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

PHUONG PHU LA DPoc lap — Tw do — Hanh phc
S6: 80 /QP-UBND Phii La, ngay /4 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phé duyét quy trinh giai quyét céng viéc ndi bd
(ngoai tha tuc hanh chinh) nam 2024 ciia UBND phwong Pha La

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG PHU LA

Can cit Lugt Té chize chinh quyén dia phwong ndam 2015; Lugt sia doi, bé sung
mét sé diéu cua Ludt To chire Chinh pha va Ludt Té chire chinh quyén dia phirong
nam 2019;

Can cu Bo Luat Lao dong;

Can cir Ludt Can bg, cong chize ndm 2008;Ludt sira doi Ludt Can bg cong
cheic va vién chuc nam 2019;

Can cit Ludt Bdo hiém y té 2008 (Sira doi, bé sung nam 2014);

Can cw Luat Luu trie nam 2011;

Can cir Ludt ddt dai nam 2013;

Can cuw Luat Bao chi nam 2016,

Can cir Luat tiép can thong tin nam 2016;

Can cwr Ludt Bao vé bi mdt nha nwéc nam 2018,

Can cwr Luat cu tru nam 2020;

Can cir Nghi quyét sé6 97/2019/QH14 ngay 27/11/2019 cua Quac hdi vé thi
diém té chizc mé hinh chinh quyén dé thi tai thanh phé Ha Néi; Can cir Nghi dinh
s6 32/2021/NP-CP ngay 29/3/2021 cuia Chinh phi vé quy dinh chi tiét va bién
phéap thi hanh Ngh; quyét s6 97/2019/QH14 ngay 27/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phi vé
quan ly, cung cdp, si dung dich vu Internet va théng tin trén mang;Ngh; dinh sé
27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 sira doi, bé sung mét sé diéu cua Nghi dinh
6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013;

Can cit Nghi dinh s¢ 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 quy dinh chi tiét thi
hanh mét so diéu cua Ludt dat dai;Nghi dinh sé 01/2017/NP-CP ngay 06 thang
01 nam 2017 cua Chinh pha sira déi, bé sung mét so nghi dinh quy dinh chi tiét
thi hanh Ludr Pdt dai; Nghi dinh 10/2023/NP-CP ngay 03/4/2023 cia Chinh phui
sira doi, bé sung mét sé diéu cua cac nghi dinh hwéng dan Ludt dat dai;

Can cir Théng tw s6 23/2014/TT-BTNMT ngay 19/5/2014 cua B¢ Tali
nguyén va Moi truong quy dinh Ve Cap gidy chung nhan quyen sit dung dat, quyén
so hiru nha ¢ va tai san khac gan lien voi dat; Thong twr s6 24/2014/TT-BTNMT
ngay 19/5/2014 cua Bé Tai nguyén va Méi trwong quy dinh vé hé so dia chinh;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cuia Chinh phu vé
thuec hién co ché mét cira, mét cia lién thdng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;
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Nghi dinh sé 107/021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu siza déi, bé sung
mét sé diéu cua Nghi dinh 61/2018/NP-CP;

Can cir Nghj dinh sé 146/2018/NP-CP ngay 17/10/2018 quy dinh chi tiét
va huéng ddan thi hanh mét sé diéu cua Ludt Bao hiém y té 2008;

Can cir Nghi dinh 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Bdo vé bi mdt nha nudc;

Can ciz Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé
cong tac van thu,

Can cir Théng tw sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bé truéng B
Tai chinh quy dinh ché dé cong tac phi, ché dé chi héi nghi;

Can cir Thong tw sé6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phu ddn thi hanh mét sé quy dinh cua Ngh; dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 ciia Chinh phui vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong
gidgi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng twr s6 24/2020/TT-BCD ngay 10/3/2020 ciia B¢ Cong an ban
hanh biéu madu si dung trong cong tac bao vé bi mdt nha nuréc;

Can cir Théong tw s6 30/2020/TT-BYT ngay 31/12/2020 quy dinh chi tiét va
hwéng ddn bién phap thi hanh Ngh; dinh s 146/2018/NP-CP ngay 17/10/2018
quy dinh chi tiét va huéng ddn thi hanh mét sé dieu cua Ludt Bao hiémy té 2008;

Ciin cir Thong tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bé Néi v quy dinh vé
thoi han bao quan tai liéu;

Theo dé nghi ciia Vin phong UBND phuwong Phu La.

