanh pho - Cac Chi nhanh

Thong qua dich vu buu chinh cong ich

Truc tuyén tai Céng Dich vu cong Qubc gia

https://dichvucong.gov.vn



https://dichvucong.gov.vn/
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2.6. Thoi gian gidi quyét, phi, 1¢ phi, mirc d9 cung cp dich vu cong truc tuyén

Thoi oi . ¢ Murc thu
ian gidi quyé A \ %
glan gial quy (DVT: Viét Nam dong) |Cung cap dich vu cong
truc tuyén
Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi
45 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan . o n A LA e x s
duoc ho so diy 360 gio Khong Khong bu dicu kién toan trinh
du, hop 1¢
2.7. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu miu Co sé phap ly

1 | Soyéuly lich c4 nhan

CP

Mau s6 19, Phy Iyc I, kém theo Nghi dinh s6 03/2026/NP-

2.8. Quy trinh giii quyét

Thoi han
D giai
Tén ) 0’n‘ ) . R . quyét Biéu mau/
buée vi/ngwoi NoOi dung cong viéc DYT: Kbt qui
thue hién (‘ . ctqua
Ngay lam
viéc)
Kiém tra, huong dan, tiép
nhan ho so (Hudéng dan ndp hd .
2 - Thanh
SO truc tuyén) X 1A
. N \ phén ho so
- Truong hop hd so chua day theo quy
du hodc khong hop 1¢: huong dinh:
dan, bo sung hoan thién ho so G'; .
vao Phiéu yéu cau bé sung, ) hAla}Illzlep
Trung tim | hoan thi¢n hd so giri ca nhén. n ‘e_ln 0 S,O
. R R va hen tra
Phucvu | - Truong hop khong thude két qua
Bud hanh chinh | tham quyén tiép nhan ho so: | Ol ngay x
woc 1 N . R N Y . . theo Mau
cong Thanh | Can b tiep nhan 14p Phicu tr | lam viée 6 01
pho - Cac | choi ti€ép nhan ho so gui ca Thong 6
Chinhanh - nhan. o 03/2025/TT
- Truong hop ho so day du, -VPCP.
hqp 1¢: sO hoa ho so vao He - Phidu kiém
thong thong tin giai quyét thu soat qui
tuc hanh chinh va gui Giady trinh giai
tiép nhan hd so va hen tra két L LA
. . A Y quyét ho so.
quéa cho cé nhan; chuyén dén
B0 phén chuyén mon.
Lanh dao ~ \ n n YRy
B phong Quén Lanh c’,Iao Phong‘cl}uyen mon |4y gay lam| " l?hleu’kl?m
woe2 |72 T 00 | xem xét ho so va tich chuyén A soat qua trinh
ly Hoi va Vén trén Hé thong dén can bg, con viee iai quyét ho
thu, luu tri, ' & > CONE glat quy
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Thoi han
gidi
Tén .D(m‘ ) . o n quyét Biéu miu/
budc vi/nguwoi Noi dung cong viéc DUT- 1Kt aui
thuc hién (: L ctqua
: : Ngay lam
viéc)
S& Noi vu | chirc phong dé thuc hién SO.
- Tiép nhén hd so trén Cong
Dich vu cong Quéc gia.
Kiém tra hd so:
- Truong hop hd so chua day
du, yéu cau bd sung: Chuyén
vién hoan thién Phiéu yéu cau
b6 sung hoan thién hd so, trinh
Lanh dao phong chuyén moén
Céan b Phong| phé duyét.
Buge3 | Quan Iy HOU| - Truong hop ho so chua day di, |15 poay jam| DY thio van
va Van thu, | hop 16 theo quy dinh thi néu 15 1y vide ban va ho so
lyu trlr, SO | do hé so khong du diéu kién giai ‘ kém theo
Noi vu quyét, du thao Vin ban thong
bao hd so khong du didu kién
giai quyét, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop ho so day du, hop
1&, Dy thao vin ban lay ¥ kién
cua cic co quan, don vi lién
quan, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Lanh dao Phong chuyén mon
xem xét ho so, du thao vin ban
lay y kién cua cac co quan, don
vi ¢6 lién quan:
Lanh dao | + Truong hop hd so chua dé}y
, Phong Quan | du: phé duyet noi dung chuyén o, oo 1 | vian ban va hd
Buéc 4 (ly Hoi va Van| trd trén hé thong (HE thong tu = .
- n A , N viéc so kém theo
thu, luu trlr, | dong gui thong bao vEé tai
S6 Noi vu | khoan cua nguoi lao dong dé

biét).

+ Trudng hop hd so day du: ky
nhdy vén trinh Lanh dao S& phé
duyét.
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Thaoi han
gidi
Tén .D(m‘ ) . o n quyét Biéu miu/
buéc vi/nguwoi NOi dung cong viéc DUT- 1Kt aui
thuc hién (s o ctqua
’ ) Ngay lam
viéc)
- Truong hop hd so day du:
Lanh dao SO ky Van ban,
~ . | chuyén van thu dong dau Van N
Buges | AR da0SG |y cha so. 02ngay lm| y2) ban
Notvy - Trudng hop ho so khong duoc viee
Lanh dao S& phé duy¢t thi thuc
hién theo budc 3
, Vin thu S6 Van Kthuiphé}t hanh van béq 01 ngay lam o
Budc 6 n chuyén dén cac co quan, don vi = Vian ban
Noi vu  1iA Vigc
c6 lién quan.
. Co quan lién Co quan, don vi lién quan 06 ngay lam V? N b? n C,h 0y
Budc 7 nghién ctru ho so, gop v kién . kién cua céc co
quan viéc :
gtri vé S& Noi vy quan, don vi
Cong chirc phong chuyén moén
tong hop ¥ kién cac co quan
lién quan, dy thao to trinh cua
S& Noi vu va du thao Quyét
Cong chirc | dinh cia UBND Thanh phd
phong Quan | trinh Lanh dao Phong néu du 05 ngdy lam Du thao T(:y
Buéce8 |1y Hoi va Van| didu kién. Vié{ trinh, Quyét
thu:, lu}l_ i, | (Truong hop ¥ kién céc co quan ' dinh
SO NOI VUL | 1hong ddng ¥, cn giai trinh bd
sung: cong chirc phong chuyén
mon tong hop, du thao bao cao
UBND Thanh phé xem xét chi
dao).
. Lanh dao phong chuyén mon
lf‘anh dao |, em xét To trinh va dy thao 02 o 4| DU thio T
Buwéc 9 p OP.g Quafl Quyét dinh hodc van ban do ngiy am trinh, Quyét
Iy Hoi va Van| ; L viéc i
thur, Tuu triy | ©ON8 chuc tham muu, ky nhéy dinh
trinh Lanh dao S&
- Truong hop hd so day du:
~ . | Lanh dao S& ky To trinh, ky . 1+ | TO trinh va du
Buoc 10 | FANR a0 SO Quyét dinh trinh UBND |03 P88 M| s Quyét
Norvu Thanh phd, chuyén vin thu viee dinh

dong dau To trinh cua So.
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Thaoi han
giai
Tén .D(m‘ ) . R N quyét Biéu miu/
budc vi/nguwoi Noi dung cong viéc DUT- 1Kt aui
thuc hién (: L ctqua
: : Ngay lam
viéc)
- Truong hop ho so khong duge
Lanh dao S¢ phé duyét thi thuc
hién theo budc 3
Van 7thu phét hanh van ban, Té trinh va du
Buée 11 Vén thu S6 | chuyén ho so trinh UBND |01 ngay lam thio Quyét '
Noi vu Thanh pho phé duyét Quyét viéc .
. dinh
dinh
Xem xét To trinh va du thao
Quyét dinh do S& Noi vu trinh
- Truong hop hod so day du:
Lanh dao Van phong UBND
Vin phong Thanh pl}é trinh Lanh dao o
Buéc 12 [UBND Thanh| | anh pho phé duygt , |08y lam) okt dinh
phé - Truong hop hé so chua day VIgC
du: Van phong chuyén tra ho so
vé S& Noi vu thyc hién theo
budc 3 va ky duyét Van ban
thong bao ho so khong di didu
kién giai quyét
Vin thu phat hanh Quyét dinh
Van thu ciia UBND Thanh phd chuyép 01 neay lam ’
Budc 13 |[UBND Thanh| Trung tam HCC Thanh pho, 3y Quyét dinh
J< ; - R X . A V1€C
pho cac Piém ho trg dich vy cong i
50
Trung tam
Phuc vu hanh
Buéc 14 chinh céqg Tra két gué thl;l’C hién TTHQ, Gi6 hanh Tra két qua
Thanh pho - | luu trlr ho so, ket qua giai quyet chinh TTHC
Cac Chi
nhanh
Téng thoi gian:

- 45 ngay lam viéc ké tir ngdy S¢ Néi vu nhdn day dit ho so hop 1é vé viéc cong nhan quy du
dieu kién hoat dong va cong nhan Hoi dong quan ly quy; cong nhan Hoi dong quan ly qup

khi thay doi, b6 sung thanh vién hodc hét nhiém ky.
- 45 ngay lam viéc ké tir ngay S¢ Noi vu Ha Ngi nhdn dwoe ¥ kién ciia cde co quan lién

quan.
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2.9. Trach nhi¢m tra két qua giai quyét va luu trir ho so TTHC.

Trach nhiém

Piém hd tro dich vu
cong so

Co quan giai quyét ho so

Tra hd so, két
qua giai quyet

Tra ho so, két qua ban

- Chuyén keét qué giai quyét TTHC ban gidy
v€ Trung tam PVHCC, dam bao thoi han tra
két qua

quyét TTHC theo quy
dinh cua Luat luu tri
2024, luat Dir licu
2024 va céac van ban
phap luat co lién quan

idy giai quyét TTHC : :
TTHC giay gl quye - Tra két qua giai quyét TTHC ban dién tu
trén Cong Dich vu cong Qudc gia
Luu trir cac thong tin
lién quan dén viéc tiép
nhén va tra két qua giai
%lljggt E%Ijlc ttirrfn i};? Luu trit hd so TTHC da giai quyét theo quy
Luu trit g Hong tn & dinh ciia phap luat vé luu trir 2024, Luat dit

liéu 2024 va van ban phép luat co lién quan
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3. Quy trinh: Cong nhin diéu 1é (sira doi, bé sung) quy; doi tén quy (QT- 03)

3.1. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/NB-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat
dong cta quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cua Chinh phu vé
to chtrc, hoat dong ctuia quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 ciia Gidm ddc Trung thm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phd Ha Noi vé viéc géng boé danh muc tha tuc hanh chinh madi
ban hanh, bi bai bo linh vye Quan ly nha nu6e vé quy thuc pham vi chirc nang quan Iy nha
nuodc cua S6 NoOi vu thanh phd Ha Noi.

3.2. Cép giai quyét: UBND Thanh phd.

3.3. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Quy c6 pham vi hoat dong trong tinh
hodc quy co td chirc, ca nhan nudc ngoai gop tai san dé thanh lap, hoat dong trong pham vi
xa.

3.4. Thanh phan ho so

r 3 Bin | S6 lug
STT Thanh phin hd so Ban an ) soueng
chinh $ao0

Pon dé nghi cong nhan diéu 1& (stra d6i, bd sung)

1 ~ N 3R: oA X , X X 01
quy va doi tén (n€u co) (theo mau).
Nghi quyét ciia Hoi dong quan ly quy néu 16 ly do

2 |vé viéc stra d6i, bo sung diéu 1& quy va doi tén (néu X 01
o).

3 |Du thao diéu 1¢ stra d6i, bd sung (theo mau). X 01
Y kién dong ¥ bang vin ban cia sang lap vién hodc

4 |ngudi dai dién hop phap cua sang 1ap vién (néu cb) X 01
dbi véi truong hop doi tén quy.

3.5. Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

Cich thirc, dia chi ndop ho so, nhin két qua giai . ,
STT quyét TTHC Dia chi
Truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
1 Thanh pho - Cac Chi nhanh
2 | Thong qua dich vu buu chinh cong ich
3 Truc tuyén tai Céng Dich vu cong Quéc gia https://dichvucong.gov.vn

3.6. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc dd cung cap dich vu cong trure tuyén

Mirc thu
(DVT: Viét Nam ddng) | Cung cp dich vu cong
truc tuyén

Thoi gian giai quyét

Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi



https://dichvucong.gov.vn/
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45 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan " A A S U
duoc ho so diy 360 gio Khong Khong bu diéu kién toan trinh
du, hop 1€
3.7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu miu Co sé phap ly
Pon d¢ nghi cong nhan | Mau s6 07, Phu luc I, kém theo Nghi dinh so
1 | diéu I¢ (sua doi, b6 sung) | 03/2026/ND-CP
quy
, | Pon dénghidoiténquyva | Mau s 11, Phu luc I, kém theo Nghi dinh so
cong nhan Diéu 1€ quy 03/2026/Nb-CP
3 Diéu 1& mau cua quy xa | Mau s6 02, Phu luc I, kém theo Nghi dinh )
hoi 03/2026/Nb-CP
4 Diéu 16 miu cia quy tr | Mau s6 03, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s
thién 03/2026/NDb-CP
3.8. Quy trinh giai quyét
Thoi han
iai quyét 2
Tén Don vi/nguoi N6i dune cone vie &l lqu).' Bi€éu mau/
bwdc thue hién : g g Vie (I?VTJ két qua
Ngay lam
viéc)
Kiém tra, hudéng dan, tiép
nhan ho so (Hudéng dan ndp
ho so tryc tuyén)
- Trudng hop ho so chua day - Thanh
dt hodc khong hop 1é: hudng phan ho so
dan, b6 sung hoan thién ho theo quy
so vao Phieu yéu céu bo dinh;
sung, hoan thién ho so guri ca - Gidy tiép
Trung tam nhan. nhan ho so
Phuc vu hanh | - Truong hop khong thudc va hen tra
Buée 1 chinh céqg tham quyén ti€p nhan ho so: 01 ngay ké‘E qué, theo
Thanh pho - Can bo tiep nhan lap Phicu tur lam viéc | Mau so 01,
Céc Chi chdi tiép nhan ho so gui ca Thong tu s6
nhanh nhan. 03/2025/TT-
- Truc‘)’ng,hcyp hé{ SO déy du, VPCI,)' i
hop 1é: s6 hoa ho so vao Hé - Phi¢u kiém
thong thong tin gidi quyét soat qua trinh
thi tuc hanh chinh va gui giai quyet ho
Giay ti€p nhén ho so va hen SO
trda két qua cho cd nhan;
chuyén dén B phéan chuyén
mon
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Tén
buwédc

Don vi/nguoi
thue hién

Noi dung cong viéc

Thaoi han
giai quyét
(DVT:
Ngay lam
viéc)

Biéu mau/
ket qua

Budce 2

Lanh dao phong
Quan ly Hoi va
Van thu, luu trir,
S& Noi vu

Lanh dao phong chuyén mon
xem xét ho so va tich chuyén
trén Hé théng dén céan bo,
cong chirc phong dé thuc hién

01 ngay lam
viéc

- Phiéu kiém
soat qua trinh
gidi quyét ho so.

Budce 3

Céan bd Phong
Quan 1y H61 va
Van thu, luu trir,
S& Noi vu

- Tiép nhan hd so trén Cong
Dich vu cong Quéc gia.
Kiém tra hd so:
- Truong hop ho so chua day
du, yéu cau bo sung: Chuyén
vién hoan thién Phiéu yéu cau
bd sung hoan thién hd so,
trinh Lanh dao phong chuyén
mon phé duy¢t.
- Truong hop ho so chua day
du, hop 1€ theo quy dinh thi néu
15 1y do ho so khong du diéu
kién giai quyét, du thao Vian
ban théng bao ho so khong du
didu kién giai quyét, trinh
Lanh dao phong chuyén mén
phé duyét.
- Truong hop ho so day du,
hop 1¢, Du thao vin ban lay y
kién cta cac co quan, don vi
lién quan, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.

