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

THANH PHO HA NQI Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 1337/QP-UBND Ha Néi, ngay /0 thang3 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phdi hop tam thoi gitra Trung tim phuc vu hanh chinh
cong Thanh pho véi cac S6, co quan twong dwong Sé, UBND cac quén, huyén,
thi x4 va cac co’ quan, don vi lién quan trong tiép nhan va gidi quyét va tra két

qua giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban thanh pho Ha Noi

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025; ‘
Can cir Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu vé thuc

hién co ché mdt cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

~ Can cir Nghi c?,inh‘so”’ 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu sira
doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mgt cua, mot cua lién thong trong gidi

quyét thu tuc hanh chinh,
Can cir Quyet dinh s6 45/201 6/0OD-TTg ngay 19/10/2016 cua Thu tuwong Chinh

phii vé viéc tiép nhdn hé so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh qua dich vu
buu chinh cong ich;

Can cir Quyét dinh sé 63/0D-UBND ngdy 24/10/2024 ciia UBND Thanh phé
quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc ciia Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng Thanh phé;

Can civ Ké hoach s6 29/KH-UBND ngay 24/01/2025 ciia UBND Thanh phé vé
16 chirc va hoat dong cua Chi nhanh thuoc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Thanh phé;

Theo dé nghi cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé tai To trinh
s6 27ITTr-TTPVHCC ngay 28/02/2025 vé viéc dé nghi ban hanh Quy ché phéi hop
tam thoi giita Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c¢éng thanh phé Ha Néi véi cde S6, co
quan twong dwong So, UBND qudn, huyén, thi xd va cdc co quan, don vi lién quan

trong tlep nhdn, gidi quyét va trd két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban
thanh phé Ha Noi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché phdi hop tam thoi giita Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong thanh phé Ha Noi v6i cac Sd, co quan twong duong S&, UBND cac quan,
huyén, thi xa va cac co quan, don vi lién quan trong tiép nhan, giai quyét va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban thanh phd Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phé; Giam ddc cac So, Thu
trudng cac ban, nganh thugc Thanh pho; Chu tich Uy ban nhan dan cac quan, huyén,
thi xa; Thu trudng cac co quan, don vi, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh

uyét dinh nay./.
Quyet di y e

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Didu 3; KT.CHU TICH

- Thuong tryc Thanh uy; PHO CHU TICH

- TT HDND Thénh ph; ’
- Chu tich UBND thanh phé;

- PCT TT UBND Thanh phé;

- Cac PCT UBND Thanh phd;

- VP UBND TP: CVP, cic PCVP,
Céc phong chuyén mon;

- Luu VT, NC.

" Nguyén Trong Dong
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tuw do - Hanh phuc

QUY CHE

véi cac s0’.ban, nganh UBND quan, huyen, thi xa va cac co quan, don Vl llen
quan trong qua trinh thwe hién tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh trén dia ban thanh pho Ha Ngi.
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /ODb-UBND ngay  thang  nam 2025
ciia Uy ban nhén dan thanh phé Ha Ngi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung va trach nhiém phdi hop
gitra Trung tam Phuc vy Hanh chinh c6ng Thanh pho Ha Noi (sau day viét tat la
Trung tam PVHCC), cac s6, ban, nganh, UBND cap huyén, UBND cap xa va cac
don vi lién quan trong qua trinh thyc hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh (sau day viét tat la TTHC) trén dia ban thanh ph6 Ha No1
theo co ché mdt cura, mdt cua lién thong.

2. Nhing n6i dung khong dugc quy dinh trong Quy ché nay thi thuc hién theo
Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP (d3 dugc sira doi, bo sung) va cac van ban quy pham
phép luat c6 lién quan.

Picu 2. Poi twong ap dung

1. Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng thanh phd Ha Noi .

2. Céc s0, ban, nganh truc thugc UBND Thanh phé Ha Noi.

3. UBND cac quan, huyén, thi xa trén dia ban Thanh phé.

4. UBND céc xa, phuong, thi trén trén dia ban Thanh phd.

5. Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh ¢6ng ich.

6. Cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan trong thyc hién TTHC.

Piéu 3. Nguyén tic phdi hop

1. Tuan thu cac quy dinh phap luat vé thuc hién TTHC.

2. Cong khai, minh bach, nang cao hi€¢u qua phuc vu ngudi dan va doanh nghiép.

_ 3. Bao dam dung trach nhiém cua timg co quan, don vi theo nguyén tac khong
chong chéo, ding tham quyén.