QUYET DINH:
Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay biéu mau dung chung va cac
quy trinh giai quyét cong viéc noi bo (ngoai thu tuc hanh chinh) cia UBND
phuong Pha La, quan Ha DPong, TP Ha Noi (chi tiét tai phu luc kém theo).

Piéu 2. Trach nhiém cua cac nganh, bo phan chuyén mén, can b, cong
chtrc phudng va cac to chic, ca nhan co lién quan:

- Can cur nhiém vu duoc giao, cac can bo, cong churc thugc phuong va cac
t6 chirc, ca nhan cd lién quan c6 trach nhiém thuc hién dung cac noi dung trong
quy trinh giai quyét cong viéc noi bo (ngoai thu tuc hanh chinh) cia UBND
phuong.

- Bo phan vin hda thdng tin phuong cong khai Quyét dinh nay trén Trang
thong tin dién ti phuong.

- Céc nganh, bo phan chuy@n mén céng khai Quyét dinh nay tai phong lam
viéc dé can bo, cong chirc duoc biét, thuc hién.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 263/QD-UBND ngay 21/8/2023 ciia UBND phuong Phu La.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-110-2004-nd-cp-cong-tac-van-thu-51987.aspx
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Vin phong UBND phuong; cac bo phan chuyén mén va céc té chuc, ca
nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh na v

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- UBND quén Ha Dong;

- Phong Kinh té quan Ha Dong;
- TT bang uy — UBND phuong;
- Luu: VT. =




Phu luc 1
DANH MUC CAC QUY TRINH GIALI QUYET CONG VIEC NOI BO
THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET CUA UBND PHUONG PHU LA
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so: 80 /OD-UBND
Ngay /4 | 3 12024 cia UBND phuwong Phu La)

TT Tén quy trinh ngi bo Ky kiéu

L. Ti&p nhan va tra két qua hd so giai quyét thi tuc QT -01
hanh chinh caa UBND phuong Phi La

2. | Quan Iy va giai quyét vin ban di, dén cua QT - 02
UBND phuong Phu La

3. | T4 chac cuac hop, hoi nghi cia UBND phuong QT -03
Phu La

4. DPang tin, bai, anh trén Trang thong tin dién tir QT -04

va hé théng loa truyén thanh thuéc UBND
phuong Phu La

S | Quy trinh d& nghi cap lai the bao hiém y té cua QT - 05
tré em dudi 6 tuoi trén dia ban do mat, hong
hoac sai thong tin theo giay khai sinh
6. Quy trinh Xac nhan chd & hop phap phuc vu QT - 06
viéc dang ky thuong tra; dang ky tam trd, gia
han tam tru
7o | Nigm yét thdng bao mat giat chiing nhan quyen QT - 07
st dung dat do bi mat
8. Quy trinh Xac nhan Ban trich do dia chinh thura QT -08
dat
9. | Quy trinh tiép nhan théng bao khai cong cong QT - 09
trinh x&y dung Nha ¢ ho gia dinh
10. Quy trinh Xin phép nghi caa can bd, cdng chic QT-10
thuoc UBND phuong Phu La
11.

Quy trinh tra lo1 x4¢ minh ho tich QT-11




Phu luc 2
CAC BIEU MAU DUNG CHUNG CHO CAC QUY TRINH GIAI QUYET
CONG VIEC NQI BQ (NGOAI THU TUC HANH CHINH) TAl
UY BAN NHAN DAN PHUONG PHU LA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 80 10P-UBND
Ngay /74 | 3 12024 cia UBND phuwong Phu La)

BMO01-CVNB
UBND PHUONG PHU LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN..... Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb:...../ BP Phu La, ngay ...... thang ...... nam ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
B6 phan: Van phong UBND phuong

TIEP NNAN NG SO CUAL -
DA C: o
SO dieNn thoai: «..vveeeee e Email: ...
NI dung Y&U CAU GIAT QUYEL: ... .ooveiee e

Thanh phan hé so nop gom:

Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phit, ngay ... .thang....nam...