12 ngay lam
viéc

Du thao van ban
va ho so kém
theo

Budc 4

Lanh dao Phong
Quan ly Hoi va
Van thu, luu trir,
S& Noi vu

- Lanh dao Phong chuyén mon
xem xét hd so, du thao van
ban lay y kién cua cic co
quan, don vi c6 lién quan:

+ Truong hop ho so chua day
da: phé duyét ndi dung
chuyén tra trén hé thong (Hé
thong tu dong gui thong bao
vé tai khoan cua nguoi lao
dong dé biét).

+ Truong hop hd so day du:
ky nhdy van trinh Lanh dao
S& phé duyét.

02 ngay lam
viéc

Van ban va ho
so kéem theo
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Thoi han
Tén | Pon vi/nguoi Noi dung cone vide sl qu)'ret Biéu mau/
bwdrc thwe hién : § cong vi¢ (1? VT : két qua
Ngay lam
viéc)
- Truong hop hd so day du:
Lanh dao So ky Van ban,
~ « <~ chuyén vin thu dong ddu Vin N
Budc 5 Lanh di?lsg Noi ban cua So. ‘ 02 n\%{z}; lam Vian ban
: - Truong hop hd so khong i
duoc Lanh dao S& phé duyét
thi thuc hién theo budc 3
< . wra: | Van thu phat hanh van ban N
Budrc 6 Vn thu 56 Noi chuyén dén cac co quan, don 01 neay lam Vin ban
vu AN viéc
' vi c6 lién quan. :
| Coquantien | €O Quan don i lin quan |, | ViR bin cho y
Buéce 7 nghién ctru ho so, gop y kién = kién cua cac co
quan T A Qo NA viéc .
gui veé So Noi vu quan, don vi
Cong chtrc phong chuyén mén
tong hop y kién cac co quan
lién quan, dy théo to trinh cua
S& Noi vu va du thao Quyét
Cong chuc dinh cua UBND Thanh pho
phong Quan 1y | trinh Lanh dao Phong néu du N Du thao T:O
Buéc 8 |Hoiva Van thu,| didu kién, 05 “ff(‘%yc lam | inh, Quyét
lwu trir, S& Noi (Truong hop y kién cac co . dinh
vi quan khong dong y, can giai
trinh bd sung: cong chuc
phong chuyén mon tong hop,
du thao bao cao UBND Thanh
pho xem xét chi dao).
Lanh dao phong chuyén moén
Lanh dao phong| xem xét To trinh va dy thao 02 noav [am Duy thao To
Bwéc 9 | Quan Iy Hoi va | Quyét dinh hodc vin ban do gay trinh, Quyét
5 ~ A , . viéc .
Van thu, luu trit| cong chirc tham muu, ky nhay dinh
trinh Lanh dao S&
- Truong hop hd so day di:
Lanh dao S¢ ky To¢ trinh, ky
nhay Quyet dinh trinh UBND
Bugc [Lanh dao S¢ Noi| Thanh pho, chuyén van thu |03 ngdy lam | To trinh va du
10 vu dong dau To trinh cua So. Viéc thao Quyét dinh

- Trudng hop hd so khong
dugc Lanh dao S& phé duyét
thi thuc hién theo budc 3
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Thoi han
Tén | Pon vi/nguoi Noi dung cone vide sl qu)'ret Biéu mau/
buwdc thue hién : g gVie (I?VTQ két qua
Ngay lam
viéc)
Van ghu Rhét hanh van ban,
Buwdéc | Vanthu S6 Noi| chuyén ho so trinh UBND |01 ngay lam | T¢ trinh va du
11 vu Thanh pho phé duyét Quyét vigce thao Quyét dinh
dinh
Xem xét ToO trinh va du thao
Quyét dinh do S& N1 vu trinh
- Trudng hop hd so day du:
Lanh dao \/én phong UBND
Vin phong Thanh phd trinh Lanh dao
Bllr;’c UBND Thanh Thanl‘l pho phé iiuye_:t . 08 ng;aé}; lam Quyét dinh
phé - Truong hop ho so chua day =
da: Van phong chuyén tra ho
so vé S& NoOi1 vu thuc hién
theo budc 3 va ky duyét Van
ban thong bao ho so khong du
dicu kién giai quyét
Van thu phét hanh Quyét dinh
Buéc | Vin thy UBND | S48 UBND Thanhphd chuyén |, o qs ) .
\ X Trung tdm HCC Thanh pho, . Quy¢ét dinh
13 Thanh pho L e A X . A vigc
cac biém ho tro dich vu cong
sO
Trung tam Phuc s 1A . A
Buéc |vu hanh chinh 1T1$ lt‘ri N ;h‘l";z thlfg Tgc’ Giohanh  [Tra két qua
14 [cong Thanh phé | ™' ¢ o XELQua g chinh TTHC
- Céc Chi nhanh | 1%
Téng thoi gian:

- 45 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu nhdn day du ho so hop va y kién cua cac co quan
lién quan vé viéc cong nhdn diéu 1¢ (sura doi, bo sung) quy;

- 45 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu Ha Noi nhan du ho so hop lé vé viéc doi tén quy.

3.9. Trach nhi¢m tra két qua giai quyét va hru trir hd so TTHC.

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua
giai quyéet TTHC

Tra hd so, két qua ban giéy
giai quyet TTHC

gia

- C,huy‘én két qua giai quyét TTHC ban
gidy v¢ Trung tam PVHCC, dam bao
thoi han tra két qua
- Tra két qua_ giai quyét TTHC ban
dién tr trén Cong Dich vu cong Quoc

Luu trtr

Luu trir cac thong tin lién quan
dén vi¢c ti€p nhén va tra keét

Luu trit hd so TTHC d giai quyét theo
quy dinh cua phap luat vé luu tri
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qua giai quyét TTHC trén hé | 2024, Luat dir liéu 2024 va vin ban
thdng théng tin giai quyét | phap luit c6 lién quan

TTHC theo quy dinh ctia Luét
luu trir 2024, luat D ligu 2024
va cac van ban phap luat co
lién quan
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4. Quy trinh: Cho phép quy hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi cé thoi han
hoat dong (QT- 04)

4.1. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat
dong cta quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tue
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cua Chinh phu vé
to chtrc, hoat dong ctia quy xa hoéi, quy tu thi¢n;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 ctia Gidm doc Trung tm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phé Ha N1 vé viéc cong bo danh muc tha tuc hanh chinh mdi
ban hanh, bi bai bo linh vye Quan ly nha nude vé quy thue pham vi chirc nang quan Iy nha
nuodc cua S6 NoOi vu thanh phd Ha Noi.

4.2. Cp giai quyét: UBND Thanh phd.

4.3. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Quy c6 pham vi hoat dong trong tinh
hodc quy co td chirc, ca nhan nudc ngoai gop tai san dé thanh lap, hoat dong trong pham vi
xa.

4.4. Thanh phén ho so

-

Ban | Ban | SO lugng

STT Thanh phan ho so chinh | sao
1 |Pon dé nghi dugc hoat dong tr¢ lai (theo méu). X 01
5 Bao cao cua Hoi dong quan 1y quy va cac tai liéu < 01
chirng minh quy da khac phuc sai pham (theo mau).
4.5. Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC
Cich thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai . ,
STT quyét TTHC Dia chi
1 Truc tié'p’ tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Thanh pho - Cac Chi nhanh
2 | Thong qua dich vu buu chinh cong ich
3 | Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Qudc gia https://dichvucong.gov.vn

4.6. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc d6 cung cip dich vu cong truc tuyén

Mirc thu
(BVT: Viét Nam dong) |Cung cip dich vu cong
truc tuyén

Thoi gian giai quyét

Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi

45 ngay lam viéc k‘é tur
ngay nhan dugc ho so | 360 gio Khong Khong | Du dicu ki¢n toan trinh
day du, hop 1¢



https://dichvucong.gov.vn/
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4.7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co sé phap ly

Pon d& nghi cho quy
hoat dong tro lai

03/2026/ND-CP

Mau s6 16, Phy luc I, kém theo Nghi dinh s6

, | Béo cdo quy da khic Mau s 17, Phy lyc I, kém theo Nghi dinh sb
phuc sai pham 03/2026/Nb-CP
4.8. Quy trinh giai quyét
Thoi han
Tén Pon vi/nguoi Noi dung cong viée gli(‘;;ll/lget Biéu miu/
budc thue hién : : SN két qua
Ngay lam
viéc)
Kiém tra, hudng dan, tiép nhan
ho so (Huong dan nop ho so
truc tuyén) - Thanh phan
- Trudng hop hod so chua day ho so theo
du hodc khong hop 1&: hudng quy dinh;
dan, bo sung hoan thi¢n hod so - Gidy tiép
vao Phiéu yéu cau bd sung, nhan hd so va
Trung tim hoan thién hd so giri c4 nhén. hen tra két
Phuc vu hanh | - Truong hop khéng thude qué theo Mau
Bwoc chinh céqg tham quyen tlep nhan ho SO 01 ngéy sO 01, Théng
1 Thanh ph6 - | Can bo tiép nhan 1ap Phiéu tir | lam viéc tu sO
Cac Chi chdi tiép nhén hd so giri ca 03/2025/TT-
nhanh nhan. VPCP.
- Trudong hop hd so diy du, - Bhiéu
hop 18: s6 héa hd so vao Hé kiém soat
théng thong tin giai quyét thu qua trinh
tuc hanh chinh va giri Gidy tiép giai quyet
nhén ho so va hen tra két qua ho so.
cho ca nhan; chuyén dén Bo
phan chuyén mén
Lanh dao phong [Lanh dao phong chuyén mon - Phiéu kiém
Bwéce | Quan 1y Hoi va [xem xét hd so va tich chuyén trén 01 ngay |soat qua trinh
2 Van thu, luu trir,[HE théng dén can bo, cong chure lam viéc | gidi quyét hd
S6 Noivu  phong dé thuc hién SO.
- Tiép nhan hé so trén Cong Dich
o vu cong Quoc gia.
B‘?“ glilar.lnbl(})’ Il){hc??infa Kiém tra ho so: 12 ngay B"I thao van
Vin thu, luu trit,| - Truong hop hd so chua day du, 1Am viée an va ho so
S& Nbi vu yéu cau bd sung: Chuyén vién ' kem theo

hoan thién Phiéu yéu cau bd

sung hoan thi¢n hd so, trinh




26

Tén
bwodc

DPon vi/nguwoi
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Thoi han
giai quyét
(DVT:
Ngay lam
viéc)

Biéu mau/
két qua

Lanh dao phong chuyén mon
phé duyét.
- Truong hop hd so chwa day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu ro 1y
do hd so khong du diéu kién giai
quyét, dy thao Vin ban théng béo
hd so khéng du diéu kién giai
quyét, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop hd so day du, hop
1¢, Du thao van ban léy v kién cua
cac co quan, don vi lién quan,
trinh Lanh dao phong chuyén
mon phé duyét.

Bwoc

Lanh dao Phong
Quan ly Ho1 va
Van thu, luu trir,
S& No1 vu

- Lanh dao Phong chuyén moén
xem xét ho so, du thao van ban
lay y kién cua céc co quan, don vi
c6 lién quan:

H+ Trudng hop ho so chua day du:
phé duyét ndi dung chuyén tra
trén hé thong (Hé thong tu dong
guri thong bao vé tai khoan cua
nguoi lao dong dé biét).

+ Truong hop hd so day du: ky
nhdy van trinh Lanh dao S¢ phé
duyét.

02 ngay
lam viéc

Van ban va
ho so kém
theo

Bwoc

Lanh dao S& Noi1
vu

- Trudng hop ho so ddy da: Lanh
dao S& ky Van ban, chuyén vin
thu dong ddu Vin ban ciia S6.

- Truong hop ho so khong dugc
Lanh dao S¢ phé duyét thi thuc
hién theo budc 3

02 ngay
lam viéc

Van ban

Bwoc

Van thu S& Noi
vu

Van thu phat hanh van ban
chuyén dén cac co quan, don vi
cé lién quan.

01 ngay
lam viéc

Van ban

Bwoc

Co quan lién
quan

Co quan, don vi lién quan nghién
cuu ho so, gop v kién gui vé Sé
NO1 vu

06 ngay
lam viéc

Vian ban cho
¥ kién cua cac
co quan, don
vi
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Thoi han
i quyét | oo
Tén DPon vi/nguoi Néi dune cone vide &l ;(Il/l;y Biéu mau/
buwdc thue hi€én j g g VIS ( . két qua
Ngay lam
viéc)
Cong chtrc phong chuyén mon
tong hop v kién cac co quan lién
quan, dy thao to trinh ciia S& Noi
. , vu va du thao Quyét dinh cua
QOng Ch}I ¢ |UBND Thanh phé trinh Lanh dao o
Buge | PhongQuanly i . " &u di didu kic 05 ngay lam | DY thao To
o |HOiva Van thu, ong neu du dicd kien. fié-‘f: trinh, Quyét
luu trir, So Noi [(Truong hop y klen cac co quan ¥ dinh
vu khong dong ¥, can giai trinh bd
sung: cong chuc phong chuyén
mon tong hop, du thao bao cao
UBND Thanh phd xem xét chi
dao).
N . |Lanh dao phong chuyén mén xem| o
Budc Lan}l de_}o pPong xét T trinh va du thao Quyét dinh| 02 ngay lam Du: thao T?
QuanlyHoéiva | . ~_ R ! . trinh, Quyét
9 - ~ lhoac van ban do cong chic tham vige :
Van thu, luu tri R < ) dinh
muu, ky nhdy trinh Lanh dao S¢&
- Truong hop hd so day du: Lanh
dao S¢ ky T trinh, ky nhay
Quyét dinh trinh UBND Thanh To trinh va d
Buéc [Lanh dao S& N¢ijphd, chuyén vin thu déng dau To | 03 ngay lam ‘:h rin Vaﬁt‘-"’
10 vu trinh ctia S6. viée ag igllque
- Truong hop ho so khong dugc '
Lanh dao S¢ phé duyét thi thuc
hi¢n theo budc 3
. < . wa: |Van thu phat hanh van ban \ To trinh va duy|
L |01 A
Bllrf’ ¢ |Van th‘L]ruSO Noi chuyén ho so trinh UBND Thanh 3 ngi Y thao Quyeét
- phd phé duyét Quyét dinh am viee dinh
Xem xét To trinh va du thao
Quyeét dinh do S N6i vu trinh
- Trudng hop ho so ddy du: Lanh
dao Van phong UBND Thanh
. Vian phong  |phd trinh Lanh dao Thanh phd 08 nes
: nga .
Bude | UBND Thanh [phé duyét PN | yét dinh
12 hé lam viéc
pho - Trudng hop hd so chua day du:

Vin phong chuyén tra hd so vé
S& NoO1 vu thuc hién theo budc 3
va ky duyét Van ban thong bao ho

so khong du diéu kién giai quyét
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Thoi han
Tén | Don vi/nguoi Noi dune cone vide sl qu).fet Biéu miu/
buwdc thue hi€én j g g VIS (B‘VTJ két qua
Ngay lam
viéc)
Van thu phat hanh Quyet dinh
Bwéce | Vin thuw UBND [cia UBND Thanh phd chuyen 01 ngay Quyét dinh
13 Thanh pho  [Trung tam HCC Thanh pho cac lam viéc yetd
Diém ho trg dich vu cong so
Trung tam Phuc , ,
Buwdéc | vy hanh chinh [Tra két qua thyc hién TTHC, luu | Gid hanh Tra két qua
14 cong Thanh pho trit ho so, két qua giai quyét chinh TTHC
- Cac Chi nhanh

Téng thoi gian: 45 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu nhan day du ho so hop 16.

