UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON PONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 480 /UBND-HCC Son Pong, ngay 28 thdng 8 nam 2025
VIV trién khai hudng dan thuc
hién tha tuc hanh chinh Dich vu
cong truc tuyén cip xa

Kinh gtri:
- Cac phong, ban chuyén mon thudc xa;
- biém Phuc vu hanh chinh cong.

UBND x3 Son Pong nhan duoc Vin ban sé 1373/TTPVHCC-QTHT&PTUD
ngay 26/8/2025 cua Trung tim phuc vu hanh chinh cong Thanh phé Ha Noi vé viéc
trién khai video huéng dan thuc hién thi tyc hanh chinh pho bién cap xa. Sau khi xem
x¢t, UBND xa chi dao nhu sau:

1. Piém phuc vu hanh chinh céng xa

- Phéi hop, sir dung 26 video huwong dan cong dan thuc hién 26 thi tuc hanh
chinh pho bién cap x4, phwong nham hd trg can b, cong chirc cia Piém Phuc vu
hanh chinh cong, hd trg c4 nhan, to chitc trong qua trinh thyc hién thi tuc hanh chinh
tai B phan Mot cura nham nang cao nhan thirc va k¥ ning thuc hién dich vu cong truc
tuyén.

- Thong bao cong khai Danh myc 26 video hudng dan thyc hién TTHC tryc tuyén
pho bién thugc tham quyén UBND x3d dé nguodi dan xem video hudng dan thuc hién
tung thu tuc hanh chinh.

- Phéi hop trién khai thuc hién quy trinh tu van, huéng dan ca nhan, t6 chirc thyc
hién dich vu cong truc tuyén, khuyén khich cong dan, to6 chirc uwu tién st dung dich vu
cong truc tuyén.

- Pho1 hop tét v6i Pon vi buu chinh tra két qua dén dia chi da dang ky cua ca
nhan, t6 chic. Chi phi chuyén tra két qua duoc thuc hién theo Nghi quyét sb
39/2024/NQ-HPND ngay 10/12/2024 ciia HDND Thanh phd.

- Binh ky hang ‘a}ﬁn, thang, bao cédo két qua tiép nhan va giai quyét TTHC, tong
hop kho khan vudng mac bdo cado Thanh pho theo quy dinh (qua Van phong HDND va
UBND x4).

2. Phong Viin hoa - X hdi; Trung tim Vin h6a-Théng tin va Thé thao

- Tiép nhéan va phé bién rong rai 26 video hwéng din cong dan thuc hién 26
tha tuc hanh chinh pho bién cap xa, phwong tdi can bd, cong chirc trong xa va nguoi
dan théng cac kénh truyen thong tai dia phuong (Cong/Trang thong tin dién tu, trang
mang x3 hoi, hé thong loa truyén thanh, v.v.). gop phan nang cao hiéu qua cong tac
huéng dan nguoi dan thyc hién tha tuc hanh chinh, ddng thoi diy manh cdng cudc
chuyén d6i sé tai dia phuong.

- Tang cuong cong tac truyen thong, to chirc cac dot ra quan hd tro nguoi dan,
huy dong luc lugng doan thé, to cong nghé s cong dong, tinh nguyén vién, sinh vién
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chuyén nganh cong nghé thong tin...tham gia hd tro tai co so.

- Tiép tuc phat huy hiéu qua “Binh ddn hoc vu s6 luu déng ” tai 04 diém trén dia
ban x4, thyc hién huong dan nguoi dan, dac biét 1a nguoi yéu thé thuc hién ké khai, nop
hé so giai quyet TTHC trén Cong Dich vu cong Quoc gia; hd tro cai dit, huong dan sir
dung cac nén tang s0..... khuyén khich cong dan, t6 chirc vu tién sir dung dich vu céng
truc tuyen

3. Van phong HDND va UBND xa

- Tap trung nang cap ha tang cong nghé thong tin, bd sung trang thiét bi can thiét
tai Piém phuc vu hanh chinh cong, bao dam diéu kién tiép nhéan va xu ly hd so truc
tuyén. Tong hop cac két qua trién khai nhiém vu, kho khian vudng méc bao cao Thanh
phd, bao cao Chinh phu theo quy dinh.