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



BM02-CVNB

UBND PHUONG PHU LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN ......... Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:...../ PKSHS Phl La, ngay ...... thang ...... nam ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Co quan (bd phan) giai qUY&t CONG VIBC: ........cevveeeeeie e,
Co quan phbi hop giai QUYEL CONG VIBC: ... oeveeeee e

KET QUA GIALI
. UYET
A THOI GIAN GIAO, Q . GHI
TEN CO QUAN NHAN HO SO HO §0 (Trusc | S
. han/dang han/qua
han)

...gio.. .phat, ngay ...
1. Giao: thang ... nam....
Ngwoi giao [Ngwoi nhan

2.Nhan:

...gi0...phat, ngay...
1. Giao: ......... thang... nam....
Nguwai giao [Ngwoi nhan

2. Nhan: .........

...gi0...phat, ngay...
1. Giao: ......... thang... nam....
2.Nhan: ......... Ngudi giao Ngwoi nhan




Phuy luc 3

NQI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG PHU LA

(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé:  /OP-UBND
Ngay / 12024 ciia UBND phwong Phu La)

1. Quy trinh Tiép nhén va tra két qua hd so giai quyét thi tuc hanh chinh
cua UBND phwong Phu La (QT-01)

Muc dich:

1 | Quy dinh thong nhat trach nhiém, trinh ty tiép nhan chuyén ho so, theo doi
cac két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh tai B6 phan mét cua cua
phuong dam bao giai quyét cong viée cua to chirc, ci nhan nhanh chéng,
thudn tién, khach quan, minh bach, chinh xéc, ding phap luat va kip thoi

2 | Pham vi:

Ap dyung d6i véi BO phan mot cira phuong Pha La
3 | NOi dung quy trinh

3.1 | Can cir phap ly
- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc hién
co ché mdt ctra, mQt cura lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Thong tu sO 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vén phong Chinh
phu dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé€ thuc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Quyét dinh 18/2020/QD-UBND ngay 04/9/2020 cua UBND thanh phé Ha
NoOi ban hénh quy dinh thuc hién co ch§ mot cura, mot cura lién thong trong
gidi quyet TTHC trén dia ban thanh pho Ha Noi;
- Cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao

chinh

Vin ban can cu phap 1y X
Hb so, vin ban hanh chinh c6 lién quan X

3.3 | So lwong
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Theo quy dinh ctia tirng thu tuc hanh chinh

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx

TT

Trinh Ty thwe hién

B¢ phan
chu tri

B0 phan
phoi hop

Thoi gian

Két qua

Bl

To6 chire, ca nhan ndp
ho so

Gi0 hanh
chinh

Ho so TTHC

B2

Ti€p nhan ho so

Cong

chirc  tai
B6 phan
mot ctra

Gid hanh
chinh

Phiéu hudng
dan hoan
thién hd so;
Phiéu  tiép
nhan va hen
tra ho so

B3

Chuyén ho so cho cac
b phan chuyén mon

Cong

chuc tai
B6 phan
mot cira

Cong
chtrc
chuyén
moén  cé
lién quan

Gio hanh
chinh

Phiéu  tiép
nhan va hen
tra hd so;
Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B4

Thu 1y, giai quyét hd
so va trinh ky

Ccong
chirc
chuyén
mon

G106 hanh
chinh

HO so, két
qua giai
quyét TTHC;
Théng béo
vé viéc bd
sung hd so;
Théng bao
vé viéc ho so
khong  du
diéu giai
quyét; Van
ban xin 16i
ddi véi hd so
qua han va
hen lai thoi
gian tra két
qua; van ban
xin 16i do so
Xuat trong
qua trinh tiép
nhan

B5

Phé duyét két qua giai
quyét ho so

Lanh dao
UBND
phuong

Gio hanh
chinh

Két qua giai
quyéet TTHC;
Thong béo




vé viéc bo
sung ho so;

Thong béo
vé viéc ho so
khong da
diéu  giai
quyét; Van

ban xin 1di
doi véi ho so
quéd han va
hen lai thoi
gian tra két
qua; van ban
xin 16i do so
Xuat tror}g

qué trinh tiép
nhan
B6 | Ban giao két qua Cong Cong Gio hanh | Két qua giai
chirc chuc tai| chinh |quyét TTHC
chuyén B6 phan kém theo cac
moén  c6 | mot ctura hd so theo
lién quan | cua quy dinh
phuong
B7 | Tra két qua Cong Gio hanh | Két qua giai
chic tai chinh | quyét TTHC
B6 phéan kém theo cac
mot cua hd so theo
cua quy dinh
phuong
4 | Biéu mau/tai liéu