4.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va luu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra hd 50, két qua
giai quyéet TTHC

Tra hd 50, két qua ban giéy
giai quyét TTHC

- Chuyén két qua giai quyét TTHC
ban gidy vé Trung tam PVHCC,
dam bao thoi han tra két qua

- Tra két qua giai quyét TTHC ban
dién to trén Céng Dich vu cong
Quéc gia

Luu trix

Luu trr cac théng tin lién
quan dén viéc tlep nhan va tra
két qua giai quyét TTHC trén
hé thong thong tin giai quyét
TTHC theo quy dinh cua
Luat luu trr 2024, luat D
lifu 2024 va cac van ban
phép luét co lién quan

Luu trit hd so TTHC di giai quyét
theo quy dinh cua phap luat vé luu
trlr 2024, Luat dir liéu 2024 va van
ban phap luat co6 lién quan
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5. Quy trinh: Hop nhit, sap nhip, chia, tich, mé réng pham vi hoat dong quy
(QT-05)

5.1. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat
dong cta quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tue
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cua Chinh phu vé
to chtrc, hoat dong ctia quy xa hoéi, quy tu thi¢n;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 ctia Gidm doc Trung tm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phé Ha N1 vé viéc cong bo danh muc tha tuc hanh chinh mdi
ban hanh, bi bai bo linh vye Quan ly nha nude vé quy thue pham vi chirc nang quan Iy nha
nuodc cua S6 NoOi vu thanh phd Ha Noi.

5.2. Cap giai quyét: UBND Thanh phd.

5.3. P6i twong thure hién thi tuc hanh chinh:

- Quy c6 pham vi hoat dong trong tinh hodc quy co t6 chirc, ci4 nhin nudc
ngoai gop tai san dé thanh lap, hoat dong trong pham vi x4;

- Quy hoat dong pham vi xa (truong hop mé rong pham vi hoat dong).

5.4. Thanh phan hd so

Ban Bin | S luwong

STT Thanh phan ho so chinh <20

* Ho so' dé nghi hop nhit, sap nhip, chia, tich quy:

Pon dé nghi hop nhat, sap nhap, chia, tach quy,

1  |trong d6 néu rd 1y do va tén goi mai cua quy (theo X 01
mau).
2 |Du thao diéu 1é quy (theo mau). X 01

Nghi quyét ctia Hoi dong quan 1y quy vé viée hop
nhat, sap nhap, chia, tich quy; ¥ kién dong y bang

3 van ban cua sang lap vién hodc nguoi dai dién hop x 01
phap cua sang 13p vién (n€u co).
4 |Dy kién nhan sy Hoi dong quan 1y quy. X 01

Phuong an giai quyét tai san, tai chinh, lao dong khi
hop nhat, s&p nhap, chia, tach quy.

* Ho so' dé nghi mé rong pham vi hoat ddng quy¥:

Pon dé nghi cip gidy phép thanh lap va cong nhan
1 |diéu 1€ quy trén co s& mo rong pham vi hoat dong X 01
(theo mau).

2 |Dy thao diéu 1 quy (theo mau). X 01

Van ban cua Ban sang lap quy; Nghi quyét cua Hoi
3 |dong quan ly quy v€ viéc mo rdng pham vi hoat dong X 01
cua quy.
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L ; Bin |S61
STT Thanh phén hd so Ban an- | SoTuens
chinh sa0

4 Tai liéu ching minh tai san dong gop dam bao theo « 01
quy dinh tai Bi€u 16 Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP.
Truong hop bé sung sang 1ap vién thanh lap quy thuc
hi,én theo Diéu 13 Nghi dirlh so 03/2026/ND-CP, 50

5 |y@u ly lich ca nhan (theo mau kem theo Nghi dinh s6 X 01
03/2026/ND-CP) khong qua 06 thang tinh dén ngay
ndp ho so.

B4o cdo vé qua trinh t6 chirc, hoat dong cta quy va
phuong hudng hoat dong ctia quy khi dugc mé rong
pham vi hoat dong; bdo cao vé quan ly, st dung tai
6  |san, tai chinh cia quy; bao céo kiém toan (néu c6) vé X 01
quan ly, su dung tai san, tai chinh cta quy; phuong
an giai quyét tai san, tai chinh, lao dong khi mé rong
pham vi hoat dong cta quy.

5.5. Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

g7y | Cach thirc, dia ch;lil;;)g 1;>T sI_(I)',Cnhzfin két qua giai Pia chi
1 Truc tiép tai Trung.tﬁm Phuc vu hanh chinh cong
Thanh pho - Cac Chi nhanh
2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich
3 Truc tuyén tai Céng Dich vu cong Quéc gia https://dichvucong.gov.vn

5.6. Thoi gian giai quyét, phi, 1é phi, mirc d9 cung cap dich vu cong true tuyén

Muc thu

Thoi gian gidi quyét . , .
stan glat quy (DVT: Viét Nam dong) | Cung cap dich vu

cong tryuc tuyén
Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi

45 ngay lam viéc lgé tur
ngay nhan duoc ho so 360 gio Khong Khong
day du, hop 1¢

bu diéu kién toan
trinh

5.7. Cac biéu miu trong giii quyét TTHC

STT Tén biéu miu Co sé phap ly

Mau s6 12, Phu lyc I, kém theo Nghi dinh sd

1 Pon d& nghi tach quy 03/2026/ND-CP

Mau s6 13, Phu luc I, kém theo Nghi dinh sd

2 | Pon d& nghi chia quy 03/2026/ND-CP
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Bon dé nehi h h4 Mau sb 14, Phu luc [, kém theo Nghi dinh sO
3 on de nght hop nhat | 35076/NP-CP
quy
4 | Pon dé nghi sap nhap | MAu s6 15, Phy luc I, kém theo Nghi dinh sb
quy 03/2026/NDB-CP
Don dé nghi cip gidy o )
phép thanh 13p va cong | Mau s6 08, Phu luc I, kem theo Nghi dinh s6
5 | nhan diéu 1¢ trén co so | 03/2026/ND-CP
mo rdng pham vi hoat
dong
6 Diéu 16 mau ciia quy | Mau s6 02, Phu luc I, kém theo Nghi dinh sb
xa hoi 03/2026/NDB-CP
7 Diéu 1¢ mau cua quy Mau s 03, Phu luc I, kém theo Nghi dinh sO
tur thién 03/2026/NDB-CP
] So véu 19 lich ¢4 nhan Mau s6 19, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s6
M 03/2026/ND-CP
5.8. Quy trinh giai quyét
Thoi han
Tén .D()'n‘ ] . " n gial quyet Biéu miu/
budc vi/nguwoi Noi dung cong viéc (BVT: & .
thl.l’c hlén Ngdy lam €t qua
viéc)
Kjém tra, hudng dan, tiép r}hém Thanh
ho so (Huong dan ndp ho so ) h*anh*
truc tuyén) fh an o so
. . €o
- Truong hop ho so chua day du di nh.quy
hodc khong hop 1¢: huong dan, G: z
bd sung hoan thién hd so vao ) hAlai'lElep
Phiéu yéu cau bd sung, hoan nt Eﬁl 080
Trung tim | thién ho so gri ca nhéan. ;Zt @nétra
u
Phuc vu - Truong hop khong thude thequéu
Buwéce | hanhchinh | thim quyen tiép nhan hd so: OIngay | 40
1 cong Thanh | Cén b¢ tiép nhan 1ap Phiéu tir | lam viée Thén:g o
pho - Cac | choi tiép nhan ho so gui cé 6
Chinhénh | nhan. 03/2025/T
- Truong hop ho so day du, hop T-VPCP.
1&: s6 hoa ho so vao H¢ thong - Phiu
thong tin giai quyét thu tuc Kidm soat
hanh chinh va gui Glay tiép qué trinh
nhan ho so va hen tra két qua gidi quyét
cho cé4 nhén; chuyén dén B§ ho so
phén chuyén mon '
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Thaoi han
Ten | PO e come vie B AWEL | Bidu mw/
buéc vi/ngwoi Noi dung cong viéc (PVT: & N
thuc hlén Ngdy lam €t qua
viéc)
tl;grrllh S?JZn Lanh dao phong chuyén mon - Phiéu kiém
Buge | PUO0S XU | yom xét hd so va tich chuyén 01 ngay soat qua trinh
Iy HOo1 va Van| | A o A L, 1A A . n £, 1A
2 ~ | trén H¢ thong dén can bo, cong lam viéc giai quyet ho
thu, Iuu tri, , . 3 A ;
Y NTA chtrc phong dé thuc hi¢n SO.
S& Noi vu
- Tiép nhan hd so trén Cong
Dich vu cong Quoc gia.
Kiém tra hd so:
- Trudng hop ho so chua day du,
yéu céu b6 sung: Chuyén vién
hoan thién Phicu yéu cau bo
sung hoan thién ho so, trinh
Lanh dao phong chuyén moén
Céan b Phong| phé duyét.
Buge Q}lén}}" HO1 | - Truong hop hd so chua déy du, 12 ngiy Dy th?‘O van
3 va Van thu, | hop 18 theo quy dinh thinéurd 1y | | .o | banvahoso
luu trlr, S6 | do ho so khong dit diéu kién giai ' kém theo
No1 vu quyet, dy thao Van ban thong bao
h6 so khong du diéu kién giai
quyét, trinh Lanh dao phong
chuyén moén phé duyét.
- Truong hop ho so dy du, hop
1¢, Dy thdo van ban lay y kién
cua cac co quan, don vi lién
quan, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Lanh dag Phong chuyén moén
xem xet ho so, dy thao van ban
lay y kién cua cac co quan, don
~ vi c0 lién quan:
P}I;(‘E)lrrllhgi(;n + Truong hop ho6 so chua day
Bude |, i UM 4 phé duyét ndi dung chuyén | 02 ngay lam |Van ban va ho
lyHoivaVan| [ " "~ 7 A A A \
4 . | tra trén hé thong (HE thong tu vige so kém theo
thu, Iuu tri, R N X s ,
YA dong gui thong bao vé tai khoan
S& Noi vu

clia nguoi lao dong dé biét).

+ Truong hop ho so day du: ky
nhdy van trinh Lanh dao S¢ phé
duyét.
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Thaoi han
Tén ‘D(m‘ ) . R e glai quyet Biéu miu/
buéc vi/ngwoi Noi dung cong viéc (PVT: & N
thuc hlén Ngdy lam €t qua
viéc)
- Truong hop hd so day du: Lanh
dao S¢ ky Van ban, chuyén van
Buée | Lanh dao S¢ | thu dong dau Van ban clia So. 02 ngay Vin ban
5 Noi vu - Truong hop ho so khong duoc lam viéc
Lanh dao So phé duyét thi thuc
hién theo budc 3
Buée | Vin thu Sé Vian xthu’}(pha:t hanh van ban_ 01 ngay o
6 Nbi vu chuyén dén cac co quan, don vi I A Van ban
T c6 lién quan. am viec
Co quan, don vi lién quan Vn ban cho y
Buéce | Co quan lién _Juan,  C8 PoHen quan 06 ngay | kién cua céc
7 n nghién ctru ho so, gop y kién gtri 1A vie o auan. don
qua vé S& Noi vu am viec R
Cong chuc phong chuyén mon
tong hop ¥ kién cac co quan lién
quan, du thdo to trinh cua So
Noi vu va du thao Quyét dinh
Cong chuc | cia UBND Thanh phd trinh
Buée th)flg Quéfl Lanh dao Phong néu du diéu 05 ngay Du thao Tﬁy
Iy Hoi va Van| kién. . trinh, Quyét
8 Dthu, wuww, | . y lam viée dinh
Cn: | (Truong hop y kién cac co quan :
SO NOI VU | |hang ddng ¥, cin giai trinh bd
sung: cong chire phong chuyén
mon tong hop, du thdo bao cao
UBND Thanh pho xem xét chi
dao).
Lanh d Lanh dao phong chuyén mon
] ANN G40 | yem xét T trinh va du thdo \ Du thdo T&
Buwéc | phong Quan L 4 - \ 02 ngay N X
s t1as - vxr<.| Quyét dinh hoac van ban do A trinh, Quyét
9 ly Hoi va Van| ~, ) - lam viéc -
thu. luu i | €ONE chuc tham muu, ky nhay : dinh
’ trinh Lanh dao Sé&
- Trudng hop ho so day du: Lanh
dao S¢& ky To¢ trinh, ky nhay
Quyét din}} trinh UBND Tha‘u}h Tos trinh va d
Buwdée | Lanh dao S¢ | pho, chuyén van thu dong dau 03 ngay (:htfm Vaﬂtu
10 Noi vu T¢ trinh cua So. lam viéc a(éig;llye

- Trudng hop hd so khong duoc
Lanh dao S¢ phé duyét thi thuc
hién theo budc 3
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Thaoi han
Ten | PO e come vie B AWEL | Bidu mw/
buéc vi/ngwoi Noi dung cong viéc (PVT: & N
thl.l’c hlén Ngdy lam €t qua
viéc)
Van thu phat hanh van ban, Té trinh va du
Buwéc | Vinthu S6 | chuyén ho so trinh UBND 01 ngay thao Quyét '
11 Noivu | Thanh phd phé duyét Quyét | lam vidc e
) ¥ dinh
dinh
Xem xét To trinh va dy thdo
Quye¢ét dinh do S& N1 vu trinh
- Truong hop hd so day du: Lanh
dao Van phong UBND Thanh
Van phong pho trinh Lanh dao Thanh pho
b 8 8 08 nga .
Bu6e | BND Thanh| PREduyet ‘ PO Quyét dinh
12 phé - Truong hop ho so chwa day du: | lam viéc
Vian phong chuyén tra ho so vé
S& Noi vu thuc hién theo budce 3
va ky duyét Van ban thong bao
ho so khong du diéu kién giai
quyeét
Vin the Vian thu phat hanh Quyét dinh
b 01 nga .
Buéc UBND Thanh cua UBND Thanh pho chuyen ‘ ngiy Quyét dinh
13 hé Piém hd trg dich vu cong s, lam viéc
p Trung tim PVHCC
Trung tam
Phuc vu hanh
Buéce | chinhcong | Tra két qua thyc hién TTHC, luu | Gio hanh Tra két qua
14 Thanh pho - | trit ho so, két qua giai quyét chinh TTHC
Céc Chi
nhanh
Tong thoi gian:

- 45 ngay lam viéc ké tir ngay S¢ Noi vu nhdn ddy dit hé so hop 1é vé viéc cho phép hop
nhat, sap nhdp, chia, tach quy.

- 45 ngay lam viéc ke tir ngay S6 Noi vu nhin di ho so “hop l¢ va y kién cuia cdc co quan lién
quan vé viéc cdp gidy phép thanh ldp va céng nhdn diéu 1é quy trén co sé mé réng pham vi
hoat dong cua quy.

5.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va luu trir ho so TTHC.

Trach nhiém

Trung tim PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra hd 50, két qua
giai quyet TTHC

Tra

giai quyét TTHC

hd so, két qua ban gidy

- Chuyén két qua giai quyét TTHC
ban giay vé Trung tim PVHCC,
dam bao thoi han tra két qua
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- Tra két qua giai quyét TTHC ban
diél} tor trén Cong Dich vu cong
Quoc gia

Luu trix

Luu trit cac thong tin lién
quan dén viéc tiép nhan va tra
két qua giai quyét TTHC trén
hé thong thong tin giai quyét
TTHC theo quy dinh cua
Luat luu trr 2024, luat Dir
litu 2024 va cac van ban
phap ludt co lién quan

Luu trit hd so TTHC d3 giai quyét
theo quy dinh ctia phap luat vé luu
trir 2024, Luat dir 1iéu 2024 va van
ban phap luat c6 lién quan
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6. Quy trinh: Quy tw giai thé (QT- 06)

6.1. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/NB-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat
dong cta quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cua Chinh phu vé
to chtrc, hoat dong ctuia quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 clia Giam dbc Trung thm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phd Ha Noi vé viéc géng boé danh muc tha tuc hanh chinh madi
ban hanh, bi bai bo linh vye Quan ly nha nu6e vé quy thuc pham vi chirc nang quan Iy nha
nuodc cua S6 NoOi vu thanh phd Ha Noi.

