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2. MO TA CHI TIET
2.1. Tw van ca nhan, to chirc thuc hién dich vu cong truc tuyén

- Can bo tu van tiép nhan cac trudng hop ¢ nhén, t6 chirc ¢6 nhu cdu hudng
dan, tu van dé thuc hién cac TTHC.

- Can b tu van ghi nhan cac thong tin co ban vé thong tin ca nhan, t chirc va
thong tin TTHC can hd trg, thuc hién tu van, huéng dan theo TTHC c4 nhan, t6 chirc
can ho tro.

- Can bd tu van kiém tra thanh phan hd so dam bao dap tng du va dang yéu
cau theo quy dinh, hudéng dan ca nhan, to chirc dang nhap va thuc hién ndp ho so
trén Cong Dich vu cong Qudc gia.

2.2. C4 nhén, to chirc thuee hién dich vu cong triee tuyén

- C4 nhan, t6 chirc ty dang nhép tai khoan trén Cong Dich vu cong Qubc gia
dé thuc hién TTHC, hodc can bo Tu van c6 thé huéng dan c4 nhan, t chirc truy cap
vao Cong Dich vu cong Qudc gia va hd trg chi tiét cho c nhén, to chuc trong qua
trinh thao tac.

- Truong hop ¢4 nhén, to chtre khong thue hién tai cac Chi nhanh, Diém Phuc
vu hanh chinh céng, ca nhan, t6 chitc ndp hd so truc tuyén chuyén hd so glay qua
buu chinh t61 cac Chi nhanh, Piém Phyc vy hanh chinh cong, chi phi luan chuyén do
ca nhan, t6 chure chi tra. Tai thao tac nop truc tuyen, ca nhan, t6 chire tich chon hinh
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th&c thu gom hd so qua buu chinh, don vi buu chinh sé& dén dia chi duoc cung cép
dé nhan ho so.

2.3. Tiép nhén hd so
Céc Chi nhanh, Piém Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so truc tuyén:

- Péi v6i tha tuc hanh chinh cung cap dich vu cong truc tuyén mot phan sau
khi nhan dugc hd so gidy, can bo tiép nhan tién hanh dbi chiéu hd so ban dién tir va
ban gidy.

- Pbi vai tha tuc hanh chinh cung cép dich vu cong truc tuyén toan trinh thuc
hién tiép nhan hd so ban dién tu.

- Thuc hién kiém tra thanh phan hd so, tinh ddy du va tinh hop 1¢ cta hd so
theo quy dinh phap luat va yéu cau cua thu tuc hanh chinh, cu thé:

- Truong hop hd so khong dap Gmg yéu cau, can b tiép nhan tra lai hd so cho
c4 nhan, t6 chirc qua Cong Dich vu cong Qudc gia, néu rd 1y do va hudng dan bd
sung, hoan thién ho so.

- Truong hop hd so du diéu kién tiép nhan, can bo tiép nhan tién hanh phan
loai, tlep nhan chuyén hd so dén co quan theo quy dinh, cap nhat trang thai hd so
trén Cong Dich vu cong Qudc gia.

2.4. Thu ly ho so

- Can bo thu 1y ho so thue hién tiép nhéan h6 so ban dién tir va thyc hién giai
quyét ngay 1ap tirc ma khong can cho ho so ban gidy theo quy dinh tai chi thi 08/CT-
UBND ngay 29/04/2025 cua Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi vé viéc sir dung ho
so dién tir trén dia ban thanh pho Ha Noi.

- Sau khi hoan thanh viéc giai quyét, phat hanh két qua:

+ Dbi v6i ho so khong hop 1€, co quan co thAm quyén giai quyét phat hanh
thong bao tir chdi giai quyét vé cac Chi nhanh, Dlem Phyc vu hanh chinh cong.

+ Dbi voi ho so hop 18, co quan c6 thAm quyén giai quyét phat hanh két qua.
Co quan chuyén mon tra két qua vé cac Chi nhanh, Piém Phuc vu hanh chinh cong;
két qua di¢n tor s€ dugc cac Chi nhanh, Piém Phuc vu hanh chinh cong tra vé tai
khoan cho c4 nhan, t6 chirc.

2.5. Tra két qua

- Thyc hién tra két qua ban dién tir trén Cong Dich vu cong Qudc gia.

-Péi v6i két qua ban gidy, cac Chi nhanh, Piém Phuc vu hanh chinh cong phoi
hop v6i don vi buu chinh dé giri két qua dén dia chi da ding ky ctia c4 nhén, to chic
hoac truc tiép tai cac Chi nhanh, Piém Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua. Chi
phi chuyén tra két qua dugc thuc hién theo Nghi quyét s6 39/2024/NQ- HPND ngay
10/12/2024 ctia Hoi dong nhan dan thanh phé Ha Noi.

- D6i v6i cac loai phi, 16 phi thu theo Nghi quyét s6 06/2020/NQ-HDND ngay
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07 thang 7 nam 2020, Nghi quyét sé 13/2021/NQ-HPND ngay 08/12/2021, Nghi
quyét s6 02/2022/NQ-HPND ngay 06/7/2022 ctia Hoi dong nhan dan Thanh phd
dugc huong muc phi, 16 phi thu tuc hanh chinh bang khong (khéng thu) theo Nghi
quyét s6 07/2023/NQ-HDPND ngay 04/7/2023 ctia Hoi ddng nhan dan Thanh phd, ap
dung dén hét ngay 31/12/2025.

*Luu y: Bao dam 100% két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dugc tra trudc
hodc dtng han theo quy dinh va dugc cap ban dién tir cho td chire, ca nhan theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu 22 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh
phu quy dinh vé thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong
tai B phan Mot ctra va Céng Dich vu cong Quéc gia.

2.6. Video hwéng din c4 nhan, t6 chire thure hién dich vu cong true tuyén
trén Cong Dich vu cong Qudc gia:

VR

Quet de lay tai licu
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