Biéu mau theo huéng dan tai Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay
23/11/2018 cta Vian phong Chinh phii hudng dan thi hanh mot sé quy dinh
ctiia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

Luwu ho so

Theo quy dinh.
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2. Quy trinh Quin Iy va giai quyét viin ban di, dén ciia UBND phuwong Phi
La (QT-02)

Muc dich:

1 | Quy dinh trinh ty xu 1y, giai quyét kip thoi, chinh xac va thong nhat dbi
vOi tat ca cac loai van ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong
quan ly Nha nuéc cia UBND phuong Phu La

2 | Pham vi:
Ap dung d6i voi ddi véi viée tiép nhan va giai quyét van ban di, dén cta
UBND phuong Phu La

3 | N¢i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phil vé cong
tac van thu;

- Thong tu sb 01,/2020/TT-BNV ngay 16/4/2020 cta B truong Bo Noi
vu bai bdo mot s6 van ban quy pham phap luat do Bo truong Bo Noi vu
ban hanh

3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT | Trinh Ty thwc hién | B phan | B phian | Thoi gian | Két qua
chi tri | phoi hgp

* Quan ly, giai quyét viin ban dén (Khong ap dung cho cac van ban,
tai li€éu bi mat nha nwdéc)

B1 | Tiép nhan van ban dén | Van G106 hanh
phong chinh
UBND
phuong
B2 | Xir Iy van ban dén: Van Ngay sau
- Pbi véi vin ban dién | Phong khi tiep
tur: Tiép nhan, kiém tra UBND nhan van
tinh x4c thuc vé ngudn | phuong ban

gbc noi gii va sy toan
ven cua van ban, dang
ky va chuyén lanh dao
xu ly.

+ Trudng hop van ban
dién tir khong déap ung
cac quy dinh tai Nghi
dinh  30/2020/ND-CP
hodc gui sai noi nhén




thi phai bdo céo lanh
dao UBND phuong co
¥y kién chi dao va gui
tra lai cho co quan, to
chtrc g1 van ban trén
Hé thong. Truong hop
phat hién co6 sai sot
hogc dau higu bat
thuong thi phai béo
cao lanh dao UBND
phuong c6 ¥ kién chi
dao va thong bao cho
noi guri van ban.

- Pbi voi van ban giay:
+ Néu phat hién vin
ban giri sai ddi tugng,
hodc bi dung tai li€u bi
rach nat, c6 dau hiéu bi
10 thong tin tai ligu...
thi phai trao d6i lai véi
nguoi chuyén vian ban
(trong truong hop can
thiét, l1ap bién ban co
chir ky nguoi nhan va
nguoi giao van ban),
bao cao lanh dao
UBND phuong xin y
kién chi dao.

+ Tiép nhan, phan loai
so bg, boc bi, dong dau
"Pén", ghi sd va ngay
dén, sb hoa, cap nhat
vao Hé thong QLVB.
+ Véan ban gui dich
danh, chi vao so céc
yéu t6 ngoai bi va
chuyén cho nguoi t6
chirc, ca nhan co6 tén
ghi trén bi.

+ Van ban la don thu
khiéu nai, t céo bao
dam gilt nguyén bi thu




dé tién kiém tra khi can
thiét.

+ Nhitng bi van ban co
ddu "khan", "thuong
khan", "hoa tdc" phai
duogc boc va trinh 1anh

dao giai quyét ngay khi
nhan duoc.
B3 | Xin ¥ kién: Vin 0,5 ngay
vin phong UBND |Phong (xur ly
phuong chuyén van | UBND ngay fiﬁi
ban xin y kién guri lanh | phuong voi
dao UBND phuong truong
hop dac
biét)
B4 | Y kién chi dao giai | Lanh dao 01 ngay
quyét UBND (xu ly
phuong ngay dbi
Vo1
truong
hop dac
biét)
B5 | T6 chirc thuc hién Céc bo Theo thoi
phan han cua
chuyén van ban
mon hoac theo
thudc chi dao
UBND cua lanh
phuong dao
UBND
phuong
B6 | Giai quyét, 1ap hd so | Cac bd Cic loai
cong vige phan vin ban
chuyén theo quy
mon dinh
thudc
UBND
phuong