6.2. Cép giai quyét: UBND Thanh phd.

6.3. P6i twong thure hién thi tuc hanh chinh:

Quy c¢6 pham vi hoat dong trong tinh hodc quy ¢ t6 chirc, ca nhan nudc ngoai gop
tai san dé thanh lap, hoat dong trong pham vi xa.

6.4. Thanh phan ho so

Ban | Ban [S6 lwong

STT Thanh phan ho so chinh | sao

1 |Pon dé nghi giai thé quy (theo mau). X 01

Nghi quyét ciia Hoi dong quan 1y quy vé ty giai thé,

trong d6 néu rd 1y do giai thé quy. x 01

3. Bao c4o vé viéc xir 1y tai san, tai chinh quy; danh
sach cht no va sd ng d3 thanh toan, bao gém viéc
3 thanh toan hét cac khoan ng vé thué va no tién dong X 01
bao hiém x4 hoi, bao hiém y t&, bao hiém that nghiép
cho ngudi lao dong (néu cb).

Bao cdo vi¢c hoan thanh ndp vao ngan sach theo quy

4 |dinh tai khoan 5 Diéu 44 Nghi dinh s6 03/2026/ND- X 01
CP (n€u c9).
Thong bao cong bb lién tiép trén 03 sb bao in hoic
5 , N D SR ~ o 2 X 01
bao dién tur v€ viéc quy giai thé.
6 Céc tai liéu chung minh viéc hoan thanh nghia vu tai « 01
san, tai chinh cua quy.
6.5. Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC
Cich thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai . ,
STT quyét TTHC Dia chi
1 Truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong

Thanh phé - Cac Chi nhanh

2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich

3 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Qudc gia https://dichvucong.gov.vn
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6.6. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc @) cung cap dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét

Muc thu

(DVT: Viét Nam dong)

Cung cip dich vu

cong truc tuyén
Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi
30 ngay lam viéc ké tir rA LA s
ngay nhan duoc hd so 240 gio Khong Khong bu dlegilflfn toan
day du, hop 1€
6.7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu miu Co sé phap 1y
| | Pon dé nghi giai thé Mau s6 10, Phy Iyc I, kém theo Nghi dinh sb
quy 03/2026/NDB-CP
6.8. Quy trinh giai quyét
Thoi han
Tén Don A A glal quyet Biéu mau/
budc vi/nguoi Noi dung cong viéc (BVT: & .
thl.l’c hlén Ngdy lam €t qua
viéc)
Kiém tra, huong dan, tiép
nhan hé so (Huong dan nop
ho so truc tuyén)
- Trudng hop ho so chua day - Thanh phén
du hoeflc~ kh()pg hop 1é: hd so theo
huong dan, b6 sung hoan quy dinh;
thién ho so vao Phicu yéu G,; "
ciu bd sung, hoan thién hd -, 133}’““613
Trung tam so gui ca nhan. Il‘ an 07 Sf)f
) ) va hen tra két
Phucvu | - Truong hop khong thudc T th
hanh chinh | thdm quyén tiép nhan hd so: 0,5 ngay dqua - Hheo
Buécl | . ‘ am quycn tiep nhai ho 5o ;e | MAu s 01,
cong Thanh | Can bg tiép nhan 1ap Phieu lam viéc Thong tu sb
pho - Cac | tir choi tiép nhan ho so gui 03/2025/TT-
Chi nhanh cd nhan. ‘ ‘ VPCP.
- Truong hop hé so day du, - Phiéu kiém
hop 1€: s6 hoa ho so vao H¢ sodt qua trinh
théng thong tin giai quyét Ze 12 A
th
thi tuc hanh chinh va gii S AR e
Gidy ti€p nhan ho so va hen '
tra lgét qué cho ca nhan;
chuyén dén B phan chuyén
mon.
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Tén
bwodc

DPon
vi/nguwoi
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Thaoi han
giai quyét
(DVT:
Ngay lam
viéc)

Biéu mau/
ket qua

Budce 2

Lanh dao
phong Quan ly
Hoi va Van
thu, luu trir, SO
No1 vu

Lanh dao phong chuyén mon
xem xét ho so va tich chuyén
trén H¢ théng dén can bo,
cong chirc phong dé thure hién

0,5 ngay lam
viéc

- Phiéu kiém
soat qua trinh
gidi quyét ho so.

Bwoc 3

Cén bg Phong
Quan ly Ho1 va
Van thu, luu
trir, So Noi vu

- Tiép nhan ho so trén Cong
Dich vu cong Quéc gia.
Kiém tra hd so:
- Truong hop ho so chua day
du, yéu cau bd sung: Chuyén
vién hoan thién Phiéu yéu cau
bo sung hoan thién ho so,
trinh Lanh dao phong chuyén
mon phé duyét.
- Truong hop hd so chua day
du, hop 1¢ theo quy dinh thi
néu 16 1y do hod so khong du
didu kién giai quyét, du thao
Vin ban thong biao hd so
khong du diéu kién giai quyét,
trinh Lanh dao phong chuyén
mon phé duyét.
- Truong hop hd so day du,
hop 1, Dy thao vin ban ldy ¥
kién cua cac co quan, don vi
lién quan, trinh Lanh dao
phong chuyén moén phé
duyét.

06 ngay lam
viée

Du thao van ban
va ho so kém
theo

Bwoc 4

Lanh dao
Phong Quan ly
Hoéi va Van
thu, luu trit, S¢
No1 vu

- Lanh dao Phong chuyén
mdn xem xét hd so, du thao
vin ban lay y kién cua céc co
quan, don vi c6 lién quan:

+ Trudng hop ho so chua day
da: phé duyét ndi dung
chuyén tra trén hé théng (Hé
thong tu dong giri thong bao
vé tai khoan ciia ngudi lao
dong dé biét).

+ Truong hop ho so day du:
ky nhdy van trinh Lanh dao
S& phé duyét.

01 ngay lam
viéc

Van ban va ho
so kem theo
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Thaoi han
Ten | PO e come vie B AWEL | ity maw
budc vi/ngwoi Noi dung cong viéc (PVT: & )
thuc hlén Ngdy lam €t qua
viéc)
- Trudng hop hd so day du:
Lanh dao So¢ ky Van ban,
~ . | chuyén vin thu déng dau Vin N
Budc 5 Lalll\?é?i?lso ban cua S¢. ‘ 02 nffg; lam Vian ban
T - Truong hop hd so khong i
duoc Lanh dao S& phé duyét
thi thuc hién theo budc 3
. Van thu S& Van Ehu: P hat’ hanh van ban 0,5 ngay lam < 1
Budrc 6 n chuyén dén cac co quan, don A Vin ban
Noi vu . 1A viéc
vi ¢6 lién quan.
. Co quan lién Co quan, do{l Vi hren, quen 1 os ngay lam Vfl " b? " C,h 0y
Budce 7 nghién ctru ho so, gop y kién . kién cua cac co
quan e X Q2 NTAS viee ;
gui veé S& Noi vu quan, don vi
Cong chac phong chuyén
mon tong hop ¥ kién céac co
quan lién quan, dy thio to
trinh cia S& NoO1 vu va du
Cong chtitc | thdo Quyét dinh cua UBND
phong Quan ly| Thanh phé trinh Lanh dao N Du thao To
, A S g T 03 ngay lam . £
Buwéc 8 | Hoiva Van | Phong néu du diéu kién. vide trinh, Quyet
thu, llI}l trir, S¢ (Tm&mg hO’p y klén géc co ’ dinh
Not vu quan khong dong y, can giai
trinh b6 sung: cong chuc
phong chuyén mon tong hop,
du thao bao cao UBND
Thanh ph6 xem xét chi dao).
Lanh d Lanh dao phong chuyén mon
e an o 40 ¢| Xem xét To trinh va dy thao | . . Du thao T&
Buéce 9 [PIonS hall ly Quyét dinh hodc vin ban do Hesy Mam trinh, Quyét
Ho1 va Van . hite th I viéc dinh
thur, Turu trix COl’,lg c‘uc~ am rnlfu, N4 1
nhdy trinh Lanh dao S¢
- Truong hop hé so day du:
Lanh dao S¢ ky To trinh, ky
nhay Quy¢t dinh trinh UBND
Bugc | Lanh dao S¢ | Thanh phd, chuyén van thu | 02 ngay lam | T¢ trinh va du
10 Noi vu d(’)ng dau To trinh cua So. viéc thao Quyét dinh

- Trudng hop hd so khong
dugc Lanh dao S& phé duyét
thi thuc hién theo budc 3
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Thoi han
Tén Don . N gial quyet | pisy miu/
budc vi/ngwoi Noi dung cong viéc (PVT: Két qua
thyc hién Ngay lam 1
viéc)
Van thu phat hanh van ban,
Buwéc | Vanthu S¢ | chuyén hd so trinh UBND |0,5 ngay lam | Td trinh va du
11 Noi vu Thanh phd phé duyét Quyét viée thao Quyét dinh
dinh
Xem xét To trinh va du thao
Quyét dinh do S& Noi vu
trinh
- Truong hop ho so day du:
Lanh dao Van phong UBND
Buée Van phong | Thanh phf) trinh Lanh dao 07 ngay 1am ,
12 UBND Thanh | Thanh ph6 phé duyét vide Quy¢ét dinh
pho - Truong hop hd so chua day '
du: Van phong chuyén tra ho
so vé S& Ndi vu thuc hién
theo budce 3 va ky duyét Van
ban thong bao hd so khong du
diéu kién giai quyét
y Vin thu phat hanh Quyét dinh
Budc Van thu cia UBND Thanh phd | 01 ngay lam L
UBND Thanh 2 A1 X : . Quyé¢t dinh
13 hé chuyén Diém ho trg dich vu viée
p cong s0, Trung tam PVHCC
Trung tam
Buge | Phue vehinh | Trakét qua thye hién TTHC, | o | Trg két qua
chinh cong | luu trir hd so, két qua giai .
14 \ £ X chinh TTHC
Thanh phd - | quyét
Céc Chi nhanh
Tong thoi gian:

- 30 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy nhan day di ho so dé nghi quy tw giai thé hop 1é,
So Néi vu ¢é vén ban ldy y kzen cdc co quan lién quan va thong bdo trén Céong théng tin
dién tir ciia UBND Thanh phé vé viéc quy ti gidi thé.

- Sau 30 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu thong bao viéc quy tw giai thé ma ‘khong c6
don khiéu nai, phdan déi ciia cd nhdn, t6 chirc lién quan va nhan dwgc day du y kién ciia cdc
co quan lién quan, UBND Thanh phéd xem xét, ra quyét dinh gidi thé quyp.

6.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va luu trir ho so TTHC
Trung tam PVHCC

Trach nhiém Co quan giai quyét ho so

- Chuyén két qua giai quyét TTHC
ban gidy vé Trung tdm PVHCC,
dam bao thoi han tra két qua

Tra hd 50, két qua ban giéy
giai quyet TTHC

Tra hd 50, két qua
giai quyet TTHC
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- Tra két qua giai quyét TTHC ban
dién tr trén Cong Dich vu cong
Quoc gia

Luu trir

Luu trit cac thong tin lién
quan dén viéc tiép nhan va tra
két qua giai quyét TTHC trén
hé thong thong tin giai quyét
TTHC theo quy dinh cua
Luat luu trr 2024, luat Dir
litu 2024 va cac van ban
phap ludt co lién quan

Luu trit hd so TTHC da giai quyét
theo quy dinh cua phap lut vé luu
trir 2024, Luat dir liéu 2024 va van
ban phap luat c6 lién quan
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IL. Thii tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ciia UBND cap xa

(Trir quy c6 to chirc, cA nhin nwéc ngoai gép tai sian dé thanh lip,hoat dong
trong pham vi cap xa)

1. Quy trinh: Cip gidy phép thanh lap va cong nhin diéu 1é quy (QT- 07)

1.1. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat
dong ctia quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh 56 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 ctua Chinh phu vé
to chtrc, hoat dong ctuia quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh sb 372/Qb-TTPVHCC ngay 30/3/2026 cua Giam dbc Trung tm Phuc
vu hanh chinh coéng thanh phd Ha Noi vé viéc cong bd danh muyc thu tuc hanh chinh méi
ban hanh, bi bai bo linh vye Quan ly nha nude vé quy thue pham vi chirc nang quan Iy nha
nuodc cua S6 NoOi vu thanh phd Ha Noi.

1.2. Cép giai quyét: UBND cép xa.

1.3. Poi twgng thue hién thii tuc hanh chinh: Ban séng 1ap quy ¢6 pham vi hoat
dong trong xa.

1.4. Thanh phin ho so

. PN Bian | Ban | SO
STT Thanh phan ho so chinh | sao | lwong
1 |Pon dé nghi thanh 1ap quy (theo mau). X 01
2 |Dy thao Piéu 18 quy (theo mau). X 01
Ban cam két dong gop tai san thanh 14p quy cua cac sang
3 Al i x X 01
1ap vién (theo mau).
, |Tai liéu chimg minh tai san dong gop dé thanh lap . o1
quy.
So yéu 1y lich ca nhan (theo mau) cua céac sang 1ap
5 vién thanh 1ap quy khong qua 06 thang tinh dén ngay < 01
ndp hd so va ho so theo quy dinh tai Diéu 13, Piéu
14 hoac biéu 15 Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP.
6 Vin ban bau cac chic danh Ban sang 1ap quy (theo « 01

mau).

Vin ban ching minh quyén st dung hop phap theo
7 |quy dinh cta phép luét noi dy kién dat tru s¢ ciia quy X 01
(ban chinh hodc ban sao c6 cong chung).

1.5. Cach thirc, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

Cich thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai

STT quyét TTHC

Dia chi

Truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Thanh pho - Cac Diém ho trg dich vu cong s
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2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich

3 Truc tuyén tai Céng Dich vu cong Quéc gia https://dichvucong.gov.vn

1.6. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc dd cung cip dich vu cong truc tuyén

Mikrc thu
(BVT: Viét Nam dong) | Cung cip dich vu cong
truc tuyén

Thoi gian giai quyét

Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi

45 ngay lam viéc lgé tur
ngay nhan duoc ho so 360 gio Khong Khong Du diéu kién toan trinh
day du, hop 1€

1.7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu miu Co sé phap ly

Pon dé nghi cap gidy
1 phép thanh 1ap va cong
nhén Diéu I¢ quy

Mau sb 01, Phu luc I, kém theo Nghi dinh sO
03/2026/ND-CP

Diéu 1& mau cua quy xa | Mau s6 02, Phu luc I, kém theo Nghi dinh sO

2 hoi 03/2026/ND-CP

; Diéu 1¢ mau cia quy tr | Mau s6 03, Phu luc I, kém theo Nghi dinh sd
thién 03/2026/ND-CP
Ban cam két dong gop

Mau s6 04, Phy Iuc I, kém theo Nghi dinh sb

4 | tai san thanh lap quy 03/2026/ND-CP

cua cac sang lap vién

Bién ban bau cac chitc | Mau sd 05, Phu luc I, kém theo Nghi dinh )

5 | danh sang lap quy 03/2026/NbB-CP
¢ | So yéu Iy lich canhan | MAu sb 19, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s6

03/2026/Nb-CP

1.8. Quy trinh giai quyét

Thoi
han giai
Tén .BO’n‘ . e " i quyét Biéu mau/
budc vi/nguwoi NOi dung cong viéc DUT: L&t qui
thue hién (DVT. €t qua
Ngay
lam viéc)
Trung tam Kiém tra, huong dan, tlep nhan ho -Thanh phan ho
Phuc vu so (Huong dan nop hd so truc so theo quy
Buée ha}nh chi‘nh tuyén) ‘ ‘ 01 ngay , diny;
1 cong Thanh | - Truong hop ho so chua day di | 13, viae | - Gidy tiép
pho - Cac hoic khong hop 1&: huéng dan, bo " | nhan ho so va
Diém ho tro' | sung hoan thién hd so vao Phiéu hen tra két qua
dich vu yéu cdu bd sung, hoan thién hd so theo Mau s6
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Tén
bwoc

Don
vi/nguwoi
thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi
han giai
quyét
(PVT:
Ngay
lam viéc)

Biéu mau/
két qua

cong so

guri ¢4 nhan.