4. Pam bao tng dung cong nghé thong tin, s hoa hd so va xir 1y truc tuyén.
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5. Tang cudng giam sat, kiém tra, dam bao tién do va chat luong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

] ~ ChuwongII
TRACH NHIEM PHOI HQP CUA CAC COQUAN, DON VI
TRONG THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

Diéu 4. Trach nhiém phdi hop ciia Trung tAm Phuc vu Hanh chinh céng

1. Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong Thanh phd djéu phéi, huéng dan, thuc
hién viéc giam sat qua trinh ti€ép nhan, gidi quyét va tra két qua TTHC.

2. Ra soat, cong khai, kiém soat thu tuc hanh chinh

a) Phéi hop véi cac co quan chuyén moén thugc UBND Thanh phd ra soat, cap
nhat danh myc thu tyc hanh chinh, chuan hoa néi dung trén Co s¢ dir liéu quoc gia
va H¢ thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh ctia Thanh pho.

b) Cong khai danh muyc, quy trinh, thoi gian giai quyét cac thu tuc hanh chinh
trén hé thong dién tir va tai Trung tdm, cac Chi nhanh, diém ti€p nhén.

C) Kjém tra, giam sat viéc cong khai thu tuc hanh chinh tai cac so, ban, nganh,
UBND cap huyén, UBND cap xa dé dam bao day du, chinh xac, kip tho.

3. Tiép nhan ho so tir to chirc, c4 nhan va chuyén dén co quan giai quyét theo
ding quy dinh.

a) Huéng dan to chuc, ca nhan hoan thién ho so theo nguyén tic thuc
hién hudéng dan mdt lan.

b) Tiép nhan hod so qua c&c hinh thire: tryc tiép, truc tuyén hodc qua buu chinh
cong ich.

g) Kiém tra tinh déy du, h(_)’p, 18, s6 hoa ho so, nhap dir li¢u vao h¢ théng va
chuyén ngay dén co quan giai quyét trong 04 gio lam vigc.

4. Theo ddi, giam sat tién d6 xu 1y hd so, d6n ddc co quan giai quyét

a) Giam sat viéc tiép nhan va xtr Iy ho so cia cac co quan giai quyét thu tuc
hanh chinh, dam bao diung thot gian quy dinh.

b) Canh bao sém hd so ¢ nguy co tré han, phdi hop véi co quan giai quyét dé
xur ly kip thoi.

C) Tong hop, bao cao UBND Thanh phé vé két qua giai quyét dung han, ho so
tré han, dé xuat giai phap nang cao chat luong dich vu hanh chinh cong.

5. Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

a) Kiém tra, doi chiéu két qua giai quyét trude khi ban giao cho t6 chirc, ca nhan.

b) Tra két qua theo yéu cau cua t6 chirc, ca nhan bang cac hinh thire: tryuc tiép,
truc tuyén hodc qua buu chinh cong ich.
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6. Tiép nhan va xir Iy phan anh, kién nghi

a) Tiép nhan phan anh, kién nghi vé qua trinh giai quyét, xir Iy phan anh, kién
nghi vé thu tuc hanh chinh.

b Chuyén ndi dung phan anh dén co quan c6 thim quyén giai quyét, giam sat
tién do xu ly.
c) Cong khai két qua xir Iy phan anh trén hé thong dién ti.
Piéu 5. Trach nhiém ciia cic sé, ban, nganh; UBND quén, huyén, thi xa

Céc s0, ban, nganh, UBND céac quan, huyén, thi xa co6 trach nhiém phéi hop
v6i Trung tim, cac Chi nhanh, diém tiép nhan thuéc Trung tAm trong tiép nhan, giai
quyét hd so va tra két qua giai quyét hd so TTHC dung thoi gian quy dinh; cong
khai, minh bach thong tin va xir Iy phan anh, kién nghi.

UBND cac quan, huyén, thi xa co trach nhiém diéu phéi, hudng din UBND céc
xd. Phuong, thi trn trong viéc thyc hién TTHC theo ding quy trinh va huéng dan
cua Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong.

1. Tiép nhan va giai quyét hd so dung han
a) Phan cong can bo xir Iy ngay sau khi nhan ho so tir Trung tam-
b) Giai quyét ho so theo ding quy trinh, khong tu ¥ kéo dai thoi gian xtr 1y.

¢) Khong yéu cau bo sung hd so qua mot lan; tranh gay phién ha cho to chuc,
ca nhan.

2. Céap nhat tién d6 xur 1y ho so

a) Cap nhat trang thai xir 1y ho so trén hé thong thong tin mot cira dién tir theo
tung giai doan giai quyét-

b) Pam bao dit liéu trén hé thong phan anh ding thyc trang xir 1y ho so.
3. Phdi hop v6i Trung tam PVHCC trong tra két qua thi tuc hanh chinh

a) Hoan tat xir Iy ho so dung han, giri két qua vé Trung tim dé kiém tra trudc
khi ban giao.

b) Cung cap thong tin day du vé két qua giai quyét dé Trung tam thyc hién cong
khai minh bach trén h¢ thong.