* Quéan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai li€éu bi mat

nha nwoéc)




B1 | Hoan thién van ban, in, | Cong Gio hanh | Dy thao
trinh ky chuc bo chinh  |van ban
phan (Quyét
chuyén dinh, To
mon trinh, Béo
UBND cao...)
phuong
B2 | Kiém tra noi dung vian | Cong Tuy theo | Dy thao
ban cua coéng chuc | chuc bd tinh chat, | vin  ban
chuyén mon tham muu | phén noi dung, | (Quyét
(ké ca van ban gidy va | chuyén muc d0 | dinh, To
van ban dién tr): mon cuavan |trinh, Bao
- Quay lai buge 1 dbi | UBND ban | cdo...)
v6i truong hop can | phuong nhung
phai chinh sira, bo khong
sung. qua 0,5
- Ky, chiu trach nhiém ngay
ndi dung
B3 | Kiém tra thé thirc, k§ | Vin Tuytheo |Du thao
thuat trinh bay van | phong tinh chat, | vin  ban
ban: UBND ndi dung, | (Quyét
- Quay lai budc 1 dbi | phuong mirc 4 | dinh, To
v6i truong hop can cuavan |trinh, Bao
phai chinh stra, b ban | cao..)
sung (ké ca vin ban nhung
gidy va van ban dién khong
tir). qua 01
- Ky, chiu trach nhiém ngay
veé:
+ Thé thuc, ky thuat
dbi voi van ban gidy.
+ Thé thire, k¥ thuit,
chuyén dinh dang ddi
vO1 van ban dién tur
B4 | Ky duyét van ban: Lanh dao Tuytheo | Van ban
- Quay lai buéc 1 dbi | UBND tinh chat, | (Quyét
v6i truong hop can | phuong noi dung, | dinh, To
phai chinh sira, b mirc 4o | trinh, Bao
sung (ké ca van ban cuavan |cao..) da
gidy va vin ban dién ban duoc lanh
tir). nhung | dao
khong | UBND




- Ky ban hanh van ban qua 02 | phuong
chinh thirc ngay | ky
B5 | X1t Iy van ban sau khi | Van Khéng | Van ban
ngudi cd thim quyén | phong qua 0,5 | (Quyét
Ky: UBND ngay dinh, To
Cho sb, ngay, thang | phuong trinh, Bao
van ban, nhan ban, cao...) da
dong dau. duogc lanh
dao
UBND
phuong
Ky va
dong dau
B6 | Phat hanh van ban: Vian Khong | Van ban
- Phat hanh van ban | PhONg qua0,5 | (Quyet
gidy dén noi khong co | UBND ngay dinh, To
du diéu kién nhan hoic | phuong trinh, Bao
st dung van ban dién cdo...) da
tur. duoc lanh
A A4 1 dao
- }"h}rc hién so hc‘)a, k}/ UBND
sO cua co quan va phat .
hanh vn ban dién tir phudng
Y va
dong du
B7 | Luu ho so Vin Gio hanh | Theo quy
phong chinh | dinh
UBND
phuong

* Quan ly van ban di, dén di véi cac vin ban bi mat nha nwée: Thuc
hi¢n theo Quy dinh cua Luat bao v¢ Bi mat Nha nudce s6 29/2018/QH14
va Nghi dinh sO 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc; Thong tu s6
24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ciia B Cong an ban hanh biéu mau st

dung trong cong tdc Bao v¢ bi mat nha nudc.

Biéu mau

Khong &p dung.

Luu ho so

Theo quy dinh.




3. Quy trinh To chirc cudc hop, hdi nghi ciia UBND phuwong Phil La (QT-03)

Muc dich:

1 |- Quy dinh chi tiét }rinh tu thu tuc viée té chirc cac cugf)c hop cua Chu
tich, Phé Chu tich Uy ban Nhan dan phuong chu tri nham thuc hién su
chi dao, diéu hanh, trién khai cic nhiém vy kinh té, van héa, x3 hoi,
quéc phong, an ninh va giai quyét cac cong viéc thudc chirc ning,
nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia phép luét.