- Pé xuit, bo tri ddy du cac trang thiét bi hién dai tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua xa, dam bao cac dicéu kién dé nguoi dan, to chirc ¢ thé thuc hién dugc cac
TTHC tryc tuyén.

4. Bi thu cac Chi by; Truéng, Pho cac Thon

- Tang cudng tap trung tuyén truyén, chia sé dén dang vién, hoi vién, Nhan dan
trén dia ban 26 video hwémg dan cong dan thuc hién 26 thi tuc hanh chinh pho bién
cap xa, phwong.

- Chi dao Poan thanh nién don vi minh t6 chirc cac dot ra quan, huéng dan nguoi
dan thyc hi¢n cac TTHC tryc tuyén dam bao hi¢u qua.

(Quét mad QR dinh kém tai Phu luc)

Day la nhiém vy trong tam, cép thiét, yéu cAu cac co quan, don vi nghiém tic khén
truong trién khai, thuc hién./. -,

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu trén; ) PHO CHU TICH
- CT, PCT UBND x3; )
- C/PCVP HDPND va UBND x3;
- Luu: VT.HCC /=

Cao Van Tam
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Phu luc
QUY TRINH HUONG DAN CA NHAN, TO CHUC THU'C HIEN DICH
VU CONG TRUC TUYEN
(Kém theo Cong vinsé 480 /UBND-HCC ngay 28 thang 8 ndm 2025 cia
UBND x& Son Pong)
1. LUUPO QUY TRINH
Quy trinh tw vin, hwong dan thwc hién dich vu cong tryc tuyén
TU VAN KHACH HANG TIEP NHAN THU LY TRA KET QUA

3. :\'ég tn,rc_tuyén P TR 8. S6 héa, tra két
tai Céng Dich vu i qua cho Chi nhanh,

cong Quaéc gia Piem phuc vu HCC

1. Tiép nhan nhu cau
khach hang S -
@ khéng dd didu kién
au
digu
ki

én v
v 9. Tra két qua
- Ban dién ti¥ trén hé

2. Tw vin, huéng 5. Phin loai hé so thing DVC

dan khach hang - Bin gidy qua don vi
buu chinh

6. Chuyén xi Iy 7. Thu Iy hé so

2. MO TA CHI TIET
2.1. Tw van cd nhan, to chirc thwe hién dich vu cdng truc tuyén

- Can bd tu vén tiép nhan cac trudng hop ca nhan, t6 chic c6 nhu ciu hudng
dan, tu van dé thuc hién cac TTHC.

- Cé&n bo tu vén ghi nhan cc thdng tin co ban vé théng tin c& nhan, td chirc va
thong tin TTHC can hd tro, thuc hién tu van, hudng dan theo TTHC cé nhan, t6 chic
can ho tro.

- Can b tu van kiém tra thanh phan ho so dam bao dap tmg du va ding yéu
cau theo quy dinh, hudéng din ca nhan, to chirc dang nhap va thuc hién ndp ho so
trén Cong Dich vu céng Qudc gia.

2.2. Canhan, té chirc thyre hién dich vu cong truee tuyén

- Cé nhan, t6 chuc ty ding nhap tai khoan trén Cong Dich vy cong Québc gia
dé thuc hién TTHC, hodc can bo Tu van cd thé hudng dan ca nhan, to chirc truy cap
vao Cong Dich vu cong Qudc gia va hd trg chi tiét cho ca nhén, td chic trong qua
trinh thao tac.

- Truong hop ¢ nhan, t6 chirc khdng thuc hién tai cac Chi nhanh, Diém Phuc
vu hanh chinh céng, ca nhén, t6 chitc ndp ho so truc tuyén chuyén ho so gidy qua
buu chinh téi cac Chi nhanh, Biém Phuc vu hanh chinh céng, chi phi luan chuyén do
ca nhan, t6 chtc chi tra. Tai thao tAc ndp truc tuyén, ca nhan, to chirc tich chon hinh
thirc thu gom ho so qua buu chinh, don vi buu chinh s& dén dia chi duoc cung cap
dé nhéan hd so.