- Truong hop khong thude tham
quyén tiép nhan hd so: Céan bo
tlep nhan lap Phiéu tir chéi tlep
nhén hd so gui c4 nhan.

- Truong hop hd so day du, hop
1¢: s6 hoa hd so vao H¢ théng
thong tin giai quyet thu tuc hanh
chinh va guri Glay tiép nhan ho so
va hen tra két qua cho ca nhén;
chuyén dén Bo phan chuyén mén.

01, Théng tu sd
03/2025/TT-

VPCP.

- Phiéu kiém

soat qua trinh
giai quyét hd

SO.

Bworc

Lanh dao
Phong Van
hoa - Xa hoi

Lanh dao phong chuyén mén xem
xét hd so va tich chuyén trén Hé
théng dén can bo, cong chuc
phong dé thyc hién

01 ngay
lam viéc

- Phiéu kiém soat
qué trinh giai
quyét ho so.

Bworc

Cén bg, cong
chuc Phong
Vian hoa - Xa
hoi

- Tiép nhén hd so trén Cong Dich
vu cong Qudc gia.

Kiém tra ho so:
- Truong hop h6 so chua day du,
yéu cau bd sung: Chuyén vién
hoan thién Phiéu yéu ciu bd sung
hoan thién ho so, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop hd so chua day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu 10 1y do
h6 so khong du diéu kién giai quyét,
du thao Van ban thong bao hd so
khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao phong chuyén mon phé
duyét.
- Trudng hop hd so day dua, hop 18,
Du thao vin ban ldy v kién cta cac
co quan, don vi lién quan, trinh
Lanh dao phong chuyén mon phé
duyét.

10 ngay
lam viéc

Du thao van ban
va ho so kéem
theo

Bwoc

Lanh dao
Phong Van
hoa - X3 hoi

- Lanh dao Phong chuyén mon xem
xét ho so, dy thao van ban ldy y
kién cta cac co quan, don vi c6
lién quan:

02 ngay
lam viéc

'Van ban va ho so’
kém theo
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Thoi
han giai
Tén ‘B()'n‘ ) . . n quyét Biéu mau/
budc vi/ngwoi NoQi dung cong viéc DUT: Kbt qui
thue hién (: o ctqua
o Ngay
lam viéc)
+ Trudng hop hd so chua day du:
phé duyét ndi dung chuyén tra trén
hé théng (Hé théng tu dong giri
thong bao vé tai khoan cua ngudi
lao dong dé biét).
+ Truong hop hd so day du: ky
nhay van trinh Lanh dao UBND
xa, phuong phé duyét.
- Trudng hop hd so day du: Lanh
Linh dao dao UBND cép xa ky Vin ban, ‘
Budrc i chuyén van thu dong dau Van ban. | 03 ngay -
UBND xa, \ N R . L Van ban
5 phuong - Truong hop ho so khong duoc | 1am viéc
Lanh dao UBND xa, phuong phé
duyét thi thuc hién theo budc 3
. Van thu Van thu phét hanh van ban chuyén \
Blgoc UBND x3, dén cac co quan, don vi co lién 91 ngiy Van ban
phuong quan. lam vic
Bwée | Co quan, don C’(r quan, don vi !ién’qu’an;nghién 07 ngay Yf'ln b:ém C’hO v
7 vi lién quan clru h? S0, tham gia gop y barAlg van lam vide kién cua cac co
: ban gui vé Phong chuyén moén § quan, don vi
Cong chirc phong chuyén mon
tong hop ¥ kién cac co quan, don
vi lién quan, du thdo to trinh ctua
Phong va du thdo Quyét dinh cua
UBND xa, phuong, trinh Lanh dao
Buée Cér‘lg chﬁ:c P.hA(‘)ng chuyén mén néu du diéu 06 ngay Dy thio Té
Phong Van kién. . A \ £, 3
8 | héa-Xahoi | . o lam vigc |trinh, Quyét dinh
** | (Truong hop y kién cdc co quan,
don vi khong dong ¥ hodc can giai
trinh bd sung: cong chic phong
chuyén mén tong hop, du thao bao
cdao Lanh dao UBND xa, phuong
xem xét chi dao).
Lanh dao phong chuyén mon xem
Buge | Lanhdao Xé‘E To ‘frinhﬁvé du ﬂ}éo Quyét dinh | nedy | To trinh, du
9 Phong Van~ hodc van ban do cong chuc tham lam vide | thao Quyét dinh
héa-Xahoi | muu, ky nhay trinh Lanh dao viee yer e

UBND cép xA.
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Thoi
han giai
Tén ‘B()'n‘ ) " R n quyét Biéu mau/
budc vi/ngwoi NoQi dung cong viéc DUT: Kbt qui
thuc hién (: > ¢t qua
S Ngay
lam viéc)
Lanh dao UBND xa, phuong xem
xét To trinh va du thao Quyét dinh
do Phong chuyén mon trinh
~ - Truong hop ho so day du: Lanh
. Lanh dao Ao s Lo ae \
B;"(‘)’ ¢ | UBNDxa, | 940 UBNDcapxaky Quyct dinh. HOREY | 1yt dinh
phuong - Trudng hop ho so chua day du: | lam vige
Chuyén tra ho so vé Phong chuyén
mon thuc hién theo budc 3 va ky
duyét Vin ban thong bao hd so
khong du didu kién giai quyét.
Vin thu Vin thu phat hanh Quyét dinh cua ‘
Budrc . UBND x3, phudng chuyén cac | Ol ngay I
UBND xa, L Quyeét dinh
11 phuong Piém hd trg dich vu cong sd, | lam viéc
Trung tdm PVHCC.
Trung tam
Phuc vu hanh
Buge | ChnhCOng | & qua thue hien TTHC, lwu | Gio hanh | Tra két qua
12 Thanh pho - trit ho so, két qua giai quyét chinh TTHC
Céc biém ho ’
tro dich vy
cong sb

Téng thoi gian: 45 ngay lam viéc ké tir ngay UBND x4, phuong nhan day du ho so hop 18 vé
viée cap gidy phép thanh 1ap va cong nhan Piéu 1& quy.

1.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va lwu trit hd so TTHC.

Trach nhiém Trung tam PVHCC Co quan giai quyét ho so

- Chuyén két qua giai quyét TTHC
ban gidy vé Trung tim PVHCC, dam
Tra hd so, kétqua | Tra hd so, két qua ban gidy | bao thoi han tra két qua

giai quyét TTHC | giai quyét TTHC - Tra két qua giai quyét TTHC ban
dién tir trén Cong Dich vy cong Qudc
gia

Luu trit cdc thong tin lién
quan dén viec tiép nhan va tra
két qua giai quyét TTHC trén | Luu trit hd so TTHC da giai quyét
hé théng thong tin giai quyét | theo quy dinh ctia phap luat vé luu trit
TTHC theo quy dinh cua | 2024, Luat dir li¢u 2024 va van ban
Luat luu trr 2024, luat D@ | phap luat c6 lién quan

liéu 2024 va cac van ban
phép ludt co lién quan

Luu trtr
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2. Quy trinh: Cong nhin quy dia diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién Hoi
dong quan ly quy; cong nhian Hoi dong quén 1y quy khi thay d6i, bo sung thanh vién hogic hét
nhiém ky (QT- 08)

2.1. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtrc, hoat
dong cua quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh s6 217/Qb-BNV ngay 09/3/2026 ctia BO N6i vu vé viée cong bd thi tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 ciia Chinh phu vé
to chtrc, hoat dong ctia quy xa hoéi, quy tu thi¢n;

- Quyét dinh sb 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 cua Giam dbc Trung tm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi vé viéc cong bb danh muc thu tuc hanh chinh mai
ban hanh, bi bai bd linh vuc Quan Iy nha nudc vé quy thudc pham vi chirc nang quan ly nha
nudc cua SO NO1 vu thanh phé Ha Noi.

2.2. Cap giai quyét: UBND cip xa.

2.3. P6i twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Quy c6 pham vi hoat dong trong

2.4. Thanh phan hd so

Ban Ban So

STT Thanh phan ho so chinh | sao | lwong

* Ho so' dé nghi cong nhan quy du diéu Kkién hoat dong
va cong nhan H¢i dong quan ly quy:

Tai liéu chimg minh viéc hoan tat cac thu tuc cong
bb vé viéc thanh 1ap quy va chuyén tién vao tai
khoan quy, chuyén quyén so hitu tai san dong gop
thanh 1ap quy.

Danh sach, dia chi, sd dién thoai lién hé, so yéu Iy
lich c4 nhin (theo miu kém theo Nghi dinh sb
03/2026/NB-CP) khong qua 06 thang tinh dén ngay
nop hod so.

Truong hop can bg, cong chire, vién chirc tham gia
Hoi dong quan ly quy, nguoi da nghi huu dugce cap
c6 tham quyén theo quy dinh vé phan cap quan ly
can bo dong ¥ gidi thidu bau Chu tich Hoi dong quan
ly;

Trudng hop thanh vién Hoi dong quan ly quy la
ngudi nude ngoai, so yéu 1y lich ¢4 nhan (hodc vin
ban c6 ndi dung tuong ty) c6 xac nhan clia co quan
c6 thdm quyén cua nudc ngudi dé6 mang qudc tich,
da duogc dich thuat va hgp phép hoa lanh su.

Van ban lién quan dén viéc bau thanh vién va cac
chtrc danh Ho1 dong quan 1y quy.

* Ho so dé nghi cong nhan Hoi dong quan ly quy khi thay
d6i, b6 sung thanh vién hozc hét nhiém ky:
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Ban Ban So

STT Thanh phan ho so chinh | sao | lwong

Van ban néu 13 1y do thay d6i, bd sung thanh vién Ho1
1 |dong quan 1y quy hodc cong nhan HG1 dong quan ly X 01
quy nhiém ky tiép theo.

Danh sach, dia chi, s dién thoai lién hé, so yéu ly
lich c4 nhin (theo miu kém theo Nghi dinh sb
03/2026/ND-CP) khong qua 06 thang tinh dén ngay
nop ho so.

- Truong hop can bo, cong chire, vién chirc tham gia
Hoi dong quan ly quy, nguoi da nghi huu dugc cap
¢ tham quyén theo quy dinh vé phan cap quén ly
can bo dong ¥ gidi thiéu bau Chu tich Hoi dong quan
1y quy.

- Trudng hop thanh vién Hoi dong quan 1y quy 1a
ngudi nudc ngoai, so yéu 1y lich ca nhan (hodc vin
ban c6 ndi dung tuong ty) co xac nhan cua co quan
c6 thAm quyén cua nude ngudi d6 mang qudc tich,
da duogc dich thuat va hop phap hoa lanh su.

Van ban bau thanh vién Hoi dong quan 1y quy; van
3 |ban bau chirc danh Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong X 01
quan ly quy.

Truong hop cong nhan Hoi dong quan 1y quy nhiém
ky tiép theo: Vin ban cta Ban sang 1ap quy dé ctr
Hoi dong quan ly quy, truong hop sang lap vién
khong dé cir thi o vian ban cua Hoi dong quan 1y
quy nhiém ky trude bau ra Hoi dong quan ly quy
4 |nhiém ky tiép theo; bao céo tong ket nhiém ky t6 X 01
chtrc, hoat dong cuia quy; bao cao vé tinh hinh quan
1y, st dung tai san, tai chinh cua quy trong nhiém ky
va bao céo kiém toan (néu cd) vé tinh hinh quan 1y,
su dung tai san, tai chinh cua quy trong nhiém ky
theo quy dinh phap luat.

2.5. Cach thirc, dia chi ndp hd so, nhin két qua giai quyét TTHC

Cich thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai

STT quyét TTHC

Dia chi

Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
Thanh pho - Cac DBiém ho trg dich vu cong s6

2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich

3 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Quéc gia https://dichvucong.gov.vn
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2.6. Thoi gian gidi quyét, phi, 1¢ phi, mirc d9 cung cip dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét

Muc thu

(DVT: Viét Nam dong)

Cung cip dich vu

cong true tuyén

Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi
45 ngay lam viéc ké tir ek 1A .
ngay nhan duoc hd so 360 gio Khong Khong bu dle;il;fn toan

day du, hop 1€

2.7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu miu Co sé phap 1y
Y yéu Iy lich canhan | Mau s6 19, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s6 03/2026/ND-

CP

2.8. Quy trinh giai quyét

Thoi han
Pon ial -
Tén ) . " R n quyet Biéu mau/
. vi/nguwoi Noi dung cong viéc A .
budc thue hién (DVT: két qua
) ) Ngay lam
viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
ho so (Huong dan ndp ho so truc
tuyén L
Y ‘) A A s -Thanh phan ho
- Truong hop ho so chua day du s0 theo quy
hgéc khong hop 1€: hu"c'rng dan, dinh:
T A bo sung hoan thi¢n ho so vao Gil T Ha
;‘ﬁng tam Phiéu yéu cau bo sung, hoan il)\ 1ay t‘lelllj nhan
. uce Vu thién ho so gui ca nhan. ? SO Ya en tra
hanh chinh Tradme hon kha hube th két qua theo
Bue | congThanh | = 'OTS 0P FIOAE (MOC B | 01 ngay | Musé 01,

1 phé - Cac quenht)eprn g‘}ll_;‘) SO hﬁ“,}-’ lam viéc | Thong tu sb
Diém hd tro | 1P mhan lap Fhicu tr chot ticp 03/2025/TT-
dich vu cong nhan ho so guri cd nha‘n. VPCP.

Sé - Tru,fyng hOR ho so déy dfl, 1',10'p _ Phléu klém
161 N héa hé S0 Y - qHé th(j)ng soat qua trinh
thong tin gidi quyét tha tuc hanh iy & hd
, S A N giai quyet ho
chinh va gui Giay tiép nhan ho so
so va hen tra két qua cho ca
nhan; chuyén dén B0 phén
chuyén mon.
, Lanh dao Le’mh fi a0 ph‘onrg chuyeri fmon xetn \ - Phiéu kiém soat
Buéc . b xét ho so va tich chuyén trén Hé | 01 ngay A

2 Phong Van thdng dén can bd, cong chirc | [3 ié qua tr 1nh glat

héa - X3 hoi & > Cong am VIEC | quyét hd so.

phong dé thuc hién
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Tén
bwoc

Don
vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thaoi han
gidi
quyét
(PVT:
Ngay lam
viéc)

Biéu méu/
két qua

Bworc

Can bg, cong
chtrc Phong
Van hoa - Xa
hoi

- Tiép nhén hd so trén Cong Dich
vu cong Qudc gia.

Kiém tra hd so:
- Truong hop ho so chwa day du,
yéu cau bo sung: Chuyén vién
hoan thién Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hé so, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.
- Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu ro ly
do h6 so khong du diéu kién giai
quyet du thao Van ban thong bao
ho S0 khong du diéu kién giai
quyét, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop hd so day du, hop
1¢, Dy thao van ban lay ¥ kién cua
cac co quan, don vi lién quan,
trinh Lanh dao phong chuyén
mon phé duyét.

10 ngay
lam viéc

Du thao van ban
va ho so kém theo

Bworc

Lanh dao
Phong Vén
hoa - Xa hoi

- Lanh dao Phong chuyén moén
xem xét hd so, dy thao vin ban
lay y kién ciia cac co quan, don vi
c6 lién quan:

+ Truong hop ho so chua day du:
phé duyét ndi dung chuyén tra
trén hé théng (Hé théng tu dong
gri théng bao vé tai khoan cua
ngudi lao dong dé biét).