- Dong thoi, nang cao chét luong, giam bét sb luong cac cude hop cua
Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban Nhén dan phuong; gép phan thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi, nang cao hiéu lyc, hiéu qua cong tac
chi dao, diéu hanh; dap tmg yéu cau ddy manh cong tac cai cach hanh

chinh.
2 | Pham vi ap dung:

- Tai cac cudc hop do Chu tich, Cac Ph(’) Chu tich Uy ban nhan dan
phuong chu tri ¢6 trong lich cong tac tuan cuia phuong hoac cac cudc
hop, ho1 nghi phat sinh.

- Toan thé can b, cong chirc ctia phudng Phu La

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

Quyét dinh s0 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 ctia Thi twéng Chinh
phu quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh cua co
quan thugc hé thong hanh chinh nha nudc.

3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT | Trinh Ty thyc hién | Bo phan | Bo phan | Thoi | Két qua
chu tri phoi gian
hop
I. Chuin bi truée Khi cudc hop, hdi nghi dién ra
B1 | Chuan bi tai liéu - Bo | -Vin Cham | Tai liéu
(néu c6) va giri mail tai | Phan, cd | phong nhat 3 hop
liéu hop cho Van phong | Nhan UBND ngay
UBND phudng tham | phuong | trude khi
muu  to cudc
churc hop, hoi
cudc hop, nghi dién
hoi nghi ra
(Truong
hop dac
biét




cham

nhdt 1
ngay)

B2 | Chuan bi gidy moi trinh | Van Cham | Gidy
lanh dao UBND phuong | phong nhat3 |moi, tin
ky ban hanh hodc xin ¥ | UBND ngdy |nhin tu
kién vé nhén tin tr dong | phuodng; trude khi | dong

Cac b cudc
phéan hop, hoi
chuyén nghi dién
mon ra
(Truong
hop dac
biét
cham
nhdt sau
2 gio)

B3 |Ky ban hanh gidy moi | Lanh dao 0,5 ngay | Gidy
hodc phé duyét dé xuit | UBND moi, tin
nhan tin ty dong phuong nhin tu

dong

B4 |Phat hanh gidy moi va | Van Ngay sau | Gidy
nhin tin ty dong phong khi lanh | moi, tin

UBND dao |nhin tu
phuong UBND | dong
phuong
phé
duyét

B5 | Chuan b cac diéu kién co | Van Cham |Dia
s& vat chat (dia diém, | phong nhat sau | diém,
dién, nudc, am thanh, loa | UBND 0,5 ngay | dién,
dai...) phuong trude khi | nude, tai

diénra |liéu hop
cudc | (néu co)
hop, hoi
nghi

B6 | B tri chi kinh phi, phat | Vin cong 15-30
o qin < A \ LY . Danh
tai liéu (néu cod), tiép | phong chae Tai| phut séch chi
nudc, phuc vu, loa dai... | UBND chinh ké | trudc khi kinh phi

phuong | todn cudc coria
~. | tailiéu

hop, h.(':n cép
nghi dién phét. ..

ra




I1. Khi cudc hop, hoi nghi dién ra
B1 | Tuyén bd 1y do, gidi thiéu | Thu  ky Tai cudc
dai biéu... cudc hop, h
hoi nghi ©P
B2 | Bao cdo hodc trinh chiéu | Can b, Tai liéu
tai cugc hop (né€u co) COI”lg Tai cudc hQP du,qc
chure bao cao
dugc giao hop hodc
nhiém vy trinh
chiéu
B3 | Tham gia ¥ kién (dong | Cac Tai cudc
gop, giai trinh...) tai cudc | thanh hop
hop, hoi nghi vién tham
du
B4 | Két luan cudc hop, hoi | Chu  tri Tai cudc
nghi hoi nghi, hop
cudc hop
B5 | Ghi bién ban cudc hop, "1:hu kY Tai cudc | Bién bér}
hoi nghi hOi nghi, hop hoac so6
cudc hop ghi chép
cudc hop,
hoi nghi
B6 | Thong qua két luan noi | Thuky Tai cudc ,
~ e . hoi nehi Du: thao
dung cudc hop, hoi nghi 01 nght, hop 14t Tua
cudc hop et luan
B7 | Chinh stra, thong qua lai Thu ky Tai cudc ,