2.3. Tiép nhan ho so
Cac Chi nhanh, Biém Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hd so tryc tuyén:

- Béi véi thi tuc hanh chinh cung cdp dich vu cong truc tuyén mot phan sau
khi nhan dugc hd so gidy, can bo tiép nhan tién hanh d6i chiéu hd so ban dién tir va
ban giay.

- D6i vé6i thu tuc hanh chinh cung cip dich vu cdng truc tuyén toan trinh thuc
hién tiép nhan hd so ban dién tu.

- Thyc hién kiém tra thanh phﬁn hd so, tinh dﬁy du va tinh hop 1€ cua ho so
theo quy dinh phap luit va yéu cau cua thu tuc hanh chinh, cu thé:

- Truong hop hd so khéng dap tng y&u cau, can bo tiép nhan tra lai hd so cho
c4 nhan, to chirc qua Cong Dich vu cong Quéc gia, néu 1d 1y do va huéng dan bo
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, cdp nhét trang thai hd so
trén Cong Dich vu céng Qudc gia.

2.4. Thu ly ho so

- Can b6 thu 1y hd so thuc hién tiép nhan hd so ban dién tir va thuc hién giai
quyét ngay 1ap tirc ma khéng can cho hd so ban gidy theo quy dinh tai chi thi 08/CT-
UBND ngay 29/04/2025 ciia Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi vé viéc sir dung hd
so dién tir trén dia ban thanh phd Ha Noi.

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

+ Pbi 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, Blem Phyc vu hanh chinh cong.

+ D6i v6i hod so hop 1€, co quan c6 tham quyén giai quyét phat hanh két qua.
Co quan chuy&n mdn tra két qua vé cac Chi nhanh, Diém Phuc vu hanh chinh cong;
két qua dién tir s& duoc cac Chi nhanh, Piém Phyc vy hanh chinh cong tra vé tai
khoan cho ¢ nhan, t6 chirc.

2.5. Tra két qua

- Thuc hién tra két qua ban dién tir trén Céng Dich vu cong Qudc gia.

- B6i vai két qua ban gidy, cac Chi nhanh, Biém Phuc vu hanh chinh cong phoi
hop voi don vi buu chinh dé gui két qua dén dia chi da dang ky caa ca nhan, to chirc
hoac truc tiép tai cac Chi nhanh, Piém Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua. Chi phi
chuyén tra két qua duoc thyc hién theo Nghi quyét sé 39/2024/NQ- HPDND ngay
10/12/2024 cua Hoi dong nhan dan thanh phd Ha Noi.

- Bdi v6i cé4c loai phi, 1¢ phi thu theo Nghi quyét s6 06/2020/NQ-HPND ngay 07
thang 7 nam 2020, Nghi quyét s6 13/2021/NQ-HPND ngay 08/12/2021 , Nghi quyét sd
02/2022/NQ-HDPND ngay 06/7/2022 ciua Hoi dong nhan dan Thanh phd duoc hudng
mirc phi, 1& phi thi tuc hanh chinh bing khong (khong thu) theo Nghi quyét sd
07/2023/NQ-HDPND ngay 04/7/2023 cua Hoi dong nhan dan Thanh phd, ap dung dén
hét ngay 31/12/2025.

*Luu y: Bao dam 100% két qua giai quyét thil tuc hanh chinh dugc tra trude
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hodc dang han theo quy dinh va dugc cap ban dién tir cho t6 chie, ca nhan theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu 22 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh
phu quy dinh vé thyuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot ctra lién thdng
tai B0 phan Mot cura va Céng Dich vu cong Qué)c gia.

2.6. Pé xem 26 video huéng din thwe hién 26 thi tuc hanh chinh:

Truy cap duong dan kém theo dé xem video tai tng dung youtube:
Https://www.youtube.com/playlist?app=desktop&list=PL9454xIvOHG209P_-
pDTgSdQpWCXyNilp;

- Website cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha No1 tai dia chi:

https://ttpvhcc.hanoi.gov.vn/cac-video-huong-dan-dvc-tt/

2.7 Video hwéng din c& nhan, té chire thuwe hién dich vu cong true tuyén
trén Cong Dich vu cong Quoc gia:

Quét d¢é 1y tai liéu


https://ttpvhcc.hanoi.gov.vn/cac-video-huong-dan-dvc-tt/
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