4. Tiép nhan va xu 1y phan anh, kién nghi
a) Giai quyét phan anh, kién nghi theo dung thoi han quy dinh.

b) Giai trinh nguyén nhan néu c6 ho so tré han, phdi hop véi Trung tam dé xir
1y vudng mac.

Piéu 6. Trach nhiém ciia UBND cap xa
1. Phéi hop vé6i Trung tdm trong tiép nhan ho so TTHC
a) Hudng dan, hd tro ngudi dan chuan bi hd so theo quy dinh.
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b) Cung cap thong tin vé quy trinh, thi tuc hanh chinh dé Trung tdm cong khai
trén hé thong dién tur.

2. Giai quyét thu tuc hanh chinh thudc thim quyén cép xa
a) Xtr 1y hd so do Trung tdm chuyén dén dung thoi han.

b) Cép nhat trang thai xtr ly hd so trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh ctia Thanh pho.

¢) Chuyén két qua giai quyét cho Trung tdm dé thuc hién tra két qua cho t6
churc, ca nhan.

3. Cong khai minh bach thong tin vé thi tyc hanh chinh

a) Niém yét danh muc thu tuc hanh chinh tai tru s6 UBND cép xa va céac diém
ti€ép nhan tryc thudc Trung tam.

b) Hudéng dan t6 chiic, ca nhan tra ciru thong tin thu tuc hanh chinh trén hé
thong dién tu.

5. Bao cao UBND cép huyén va Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong vé tinh
hinh giai quyét TTHC tai cap xa.

Piéu 7. Trach nhiém ciia don vi doanh nghiép cung ting dich vu buu chinh
cong ich

Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich c6 trach nhiém phdi hop
v6oi Trung tdm PVHCC dé dam bao tiép nhan, van chuyén ho so va tra két qua ding
thoi gian, bao dam an toan, bao mat thong tin.

1. Tiép nhan va van chuyén ho so hanh chinh

a) Nhan ho so tir to chirc, ca nhan va ban giao cho Trung tm trong 02 gid lam viéc:
b) Pam bao an toan, bao mat thong tin trong qua trinh van chuyén.

2. Tra két qua thu tuc hanh chinh

a) Nhan két qua tir Trung tdm va giao cho to chirc, cinhin ding thoi gian cam két:
b) N6i thanh: Trong 24 gid tir khi nhan két qua.

c) Ngoai thanh: Trong 48 gio tir khi nhan két qua.

3. Cong khai tién d6 van chuyén ho so

a) Cung cép thong tin vé tinh trang van chuyén ho so dé Trung tam cdp nhat
trén hé thong.

b) Hd tro t6 chirc, ca nhan tra ciru tinh trang ho so dang véan chuyén.
4. Bao cao chat lwong dich vu buu chinh cong ich
a) Béo cdo dinh ky vé s6 lugng ho so tiép nhan, tra két qua va ty 18 tré han.

b) Pinh ky danh gia chat luong dich vy, tiép nhan y kién phan hoi cua t6 chirc,
ca nhan.
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) Chuong II1
CO CHE GIAM SAT, KIEM TRA VA XU LY VI PHAM

Diéu 8. Giam sat, kiém tra

1. Gidm sat, kiem tra

a) Trung tAm PVHCC c6 trach nhiém kiém tra giam sat tién do giai quyét ho
so thu tuc hanh chinh.

b) Hé théng tu dong danh dau hd so co két qua giai quyét tré han trén 24 gio,
guri thong bao dén co quan phu trach.

Hing thang, Trung tAm cong bd bao cdo tong hop ty 18 tré han cta timg don vi.

2. Panh gid muc d6 hai long

a) Tich hop khao sat danh gia ngay sau khi to chirc, c4 nhan nhan két qua.

b) Bo cdo hang quy vé mirc d hai 1ong cia ngudi dan ddi véi timg co quan.

Picu 9. Xir Iy vi pham

1. Co quan, don vi dé hd so tré han qua 10% tong s6 hd so trong thang s& co
van ban nhac nhd va yéu cau giai trinh.

2. Co quan, don vi dé hd so trong thang tré han tir 20% tr& 1én sé& bi kién nghi
xem xét trach nhiém ngudi ding dau.

3. C4 nhan, t6 chtrc c6 hanh vi giy can trd, kéo dai thoi gian giai quyét TTHC
s€ bi xur ly theo quy dinh.

_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tdm Phyc vu Hanh chinh c6ng c6 trach nhiém t6 chirc trién khai, theo
doi, huong dan thuc hién Quy ché nay.

2. Cac co quan, don vi co lién quan chiu trach nhiém thyc hién dung cac quy
dinh trong Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 kho khin, cac co quan, don vi bao céo
UBND Thanh pho dé xem xét, gidi quyét.