5 Tuan ndi 5¢ | hoi nghi Du thao
két luan noi dl}ng cude | o1 ghi, hop K&t U3
hop, hi nghj (nducé) | cude hop ctluan

B8 | Ky bién ban cudc hop, hdi | Chy tri,
nghi Thu ky
cudc hop, Két luan
hoi nghi . A , A
VA CAC Tai cudc | cua cuc_zg
thanh hop hop, hoi
. nghi
vien
tham du
(n€u can)
luan cudc hop, hoinghi | phong khi lanh | két luan
UBND dao daco
phuong phudng | chi ky,
Ky duyét dau




B10 Cén b0
cong 7
chtrc Tong
Theo ,d6i thuc hién van duoc Thuong | hop két
ban két luan phan Xuyén | qua theo
cong theo doi
déi, phu
trach
4 | Biéu miu
Khong ap dung
5 Luru hd so

- Bién ban cudc hop (cac gidy to can luu trit theo quy dinh).

- Thong bao két luan (néu c6).




4. Quy trinh Ping tin, bai, anh trén Trang thong tin dién tir va hé thong loa
truyen thanh thugc UBND phwong Phu La (QT-04)

Muc dich:

1 |- Hudng dan trinh ty, tha tuc tiép nhan, bién tap, trinh, duyét, dang tai tin,
bai, anh dé dang tai trén trang thong tin dién tir va hé thdng loa truyén thanh
phuong;

- Lam r0 trach nhiém cua ca nhan, don vi trong vi¢c tiép nhan, bién tap,
trinh, duy¢t, dang tai tin, bai, anh trén trang thong tin di¢n tir va hé théng
loa truyén thanh phuong

2 | Pham vi:

Ap dung ddi vé6i dbi voi cac tin, bai, anh do cac cong tac vién, can by, cong
chitc UBND phudng Pha La va céc t6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau dang tai
trén Trang thong tin dién tr va hé thong loa truyén thanh phudng

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co s¢ phap ly

- Luét Bao chi 103/2016/QH13 ngay 05/4/2016;

- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét viéc phat ngdn va cung cip thong tin cho bao chi clia cac co quan
hanh chinh nha nudc;

- Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cta Chinh phu vé quan 1y,
cung cap, stt dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

- Nghi dinh s6 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 ctia Chinh phu sira d6i, bo
sung mot so Pidu ciia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15 thang 7 nim
2013 ctia Chinh phu vé quan 1y, cung cép, sir dung dich vu Internet va thong
tin trén mang;

- Quyét dinh s6 75/QD-UBND ngay 14/4/2022 ciia UBND phuong Phi La
vé viéc ban hanh danh muc cac cong viéc hanh chinh (ngoai thu tuc hanh
chinh) caia UBND phuong Phu La, quan Ha Dong, thanh phé Ha No1 thuc
hién x4y dung cac quy trinh giai quyét cong viéc noi bo.

- Cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2 | Thanh phan ho so Ban Ban sao
chinh

- Tin, bai, anh X

3.3 | S0 luwong
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly
03 ngay lam viéc.

3.5 | Noi tiép nhin
Tai b0 phan Van hoa- Thong Tin, Pai truyén thanh cia UBND phuong Phu
La

3.6 | Phi, I€ phi
Theo quy dinh hién hanh (chi ap dung doi véi cac truong hop 14 cac to chiic,
ca nhan)



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx

3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Biéu miuw/Két

qua

Bl Tiép nhan tin, bai, | Cong chirc Van G160 hanh Tin, bai, anh
anh dé nghi ding trén | hda- X& hoi chinh
trang thong tin dién
tr cua phuong va
trén hé théng loa
truyén thanh

B2 | Chuyén tin, bai, anh | Cong chirc Vin 1 ngay Tin, bai, anh
t6i 1anh dao UBND | héa- Xa hoi
phuong dé phan
cong giai quyét

B3 | Phan cong xur ly Lanh dao 0,5 ngay Tin, bai, anh

phuong

B4 | Xtr 1y: Kiém duyét | Cong chirc Vin 1 ngay Vin ban dong y

ndi dung tin, bai, | h0a- Xa hoi (hoac khong
anh: dong ) cho dang
- Néu dat tham muu tin, bai, anh.
cho lanh dao phé
duyét cho phép dang
tin, bai, anh.
- Néu khong dat
tham muu cho lanh
dao van ban khong
cho phép dang tin,
bai, anh.