+ Truong hop hd so diy du: ky
nhdy van trinh Lanh dao UBND
xa, phuong phé duyét.

02 ngay
lam viéc

Van ban va ho so
kém theo

Bwoc

Lanh dao
UBND x4,
phuong

- Trudng hop hd so ddy du: Lianh
dao UBND xa, phuong ky Van
ban, chuyén vin thu dong dau
Vian ban cua Sé.

- Truong hop hd so khong duge
Lanh dao UBND xa, phuong phé
duyét thi thuc hién theo budc 3

03 ngay
lam viéc

Van ban
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Thoi han
gidi
Tén .D(m‘ ] . R n quyét Biéu miu/
budc vi/nguoi NoOi dung cong viéc DUT: 1t aui
thuc hién (‘ : ctqua
: ’ Ngay lam
viéc)
. Van thu Van thu phat hanh van ban \
Bl:;dc UBND x3, chuyén dén cac co quan, don vi 91 ngi Y Van ban
phuong co lién quan. lam viéc
Buée Co quan lién Co quan, don vi lién quan nghién 07 ngay Y?.Il b:c"m c,ho v
p quan ctru hd so, gop ¥y kién gui vé lam vide kién cua céc co
Phong chuyén mon : quan, don vi
Cong chtiic phong chuyén mon
tong hop y kién cac co quan lién
quan, du thao td trinh cia UBND
xa, phuong va du thao Quyét dinh
cua Chu tich UBND xa, phuong
Buée Cé‘ng chl'vrc tr.iflh Lanh dao Phong néu du diéu 06 ngdy [Dy thao To trinh,
Phong Van | kién. . o [t
8 hoa - X3 héi lam viéc Quy¢t dinh
> | (Truong hop y klen cac co quan
khong dong ¥, can giai trinh bd
sung: cong chirc phong chuyén
mon tong hop, du thao bao céo
UBND xa, phuong xem xét chi
dao).
Lanh dao phong chuyén mon xem
Buée LE}nh dé.lf) xéE To Erinhqve‘l du tl}éo Quyét dinh 03 ngdy |Té trinh, du thio
9 Phong Van. hodc van ban do cong chic tham lam vid Quyét dinh
héa - Xa hoi | muu, ky nhay trinh UBND xa, o V¢ yerdl
phuong.
Lanh dao UBND xa, phuong xem
xét To trinh va dy thao Quyét
dinh do Phong chuyén mon trinh
- Truong hop ho so day du: Lanh
Buée Lanh dag dao UBND cép xi ky Quyét dinh. 10 ngay .
10 UBND xa, | - Truong hop ho so chua day du: lam vic Quyét dinh
phudng | Chuyén tra hd so vé& Phong '

chuyén mon thyuc hién theo budc
3 va ky duyét Van ban thong bao
hoé so khong du diéu kién giai
quyét.
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Thaoi han
gidi
Tén .D(m‘ ) . ) N quyét Biéu miu/
budéc vi/nguoi NoOi dung cong viéc DUT: 1t aui
thue hién (: S ¢t qua
) ) Ngay lam
viéc)
Vin thu Vin thu phat hanh Quyét dinh cta ‘
Buéc ~ UBND xa, phuong chuyen biém | 0l ngay L s
UBND x3, . o Quyét dinh
11 phuong ho tro dich vu cong s, Trung tAm | [am viéc
PVHCC
Trung tam
Phuc vu hanh
. chinh cong s A A C s
B | T phs | 11t v i TG, o | GO | e
Céc Diém hd > KL qua glat qly
tro dich vu
cong sb
Téng thoi gian:

- 45 ngay lam viéc ké tir ngay UBND xd, phwong nhdn day dii ho so hop 16 vé viéc cong nhdn

qui dii diéu kién hoat déng va cong nhan Hoi dong quan Iy qup; cong nhdn Hi dong quan Iy

quy khi thay déi, bé sung thanh vién hodc hét nhiém ky.

- 45 ngay lam viéc ké tir ngay UBND xd, phwong nhdn dwoc ¥ kién cia cdc co quan, don vi

lién quan.

2.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tim PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua
giai quyéet TTHC

Tra hd SO, két qua ban giéy
giai quyet TTHC

- Chuyen ket qua giai quyét TTHC
ban gidy vé Trung tim PVHCC,
dam bao thoi han tra két qua

- Tra két qua giai quyét TTHC ban
dién tor trén Céng Dich vu cong
Quéc gia

Luu trtr

Luu trit cdc thong tin lién
quan dén viéc tiép nhan va tra
két qua giai quyét TTHC trén
hé théng thong tin giai quyét
TTHC theo quy dinh cua
Luat luu trir 2024, luat Dir
liéu 2024 va cac van ban
phép ludt co lién quan

Luu trir hd so TTHC di giai quyét
theo quy dinh cua phéap luat vé luu
trir 2024, Luat dir liéu 2024 va van
ban phap luat co6 lién quan
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3. Quy trinh: Cong nhin diéu 1é (sira doi, bé sung) quy; doi tén quy (QT- 09)

3.

1. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/NB-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat
dong cta quy xa hoi, quy tur thién;
- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cta Chinh phu vé

to chuec,

hoat dong cua quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 ctia Giam ddc Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi vé viéc cong bd danh muyc thi tuc hanh chinh méi
ban hanh, bi bai bé linh vic Quan 1y nha nudc vé quy thude pham vi chirc ning quéan 1y nha
nudc cua S& NOi vu thanh phé Ha Noi.

3.

2. Cép giai quyét: UBND cp xA.

3.3. Poi twgng thue hién thii tuc hanh chinh: Quy c6 pham vi hoat dong trong xa.

3.4. Thanh phén ho so
. 7 Bin |S6 lug
STT Thanh phin hd so Ban an S0 uons
chinh Sao0
Pon d& nghi cong nhan diéu 1¢& (sira d6i, bd sung)
1 N x 3Re oA 2. . x X 01
quy va doi tén (néu co) (theo mau).
Nghi quyét cua Hoi dong quan ly quy néu ro ly
2 |do vé viéc stra di, bd sung diéu 1& quy va ddi tén X 01
(néu co).
3 |Du thao diéu 18 stra doi, b6 sung (theo mau). X 01
Y kién dong y bang vin ban ciia sang lap vién hoic
4 |nguoi dai dién hop phap cua sang 1ap vién (néu cd) X 01
d6i voi trudong hop doi tén quy.
2.5. Cach thirc, dia chi ndp hd so, nhin két qua giai quyét TTHC
Cich thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai . ,
STT quyét TTHC Dia chi
Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
1 Thanh pho Céc Diém hd trg dich vu cong so
2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich
3 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Quéc gia https://dichvucong.gov.vn

3.6. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc d§ cung cp dich vu cong triee tuyén

e e e X Mirc thu
Thoi gian giai quyét

PVT: Viét Nam dong)

Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi

Cung cip dich vu
cong truc tuyen
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45 ngay 1am viéc ké

bu dicu kién toan

tir ngdy nhan dugc hd | 360 gioy Khong | Khong ‘
A s o trinh
so day du, hop 1€
3.7. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC
STT | Tén biéu miu Co sé phap ly
Don dé nghi cong
1 nhan diéu 1& (sta | MAu s6 07, Phu Iyc I, kém theo Nghi dinh s 03/2026/ND-CP
dbi, bd sung) quy
Don dé nghi dbi tén
2 quy va cong nhan | Mau s6 11, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP
Diéu 1é quy
3 | Pieulemaucua e 0o Phu luc I, kém theo Nehi dinh s6 03/2026/ND-CP
quy xa hoi
4 | Diulemaucua |\ im0 €03 phy luc I, kém theo Nghi dinh sé 03/2026/ND-CP
quy tur thién
3.8. Quy trinh giai quyét
Thoi
han giai
Tén .Bo’n‘ . e n T quyét Biéu mau/
buée vi/nguwoi NOi dung cong viéc DYT- Kbt qui
thuc hién (: o €t qua
C Ngay
lam viéc)
Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho
so (Huong dan ndép hod so truc
tuyén) -Thanh phan ho
- Trudng hop ho so chua day du so theo quy
hoic khong hop 1¢: huéng dan, bo dinh;
Trung tim | sung hoan thi¢n hd so vao Pl}iéu - Giay tiép
Phuc vu yéu cau bo sung, hoan thién ho so nhéan hd so va
hanh chinh | guri ca nhan. hen tra két qua
Budce c()ng Thanh | - Tru’orng ho’p khong thudc thém 01 ngéy theo Mau Sé )
1 pho - Cac quyén tiép nhan hd so: Can bo lam viéc | OI, Thong tu s6
Diém ho trg | tiép nhan 1ap Phiéu tir chdi tiép 03/2025/TT-
dich vy nhén ho so giri ca nhan. VPCP.
cong so - Truong hop hd so day du, hop - Phi¢u kiém
1¢: s6 hoa hd so vao H¢ théng soat qua trinh
thong tin giai quyet thu tuc hanh giai quyet ho
chinh va gtri Glay tiép nhan ho so Ny
va hen tra két qua cho ca nhén;
chuyén dén Bo phan chuyén mén.
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Tén
bwoc

Don
vi/nguwoi
thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi
han giai
quyét
(PVT:
Ngay
lam viéc)

Biéu mau/
két qua

Buoc

Lanh dao
Phong Van
hoa - Xa hoi

Lanh dao phong chuyén mén xem
xét hd so va tich chuyén trén Hé
théng dén can bo, cong chirc phong
dé thuc hién

01 ngay
lam viéc

- Phiéu kiém soét
qué trinh giai
quyét ho so.

Budce

Can b, cong
chuc Phong
Van hoa - Xa
hoi

- Tiép nhén hd so trén Cong Dich
vu cong Qudc gia.

Kiém tra ho so:
- Truong hop hd so chua day du,
yéu cau bo sung: Chuyén vién hoan
thién Phiéu yéu cau bo sung hoan
thién hd so, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop ho so chua day du, hop
1¢ theo quy dinh thi néu rd 1y do hd
so khong du diéu kién giai quyét, du
thao Vin ban thong bao hd so khong
du didu kién giai quyét, trinh Lanh
dao phong chuyén mén phé duyét.
- Trudng hop hd so dy dua, hop 18,
Du thao van ban lay ¥ kién cia cac
co quan, don vi lién quan, trinh
Lanh dao phong chuyén moén phé
duyét.

10 ngay
lam viéc

Du thao van ban
va ho so kém
theo

Bworc

Lanh dao
Phong Van
hoa - Xa hoi

- Lanh dao Phong chuyén mon xem
xét ho so, du thao van ban léy v
kién cua céc co quan, don vi co lién
quan:

+ Trudng hop hd so chua day du:
phé duyét ndi dung chuyén tra trén
hé théng (Hé théng tu dong giri
thong bao vé tai khoan cta ngudi
lao dong dé biét).

+ Truong hop hd so day du: ky
nhdy van trinh Lanh dao UBND
xa, phuong phé duyét.

02 ngay
lam viéc

Van ban va ho so
kém theo

Buworc

Lanh dao
UBND xa,
phuong

- Trudng hop hd so day du: Lanh
dao UBND xa, phuong ky Vin
ban, chuyén van thu dong dau Vin
ban cua S¢.

03 ngay
lam viéc

Van ban
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Thoi
han giai
Tén ‘B()'n‘ ) . . n quyét Biéu mau/
budc vi/ngwoi NoQi dung cong viéc DUT: Kbt qui
thue hién (: o ctqua
o Ngay
lam viéc)
- Trudng hop hd so khong duoc
Lanh dao UBND xa, phuong phé
duyét thi thuc hién theo budc 3
. Vin thu Vin thu phat hanh van ban chuyén \
Blgo’c UBND x3, | dén céc co quan, don vi co lién 91 ng.ziy Van ban
phuong quan. lam viée
Buéc | Co quan lién Cfr quan, do:n V1 l‘iftn qqu.ankngh‘ién 07 ngay Yfm b?tn c’ho v
7 quan cltru hP 50, gop ¥ kién guri vé Phong lam vidc kién cua cac co
chuyén mon i quan, don vi
Cong chirc phong chuyén moén
tong hop ¥ kién cac co quan lién
quan, du thao to trinh cia UBND
xa, phuong va du thao Quyét dinh
Céng chirc cua UBND X,i’ phuc‘rpg trinh Lanh ‘
Buéc Phong van | 420 Phong néu du dicu kién. 06 ngay Du thao To
8 hoa - Xa hoi | (Truong hop ¥ kién cac co quan | lamviée |trinh, Quyét dinh
" | khong ddng ¥, can giai trinh bo
sung: cong chuac phong chuyén
mon téng hop, du thao bao cdo
UBND x3, phuong xem xét chi
dao).
Lanh dao phong chuyén mon xem
Buge | LAnhdao | xétTo ‘frinhovél du t}}éo Qu?lét dinh | ngdy | To trinh, du thio
9 Phong Van‘ hodc van ban do cong chuc tham 3 L Qu & dinh
hoa - Xa hoi | muu, ky nhdy trinh UBND xa, | amViee yerd
phuong.
Lanh dao UBND xa, phuong xem
xét T trinh va dy thao Quyét dinh
do Phong chuyén mon trinh
< - Truong hop ho ay du: Lanh
Buérc Lanh dao daor%oéll%lDocgp zﬁslzydg}lll}?é% direllh. 10 ngay £
10 UBND xa, .T . \ s e lam via Quyeét dinh
phuong - Truong hop ho so chua day du: am viee

Chuyén tra hd so vé Phong chuyén
mon thuc hién theo budc 3 va ky
duyét Van ban thong bao hd so
khong du diéu kién giai quyét.
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Thoi
D han giai
Tén ) o’n‘ ) . . . quyét Biéu mau/
buéc vi/nguwoi NOi dung cong viéc _ B .
thue hién (D VT két qua
Ngay
lam viéc)
Vin thu Van thu phat hanh Quyét dinh cua
Buéc . | UBND xa, phuong chuyen DPiém | Ol ngay I
UBND xa3, . A Quyét dinh
11 . hd tro dich vu cong sO, Trung tdm | lam viéc
phudng | pypec '
Trung tam
Phuc vu hanh
. chinh cong - , n C1s
B | Ty | [ v o b TTHC o | G| e
Céc Piém hd » KELqUa glat quy
tro dich vu
cong so
Tong thoi gian:

- 45 ngay lam viéc lgé tir ngay UBND xd, phwong nhén day dii ho so hop va ¥ kién cia cdc

co quan lién quan vé viéc cong nhdan diéu I¢ (swra doi, bo sung) quy,

- 45 ngay lam viéc ké tir ngay UBND xd, phuong nhdn dit ho so hop 1é vé viéc doi tén quy.

2.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra hd 50, két qua
giai quyet TTHC

Tra hd 50, két qua ban giéy
giai quyét TTHC

- Chuyén két qua giai quyét TTHC
ban gidy vé Trung tam PVHCC,
dam bao thoi han tra két qua

- Tra két qua giai quyét TTHC ban
dién tor trén Céng Dich vu cong
Quéc gia

Luu trix

Luu trr cac théng tin lién
quan dén viéc tlep nhan va tra
két qua giai quyét TTHC trén
hé thong thong tin giai quyét
TTHC theo quy dinh cua
Luat luu trir 2024, luat D
lifu 2024 va cac van ban
phép ludt co lién quan

Luu trit hd so TTHC di giai quyét
theo quy dinh cua phap luat vé luu
trlr 2024, Luat dir liéu 2024 va van
ban phap luat co lién quan
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4. Quy trinh: Cho phép quy hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi cé thoi han
hoat dong (QT- 10)

4.1. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat
dong cta quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tue
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cua Chinh phu vé
to chtrc, hoat dong ctia quy xa hoéi, quy tu thi¢n;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 ctia Gidm doc Trung tm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phé Ha N1 vé viéc cong bo danh muc tha tuc hanh chinh mdi
ban hanh, bi bai bo linh vye Quan ly nha nude vé quy thue pham vi chirc nang quan Iy nha
nuodc cua S6 NoOi vu thanh phd Ha Noi.