Piéu 11. Ap dung quy trinh phoi hop

Quy trinh phdi hop trong tiép nhén, giai quyét va tra két qua thi tuc hanh chinh
gitta Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong v6i cac sé, ban, nganh, UBND quén,
huy¢n, thi x& va doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich dugc quy dinh
tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay.

Cac don vi lién quan c6 trach nhiém thuc hi¢n dung quy trinh phéi hop th7e0
quy dinh tai Phu luc kém theo Quy ché nay. Trung tam PVHCC c6 trach nhiém kiém
tra, giam sat viéc thyuc hién Quy trinh. Khi c6 thay d6i vé quy trinh, Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong c6 trach nhiém bdo cdo UBND Thanh pho d€ ban hanh sura doi,
b6 sung.
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Phu luc
QUY TRINH PHOI HQP TIEP NHAN, GIAI QUYET, TRA KET QUA THU
TUC HANH CHINH
(kem theo Quy ché phéi hop giita Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c¢éng thanh pho
Ha Noi voi cdc so, ban, nganh, UBND qudn, huyén, thi xd va cdc co quan, don vi
lién quan trong quda trinh thuc hién tlep nhan, gidi quyet va tra két qua gidi quyet
thu tuc hanh chinh trén dia ban thanh pho Ha Noi tai Quyet dinhso  /Ob-
UBND ngdy thdng ndm 2025 ciia UBND Thanh pho) .

I. NGUYEN TAC THU'C HIEN

1. 100% ho so dugc sd hoa, xtr Iy trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC
2. Bao dam tiép nhan, giai quyét ding han, khong yéu cau b sung ngoai quy dinh.
3. Tich hop canh bao hd so tré han, don ddc xir 1y ngay

4. Cong khai, minh bach tién do giai quyét trén Hé thong

II. QUY TRINH THU'C HIEN

1. Hwéng din va tiép nhan ho so (Trach nhiém: Trung tim, Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh)

a) Hudng dan ho so day du, chinh xac ngay tir quiy hudng dan ban dau.

b) Tiép nhan ho so qua ba hinh thic:

- Truc tiép tai Chi nhanh, Diém tiép nhan thudc Trung tam,;

- Truc tuyén trén Cong dich vu cong Thanh phé;

- Qua Dich vu buu chinh (Chuyén ho so dén Trung tim trong 02 gio 1am viéc).
¢) Co quan tiép nhan thuc hién:

- Kiém tra tinh day du, hop 1& cia ho so.

- Huéng dan bo sung (chi 01 1an duy nhét)

- S6 hoa hd so va nhap 1én Hé thong trong 04 gid 1am viéc

- Cap bién nhan dién tir va thong bao trang thai ho so.

2. Luan chuyén hd so dén co quan giai quyét (Trach nhiém: Trung tim, Doanh
nghiép cung tng dich vu buu chinh)

a) Ho so dugc chuyén dén co quan giai quyét theo phan cap:

- Tham quyén UBND cap xa: Chuyén dén UBND cap xa.

- Tham qyyén UBND cap huyén: Chuyén dén UBND cap huyén hodc co quan
chuyén mon cap huyén.

- Tham quyén S0, co quan tuong duong S¢: Chuyén dén cac So, co quan tuong
duong S¢ tuong tng.



b) Thoi gian luan chuyén ho so:
- Ho so dién tir: Ngay sau khi tiép nhén.

- Ho so gidy: Chuyen trong 04 gio 1am viée. Poi v6i mot sé trudng hop hd so,
tiy theo tinh hinh thyc té, thoi gian van chuyén c6 thé kéo dai nhung khong qua 01
ngay lam viéc.

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh (Trach nhiém: Cac S¢, co quan tuong duong
S&, UBND cap huyén, UBND cap xa)

- Tiép nhéan va phan cong can bo xir Iy
- X1r Iy ho so theo dung thdi han, khong kéo dai

- Cap nhat trang thai xu ly trén He thong thong tin giai quyét TTHC ngay khi
hoan thanh moi giai doan

- Néu can bd sung thong tin: Thong bao trong 12 gid lam viéc, hudng dan 1 1an
duy nhat

4. Tra két qua thua tuc hanh chinh (Trégh nhiém: Trung tam, cac S¢, co quan
tuong duong S&, UBND cap huyén, UBND cap xa, Doanh nghiép cung tng dich vu
buu chinh)

a) Co quan giai quyét chuyén két qua vé Chi nhanh/Diém tiép nhan dé kiém tra
trude khi ban giao

b) Chi nhanh hogc diém tiép nhan thuc hién tra két qua theo c4c hinh thirc da
dang ky:

- Truc tiép tai noi tiép nhén ban dau;
- Truc tuyén trén Cé)ng dich vu cong;

- Qua don vi cung ung buu chinh.
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