4.2. Cap giai quyét: UBND cap xa.

4.3. Poi twgng thue hién thii tuc hanh chinh: Quy c6 pham vi hoat dong trong xa.

4.4. Thanh phén ho so

STT Thanh phin hb Ban | Bin | S0
anh phan ho so chinh | sap | luong
1 |Pon dé nghi dugc hoat dong tr¢ lai (theo méu). X 01
) B4o cdo ciia Hoi dong quan 1y quy va cac tai lidu < 01
ching minh quy da khac phuc sai pham (theo mau).

4.5. Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

Cich thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai . ,
STT quyét TTHC Dia chi
Truyc tiép tai Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
1 Thanh pho - Cac PBiém ho trg dich vu cong so
2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich
3 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Quéc gia https://dichvucong.gov.vn

4.6. Thoi gian giai quyét, phi, 1é phi, mirc 6 cung cap dich vu cong truc tuyén

Mirc thu
(BVT: Viét Nam dong) | Cung c4p dich vu
cong truc tuyen

Thaoi gian giai quyét

Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi

45 ngay lam viéc k‘é tur
ngay nhan dugc ho so 360 gio Khoéng Khoéng
day du, hop 1¢

bu diéu kién toan
trinh
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4.7. Cac biéu miu trong giii quyét TTHC

STT Tén biéu miu Co sé phap 1y
| | Pon dé nghi cho quy | Miu sé 16, Phu lyc I, kém theo Nghi dinh s6 03/2026/ND-
hoat dong tr¢ lai CP
, | Béo cdo quy da khic | Mau sb 17, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s6 03/2026/ND-

phuc sai pham

CP

4.8. Quy trinh giai quyét

Thoi
han giai
Tén .1-)0'n‘ ] . R n quyét Biéu mau/
buée vi/nguwoi NOi dung cong viéc DUT: Kbt qui
thwe hién ( o ctqua
T Ngay
lam viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho
so (Huong dian nop hd so truc
tuyén) -Thanh phan hd
- Truong hop hd so chua diy du so theo quy
Trung tdm | hodc khong hop lé:‘ hudng dan, l?é dinh;
Phyc vy | sung hoan thién h6 so vao Phicu - Gidy tiép
hanh yéu cau bo sung, hoan thién ho so nhan hd so va
chinh | giri ca nhan. hen tra két qua
Buwoce C@l’lg - Tru’(yng ho’p khong thuoc tham 01 ngéy theo M?lu SO )
1 Thanh ph6 quyen tlep nhan ho SO Can bd tlep lam viéc 01, Théng tu sO
-Cac | nhénlap Phiéu tir chdi tiép nhan hd 03/2025/TT-
biém hd | so giri c4 nhan. VPCP.
tr(-’fh‘:h YU | - Truong hop ho so day du, hop 1¢: - Phiéu kiém
congso | g4 hoa ho so vao H¢ théng thong s0dt qué trinh
tin giai quyet thu tuc hanh chinh va giai quyet ho
gui Giay tiép nhan ho so va hen tra SO
két qua cho cé nhan; chuyen dén Bo
phan chuyén mon.
’ Lanh dao Lfmh da9 p}lbng chu;yén rAnén femixét |- Phiéu kidm soat
Buéc . . |ho so va tich chuyén trén Hé thong | 01 ngay P
) Phong Van dn can bo. co hirc phone dé th . i qua t}'ln}} giai
hoa - Xa hoi o ¢an bo, cong chue prong dethue |- lam viée |08 pg oo
hién
- Tiép nhan ho so trén Céng Dich vu
cong Qudc gia.
 |Can b, cong Kiém tra h so: 7 ,
Buéc chitc Phong | - Truong hop hd so chua ddy di, yéu | 10 ngay | P¥ thao van ban
3 Jue THOTE | A bd - Chuvén vién hoan thié 3 va ho so kém
Vin hoa - Xa| ¢au bo sung: Chuyén vién hoan thién | 5 . ..
hoi Phi€u yéu cau bo sung hoan thién ho ' theo

so, trinh Lanh dao phong chuyén
mon phé duyét.

- Trudng hop hd so chua day du, hop
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Thoi
han giai
Tén JDon N o quyét Biéu mau/
buée vi/nguoi NOi dung cong viéc DYT: Kbt qui
thwe hién (: > ctqua
o Ngay
lam viéc)
16 theo quy dinh thi néu 15 1y do hd so
khong du diéu kién giai quyét, du thao
Vin ban théng bao hd so khong du
diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.
- Truong hop hd so day du, hop 18, Dy
thao van ban ldy vy kién cua cac co
quan, don vi lién quan, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.
- Lanh dao Phong chuyén mon xem
xét ho so, du thao vin ban lay y kién
cua céc co quan, don vi ¢6 lién quan:
+ Truong hop ho so chua day du: phé
Buéc Lﬁ}nh da? du?l et né{ dng chuyéAn tréq t.rénA he 02 ngay [Van ban va hd so
4 Phong Van. thong‘(H_e thong tu dong gui thong lam via Kom theo
hoa - X3 hoi |bao vé tai khoan cia nguoi lao dong | 3™ V1€
dé biét).
+ Trudng hop hd so day du: ky nhay
van trinh Lanh dao UBND xa,
phuong phé duy¢t.
- Truong hop ho so diy du: Lanh dao
UBND x&, phuong ky Van ban,
. Lanh dao |chuyén van thu dong dau Van ban cua X
B‘;"’c UBND x4, [S6. ‘ 03 ngay Vin ban
phuong |- Truong hop ho so khong duge Lanh lam vic
dao UBND xa, phuong phé duyét thi
thuc hién theo budc 3
. Van thu < o < 1 2 5
Buéc . [Van thu phat hanh van ban chuyén | 01 ngay .
6 UBND xa, dén cac co quan, don vi c6 lién quan. | lam viéc Vén ban
phuong ’ : ' :
Buéc |Co quan lién C‘AO quan, dorn Vl lie L quan ngP ién cu'u 07 ngay Van b,é n C,h 0y
- quan ho S0, gop ¥ kién gui vé Phong lam vide kién cua cac co
chuyén moén i quan, don vi
Cong chirc phong chuyén mén tong
’ Cong chitc h({p y‘ kién céfz cO quan li~én qu‘an, dl.‘l’ ‘ s
Buée Phong Van thao to trinh cua UBND xa, phuong va| 06 ngay Du thao Tq
8 hoa - X3 hoi du thao Quyét dinh cuia UBND xa, lam viéc |trinh, Quyét dinh

phuong trinh Lanh dao Phong néu du
diéu kién.
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Thoi
han giai
Tén JDon N o quyét Biéu mau/
buée vi/nguoi NOi dung cong viéc DYT: Kbt qui
thwe hién (: > ctqua
o Ngay
lam viéc)
(Truong hop ¥ kién cac co quan
khong dong ¥, can giai trinh bd sung:
cong chirc phong chuyén mon tong
hop, du thao bdo cao UBND xa,
phuong xem xét chi dao).
N Lanh dao phong chuyén mén xem xét
Buéc Pi?)f;iﬁ‘;n To trinh va du thao Quyét dinh hodc| 03 ngdy |To trinh, du thao
9 héa - Xa hoi van ban do cong clzu:c tham muu, ky| lam viéc Quyét dinh
nhay trinh UBND x3a, phuong.
Lanh dao UBND xa, phuong xem x¢&t
To trinh va dy thao Quyét dinh do
Phong chuyén mon trinh
< - Truong hop ho ay du: Lanh
Budc Lanh da(j UBrIl\II(I;nfﬁpQEﬁ Eysgfjéyt ?ililnh o deo 10 ngay X, 4
10 UBND xa, T 14m viee Quyeét dinh
phuong ruong hop hd so chua day du: .
Chuyén tra ho so vé Phong chuyén
mon thuc hién theo budc 3 va ky
duyét Van ban thong bao hé so khong
du diéu kién giai quyét.
y Vian thu phat hanh Quyét dinh cua
. Van thu - . 7 2 ~ .
Budc . |[UBND xa, phuong chuyén Diém ho | 01 ngay 2 as
UBND xa, . n £ A A Quyét dinh
11 phuong tro dich vu cong s6, Trung tdm | 1am viéc
PVHCC
Trung tam
Phuc vu hanh
B | SRS 1 g s i TTHC, i | G | e
Céc Didm hd 0 S0, ket qua gia1 quyet chin
tro dich vu
cong sb

Tong thoi gian: 45 ngay lam viéc ké tir ngdy Sé Noi vu nhan day du ho so hop 18.

4.9. Trach nhi¢m tra két qua giai quyét va luu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra hd 50, két qua
giai quyet TTHC | g

Tra hod SO, két qua ban giéy

iai quyét TTHC

- C,huy‘én két qua giai quyét TTHC ban
gidy v¢ Trung tam PVHCC, dam bao
thoi han tra két qua
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- Tra két qua_ giai quyét TTHC ban
dién tir trén Cong Dich vu cong Quéc

gia

Luu trix

Luu trir cac thong tin lién
quan dén viéc tlep nhan va tra
két qua gidi quyet TTHC tren
hé thong thong tin giai quyét
TTHC theo quy dinh cua
Luat luu trr 2024, luat Dir
litu 2024 va cac van ban
phap ludt co lién quan

Luu trit ho so TTHC da giai quyét theo
quy dinh cua phap luat vé luu trir
2024, Luat dir liéu 2024 va van ban
phap luat co lién quan
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5. Quy trinh: Hop nhit, sap nhép, chia, tich quy (QT-
5.1. Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

11)

- Nghi dinh s6 03/2026/NB-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat

dong cta quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cta Chinh phu vé

td chure, hoat dong cua quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 clia Giam dbc Trung thm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phd Ha Noi vé viéc géng b6 danh muc thu tuc hanh chinh méi
ban hanh, bi bai bo linh vuc Quan ly nha nudce vé quy thudc pham vi chirc nang quéan ly nha

nudc cua S& NOi vu thanh phé Ha Noi.
5.2. Cap giai quyét: UBND cip xa.

5.3. Poi twong thye hién thi tuc hanh chinh: Quy c6 pham vi hoat dong trong xa.

5.4. Thanh phén hd so

A 3 Bin | S0 lug
STT Thanh phin hd so Ban | Ban |50 ugng
chinh sao

Pon dé nghi hop nhat, sap nhép, chia, tich quy,

1 trong d6 néu rod ly do va tén goi mai ciia quy (theo X 01
mau).

2 |Dy thao diéu 18 quy (theo mau). X 01
Nghi quyét cua Hoi dong quan 1y quy vé viée hop
nhit, sap nhap, chia, tich quy; ¥ kién dong ¥ bang

3 X 01
van ban cua sang 1ap vién hodc nguoi dai dién hop
phép cua sang 1ap vién (néu co).

4 Duy kién nhan sy Hoi dong quan 1y quy. X 01
Phuong an giai quyét tai san, tai chinh, lao dong khi

5 Ze s ~ . - X 01
hop nhat, sép nhap, chia, tach quy.

5.5. Cach thirc, dia chi nop ho so, nhan két qua giai quyét TTHC
Cich thirc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai . ,
STT quyét TTHC Dia chi

Truc tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong

1 Thanh pho - Cac Biém ho trg dich vu cong s6

2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich

3 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Quéc gia https://dichvucong.gov.vn

5.6. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc @ cung cap dich vu cong truc tuyén

Mirc thu

Théi gian giai quyét :
glan glal quy (DVT: Viét Nam ddng)

Cung cip dich vu cong
truc tuyeén
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Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi
45 ngay 1am viéc ke tir ‘
ngay nhan duoc ho so 360 gio Khong Khong bu dicu kién toan trinh
ddy du, hop 1&
5.7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT | Tén biéu miu Co sé phap 1y
1 Z)lfyn denghitich | \ia 66 12, Phu luc I, kém theo Nehi dinh sé 03/2026/ND-CP
2 Ef; denghichia |\ & 13, Phu luc I, kém theo Nghi dinh sé 03/2026/ND-CP
DPon dé nghi hop Xz \ e X
3 L~ Mau s6 14, Phu lyc I, kem theo Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP
nhat quy
4 | Dondenghisip Mu s6 15, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s 03/2026/ND-CP
nhap quy
s | Dieulemaucua | e 500 Phy luc I, kém theo Nghi dinh s 03/2026/ND-CP
quy xa hoi
6 |DPieulemaucta | \m 503 phy luc I kém theo Nghi dinh sb 03/2026/ND-CP
quy tu thién
7 Eﬁgfu ylichcd 1 \i2 66 19, Phy Iuc I, kém theo Nghi dinh sé 03/2026/ND-CP

5.8. Quy trinh giai quyét

Thoi han
gidi
Tén .Do’n‘ . . R n quyét Biéu mau/
buée vi/nguoi Noi dung cong viéc DU Kbt qui
thuce hién (i o ¢t qua
’ j Ngay lam
viéc)
Kiém tra, huong dan, tiép nhan -Thanh phan ho
ho so (Huong dan ndp ho so truc so theo quy
Trung tdm | tuyén) dinh;
Phuc vu | - Truong hop hd so chua day du
hanh hodc khong hop 1¢: hudng dan,
chinh bd sung hoan thién hd so vao - Gidy tiép
. cong Phiéu yéu cau bo sung, hoan | 01ngdy | nhanhd so va
Budec 1 \ £ N i o 1a \ -~ : .
Thanh phd | thién ho so guri ca nhan. lam viéc | hen tra két qua
-Cac | . Truong hop khong thude tham theo Mau s6
biém ho quyén tiép nhan hd so: Can bo 01, Thong tu
tro dich vu | tiép nhan 1ap Phiéu tir chéi tiép sO
cong sd | nhan ho so giri ca nhan. 03/2025/TT-
- Trudng hop hd so day du, hop VPCP.
1¢: s6 héa ho so vao Hé théng
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Tén
bwoc

Don
vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thaoi han
gidi
quyét
(PVT:
Ngay lam
viéc)

Biéu mau/
ket qua

thong tin giai quyet thu tyc hanh
chinh va gui Glay tiép nhan hd
so va hen tra két qua cho ca
nhan; chuyén dén BO phan
chuyén mon.

- Phiéu kiém

soat qua trinh
giai quyét hd

SO

Budce 2

Lanh dao
Phong Van
hoa - Xa hoi

Lanh dao phong chuyén mon xem
xét ho so va tich chuyén trén Hé
thong dén can bo, cong chirc phong
dé thuc hién

01 ngay
lam viéc

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so.

Bwoc 3

Can bg, cong
chirc Phong
Van hoa - Xa
hoi

- Tiép nhan ho so trén Cong Dich
vu cong Qudc gia.
Kiém tra ho so:
- Truong hop ho so chua day du,
yéu cau bd sung: Chuyén vién
hoan thién Phiéu yéu cau b sung
hoan thién ho so, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.
- Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu 10 ly
do h6 so khong du diéu kién giai
quyet du thao Van ban thong béo
ho so khéng du didu kién giai
quyét, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Truong hop ho so day du, hop 1¢,
Duy thao vin ban 14y v kién cta cac
co quan, don vi lién quan, trinh
Lanh dao phong chuyén mon phé
duyét.

10 ngay
lam viéc

Du thao van ban
va ho so kém
theo

Bwoc 4

Lanh dao
Phong Vén
hoa - X34 hoi

- Lanh dao Phong chuyén mon
xem xét hd so, du thao van ban léy
¥ kién cua cac co quan, don vi c6
lién quan:

+ Truong hop hd so chua day di:
phé duyét noi dung chuyén tra
trén hé thong (Hé thong tu dong
giri thong bao vé tai khoan cua

nguoi lao dong dé biét).

02 ngay
lam viéc

Van ban va ho
so kem theo
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Thaoi han
giai
Tén .1-)0'n‘ ) . ) N quyét Biéu mau/
budc vi/nguoi Noi dung cong viéc DUT- 1t qui
thuc hién (: L ctqua
: ’ Ngay lam
viéc)
+ Truong hop hd so day du: ky
nhay van trinh Lanh dao UBND
x4, phuong phé duyét.
- Trudng hop hd so day du: Lianh
dao UBND xa, phuong ky Van
Lanh dao |ban, chuyén vin thu déng dau 03 nod
Buwéc 5 | UBND x4, | Vin ban cia So. 2 18y Vin ban
phuong |- Trudng hop hd so khong duoc lam vige
Lanh dao UBND xa, phuong phé
duyét thi thuc hién theo budc 3
Vanthe |Van thu phat hanh van ban 01 ngay
Buwéec 6 | UBND x4a, | chuyén dén cac co quan, don vi co L Van ban
phuong | lién quan. lam viéc
' Co quan lién Co quan, don vi lién quan nghién 07 ngay Y?.Il b?n C’hO v
Budc 7 n ciru ho so, gop ¥ kién gui veé 1 vid kién cua céac co
qua Phong chuyén mon am viee quan, don vi
Cong chirc phong chuyén moén
téng hop ¥ kién cac co quan lién
quan, du thao to trinh cia UBND
x3, phuong va du thao Quyét dinh
Cong chuce cua UBN D X?’ pl}u’(‘)ﬁl}g trjn}h Lanh 06 1103 Dy thao To
Buéc 8 | Phong Vin dao Phong néu du diéu kién. ‘ ngiy trinh, Quyét
hoa - X4 hoi | (Truong hop ¥ klen cac co quan lam vigc dinh
" | khong dong ¥, can giai trinh bo .
sung: cong chic phong chuyén
mon téng hop, du thdo bio cédo
UBND xa, phuong xem xét chi
dao).
Lanh dao phong chuyén mon xem
' Lanh dao xéE To Erinh?va dy ﬂ}éo Qu?lét dinh | o, ngdy | To trinh, du
Budc 9 | Phong Van | hoac van ban do cong chirc tham 3 s |thao Qu & dinh
héa - Xa hoi | muu, ky nhdy trinh UBND xa, | o Viee yer el
phuong.
. Lanh dao |Lanh dao UBND xa, phuong xem s
B;"(‘)’ © | UBND xd, |xétTo trinh va du thao Quyét dinh 1191?nnf;}; Quyét dinh

phuong

do Phong chuyén mon trinh




67

Thaoi han
giai
Tén .1-)0'n‘ ) . ) N quyét Biéu mau/
budc vi/nguoi Noi dung cong viéc DUT- 1t qui
thuc hién (1 S ¢t qua
: ’ Ngay lam
viéc)
- Truong hop hd so day du: Lanh
dao UBND cép x3 ky Quyét dinh.
- Trudng hop hd so chua day du:
Chuyén tra hd so vé Phong
chuyén mon thyc hién theo budc
3 va ky duy€t Van ban thong bao
hdé so khong du didu kién giai
quyét.
Vin thu Vin thu phat hanh Quyét dinh cua
Budrc ~ | UBND x4, phuong chuyen Piém | Ol ngay I
UBND xa, . Quyeét dinh
11 ) h6 tro dich vu cong so, Trung tam lam viéc
phudng | pypcc '
Trung tam
Phuc vu hanh
. chinh cong . 1A . A 1
B | T Tt b b TIHC, b | G| g e
Cac biém ho ’
tro dich vu
cong sb

Téng thoi gian: 45 ngay lam viéc ké tir ngay S6 Néi vu nhdn day di hé so hop 16 va y kién

clia cdc co quan lién quan vé viéc cho phép hop nhat, sdp nhdp, chia, tich quy.

5.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tim PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua
giai quyéet TTHC

Tra hd SO, két qua ban giéy
giai quyet TTHC

- Chuyen ket qua giai quyét TTHC
ban gidy vé Trung tim PVHCC,
dam bao thoi han tra két qua

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

Luu trtr

Luu tritr cdc thong tin lién
quan dén viec tiép nhan va tra
két qua giai quyét TTHC trén
hé thong théng tin giai quyét
TTHC theo quy dinh cua
Luat luu trir 2024, luat Dir
lifu 2024 va cac van ban
phép luat c6 lién quan

Luu trit hé so TTHC da giai quyét
theo quy dinh cua phap lut vé luu
trir 2024, Luat dir liéu 2024 va van
ban phap luat co6 lién quan
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6. Quy trinh: Quy tw giai thé (QT- 12)
6.1. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 03/2026/NB-CP ngay 09/01/2026 ctia Chinh phu vé t6 chtc, hoat

dong cta quy xa hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 217/QD-BNV ngay 09/3/2026 ciia B Noi vu vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 03/2026/ND-CP ngay 09/01/2026 cta Chinh phu vé

td chure, hoat dong cua quy xa hoi, quy tu thién;

- Quyét dinh s6 372/QD-TTPVHCC ngay 30/3/2026 clia Giam dbc Trung thm Phuc
vu hanh chinh cong thanh phd Ha Noi vé viéc géng b6 danh muc thu tuc hanh chinh méi
ban hanh, bi bai bo linh vuc Quan ly nha nudce vé quy thudc pham vi chirc nang quéan ly nha

nuodc cua S6 NoOi vu thanh phd Ha Noi.

6.2. Cép giai quyét: UBND cip xA.

6.3. Poi twong thyc hién thii tuc hanh chinh: Quy c6 pham vi hoat dong trong

Xa
6.4. Thanh phan ho so
. PN Bian | Ban | SO
STT Thanh phan ho so chinh | sap | luong
1 |Pon dé nghi giai thé quy (theo mau). X 01
Nghi quyét ciia Hoi dong quan 1y quy vé ty giai thé,
2 LA~ 1 cos 1 A ~ X 01
trong d6 néu rd 1y do gidi thé quy.
B4o cao vé viéc xur 1y tai san, tai chinh quy; danh
sach chu no ’VE‘I sO no da than\h toép, bao g@m viéc
3 |thanh ‘Eoén hét cac khoép no \{é thué V§1 no tién dong X 01
bao hiém xa hi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép
cho nguoi lao dong (néu co).
Bao cdo vi¢c hoan thanh ndp vao ngan sach theo quy
4 |dinh tai khoan 5 Bi¢u 44 Nghi dinh s6 03/2026/ND- X 01
CP (n€u c9).
Thong bao cong bb lién tiép trén 03 sb bao in hoic
5 , N D SR ~ o 2 X 01
bao dién tur v€ viéc quy giai thé.
Céc tai liéu chung minh viéc hoan thanh nghia vu tai
6 |, ., , N X 01
san, tai chinh cua quy.
6.5. Cach thirc, dia chi nop ho so, nhan két qua giai quyét TTHC
Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua . ,
STT gidi quyét TTHC Dja chi
Truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
1 Thanh pho - Cac Biém ho trg dich vu cong s6
2 | Thong qua dich vy buu chinh cong ich
3 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Qudc gia https://dichvucong.gov.vn
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6.6. Thoi gian gii quyét, phi, 1¢ phi, mirc d9 cung cip dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét

Muc thu

(DVT: Viét Nam dong)

Cung cép dich vu cong

truc tuyén
Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi
30 ngay lam viée ké tir ‘
ngay nhan duoc ho so 240 gio Khong Khong bu diéu kién toan trinh
day du, hop 1€
6.7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT |  Tén biéu miu Co s& phap ly
| | Pon dé nghi giai thé | Méu s6 10, Phu luc I, kém theo Nghi dinh s 03/2026/ND-CP
quy
6.8. Quy trinh giai quyét
Thoi han
Tén .DO'n‘ ) . . e gial quyet Biéu mau/
buéc vi/nguoi Noi dung cong viéc (BVT: & .
thl.l’c hién Ngdy lom et qua
viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
ho so (Hudng din ndp hd so truc .
tuy én)( 8 P ' “Thanh phin
\ A X e ho so theo
- Truong hop ho so chua day du quy dinh;
hoac khong hop 1¢: huéng dan, G'A' >
Trung tim | bd sung hoan thién hd so vao ) hAla}}lPep .
Phuc vu PhiGu yéu cau bd sung, hoan E an qoksio va
hanh chinh | thién ho so gui cé nhan. @1} gla el\t/I:
Bugce | cong Thanh | - Truong hop khong thude tham | 0,5 ngay 2(1312(1)1 ?hénzl
1 pho - Cac | quyén tiép nhan ho so: Can bo | lam viée s
Diém ho tro' | tiép nhan 13p Phicu tir chdi tiép 03/2025/TT-
d}Ch vy nhin ho so gui c nhar‘l. VPCP.
FORES® | - Truong hop ho so day di, hop - Phiéu kiém
1¢: s6 hoa ho so vao H¢ thong sodt qua
thong tin giai quyet thu tuc hanh trinh giai
chinh va gui Glay tiép nhan ho so quyét hd so
va hen tra két qua cho ca nhan;
chuyén dén BJ phan chuyén mon.
Lanh dao Lanh dao phong chuyén moén xem - Phiéu kiém
Bubc | o s | X6t hO so va tich chuyén trén He 0,5ngdy | soat qud trinh
2 hoa - )g(ﬁ hoi thong dén can bg, cong chuc lam viéc giai quyéet ho
" | phong dé thuc hién SO.
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Tén
bwoc

DPon
vi/nguwoi
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Thoi han
giai quyét
(PVT:
Ngay lam
viéc)

Biéu mau/
ket qua

Budce

Can bo, cong
chtrc Phong
Van hoa - Xa
hoi

- Tiép nhan hd so trén Cong Dich
vu cong Qudc gia.

Kiém tra hd so:
- Trudng hop ho so chua day du,
yéu cau bd sung: Chuyén vién
hoan thién Phiéu yéu cau b sung
hoan thién hd so, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop hd so chua day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu 18 1y do
h6 so khong du diéu kién giai quyét,
du thao Vin ban thong bao hd so
khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao phong chuyén mon phé
duyét.
- Truong hop ho so day du, hop 1¢,
Du thao vin ban ldy v kién cta cac
co quan, don vi lién quan, trinh
Lanh dao phong chuyén mon phé
duyét.

07 ngay
lam viéc

Du thao van
ban va ho so
kém theo

Bwoc

Lanh dao
Phong Van
hoa - Xa hoi

- Lanh dao Phong chuyén mon
xem xét ho so, du thao van ban léy
¥ kién cua cac co quan, don vi co
lién quan:

+ Truong hop ho so chua day du:
phé duyét noi dung chuyén tra trén
hé théng (Hé théng tu dong gui
thong béo vé tai khoan cta nguoi
lao dong dé biét).

+ Trudng hop ho so day du: ky
nhdy van trinh Lanh dao UBND
xa, phuong phé duyét.

02 ngay
lam viéc

Van ban va ho
so kém theo

Bwoc

Lanh dao
UBND xa,
phuong

- Trudng hop ho so day da: Lanh
dao UBND xa, phuong ky Vin
ban, chuyén vin thu dong dau Vin
ban cua S¢.

- Trudng hop hd so khong duoc
Lanh dao UBND xa, phuong phé
duyét thi thuc hi¢n theo bude 3

02 ngay
lam viéc

Van ban
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Thoi han
Tén ‘})o’n‘ . e o en gidi quyét Biéu mau/
budéc vi/ngwoi Noi dung cong viéc (PVT: Két qua
thyc hién Ngay lam 1
viéc)
. Van thu Van thu phat hanh van ban chuyén \
Blgo’c UBND xi, | dén cac co quan, don vi c6 lién O"S ngfziy Van ban
phuong quan. lam viéc
Buée | Co quan lién Co quan, don vi lién quan nghién 05 ngay Y?.Il b:c"m c,ho v
- quan cttu hd so, gop ¥ kién gui vé lam vidc kién cua céc co
Phong chuyén mén ¥ quan, don vi
Cong chirc phong chuyén mén tong
hop ¥ kién céc co quan lién quan,
du thao to trinh cuia UBND x4,
phuong va dy thao Quyét dinh cta
3 Phong Van g 1A via trinh, Quyét
hoa - Xa hoi | (Truong hop y klen cac co quan am vieC dinh
khong ddng v, can giai trinh bd
sung: cong chtc phong chuyén
mon tong hop, du thdo bao cdo
UBND xa, phuong xem xét chi
dao).
Lanh dao phong chuyén mon xem
Buge | LAnhdao | xétTd trinh va dy thao Quyét dinh 02 ngay 14m T& trinh, dy
9 Phong Van | hoac van ban do cong chuc tham vié}:: thao Quyet
héa-Xahéi | muu, ky nhay trinh UBND x4, ' dinh
phuong.
Lanh dao UBND x3a, phuong xem
xét To trinh va du thao Quyét dinh
do Phong chuyén mon trinh
~ - Truong hop ho ay du: Lanh
Buge | anhdao daorL[rJOI;lI%Iquép ?;; (115 Qyuggt dinh. | 07 ngay o
10 UBND xa, T . . | am via Quyét dinh
phuong - Truong hop ho so chua day du: am viee
Chuyén tra ho so vé Phong chuyén
mon thuc hién theo bude 3 va ky
duyét Van ban thong bao hd so
khong du diéu kién giai quyét.
Vin e | Van thu phat hanh Quyet dinh cua ‘
Buée . UBND x4, phuong chuyén Biém | 0,5 ngay Jop
UBND xa, x . . X ~ o Quyeét dinh
11 phuong ho tro dich vy cong s0, Trung tdim | 1am viéc

PVHCC
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Thoi han
Tén ‘})o’n‘ . e o en glal quyet Biéu mau/
budc vi/ngwoi Noi dung cong viéc (BVT: 1 )
thue hi€én Nedy ldm et qua
viéc)
Trung tam
Phuc vu hanh
. chinh cong 1
B | T | [ e TTUC, b | Gt e
Cac Diém hé qua gidi quys
tro dich vu
cong so
Tong thoi gian:

- 30 ngay lam viéc ké tir ngay UBND xd, phiwrong nhan day dii ho so dé nghi quy tw gidi thé
hop lé, UBND xa, phuong co van ban lay y kién cdc co quan lién quan va théng bdo trén Cong
théng tin dién tir cia UBND Thanh phé vé viéc quy tw gidi thé.

- Sau 30 ngay lam viéc ké tir ngay UBND xd, phwong théng bdo viéc quy tw gidi thé ma
khéng c6 don khiéu nai, phan doi ciia cd nhan, t6 chire lién quan va nhdan dwoc day du y kién
ciia cac co quan lién quan, UBND xd, phwong xem xét, ra quyét dinh gidi thé quyp.

6.9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém Trung tim PVHCC Co quan giai quyét ho so

- Chuyen két qua giai quyét TTHC ban
gidy vé Trung tam PVHCC, dam bao

Tra ho so, két qua | Tra hd so, két qua ban gidy thor han tra két qua

iai quyét TTHC | giai quyét TTHC
giai quyc glat quye - Tra két qua giai quyét TTHC ban dién

tr trén Cong Dich vu cong Qudc gia

Luu trir cac thong tin 1ién quan
dén viéc tiép nhan va tra két
qua giai quyét TTHC trén h¢ | Luu trir hd so TTHC d4 giai quyét theo
théng thong tin giai quyét | quy dinh cta phap lut vé luu trit 2024,
TTHC theo quy dinh cua Luat | Luat dir li¢u 2024 va van ban phap luat
luu trir 2024, luat D& li€u | ¢6 lién quan

2024 va céac van ban phap luat
c6 lién quan

Luu trix
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