B6 | Phé duyét: Léanh dao 0,5 ngay Vin ban dong y

Lanh dao UBND | UBND phuong (hoac khong
phuong xem xét nodi ddng ¥) cho ding
dung tin, bai, anh do tin, bai, anh.
bo phan Van hoa-
Théng tin trinh, ky
van ban dong y (hoic
khong dong ) cho
dang tin, bai, anh.

B7 | Thuc hién: Can bd phu| Ngaysau khi | Tin, bai trén loa
Ding tin, bai, anh ddi | trach Pai truyén | c6 vinban | truyén thanh cua
v6i truong hop cho | thanh ddi véi| chép thuan | phuong hoic tin,
phép. truong hop tin, | cualdanh dao |bai, anh trén

bai phat trén hé UBND Trang thong tin
théng loa phuong dién tor cua
truyén  thanh; phuong.

Cong chtic Van




hoa- Xa hoi doi
vl truong hop
dang trén Trang
thong tin dién
tir cia phuong

B8

Gt van ban tir choi
voi  truong  hop
khong cho phép toi
céc to chirc, ca nhan
dé nghi dang tin, bai,
anh

Cong chtic Van
hda- X4 hoi

Ngay sau khi
c6 van ban
khong chap

thuan cua lanh
dao UBND
phuong

Van ban khong
dong y cho dang
tin, bai, anh

B9

Bio c4o két qua thuc
hién

Cong chuc Van
hoa-Xa hoi
phuong

Hang tuin/hang
thang

Luwu ho so

- Bang du kién tin, bai, anh hang tuan, hang thang.
- Bao cdo két qua tin bai hang tuan, hang thang.




5. Quy trinh dé nghi cap lai thé bao hiém y té cia tré em dudi 6 tudi trén dia
ban phwong do mit, héng hoic sai théng tin theo gidy khai sinh (QT - 05).

1 | Muc dich:

- Hudéng dan trinh tu, tha tuc cap lai thé bao hiém y té cua tré em dudi 6
tudi bi mat the, hong thé hoac sai thdng tin theo giay khai sinh.

- Tao diéu kién, rut ngan thoi gian di lai caa cong dan khi dé nghi cap lai
thé BHYT truc tiép tai BHXH quan.
2 | Pham vi:
Ap dung d6i voi :
- Ap dung dbi véi d6i véi tré em dudi 6 tudi trén dia ban phuong

3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cosé phép ly

Quyét dinh s6 595/QD-BHXH ngay 14 thang 4 nam 2017 cta Téng giam
dbc bao hiém xa hoi Viét Nam vé viéc ban hanh quy trinh thu bao hiém
x& hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, bao hiém tai nan lao dong -
bénh nghé nghiép, quan ly s6 bao hiém xa hoi, thé bao hiém y té;

- | Quyét dinh s6 505/QB-BHXH ngay 27/03/2020 ciia BHXH Viét Nam vé
viéc sira doi, bo sung mot sé diéu Quy trinh thu BHXH, BHYT, BH that
nghiép, BH TN lao dong, BNN; quan Iy s6 BHXH, thé BHYT ban hanh
kém theo QP s 595/QD-BHXH ngay 14/4/2017 cua Tong Giam doc
BHXH Viét Nam

3.2 | Cé4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban

Sao

To khai tham gia, diéu chinh thong tin BHXH, X
BHYT (Mdu TK1-TS);

Giday khai sinh bdn sao;

- | The BHYT hong hogc sai thong tin X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thai gian xir ly cdng viéc
07 ngay lam viéc.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- | Tai bo phan Lao dong thuong binh x3 hoi phuong Phu La (gui truc tiép
hodc buu chinh cong ich).
3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT| Trinhtwthuchién | Ponvichiatri | Pon | Thoigian | Két
Vi qua
phdi
hep




Bl

Tiép nhan to khai, gidy |  Céng chic 0,5ngay | To khai
khai sinh cua tr¢ em| VHXH phu TKO1
dudi 6 tudi, the BHYT | trach linh vuc Gidy
(hong hoac sai théng LDTBXH khai
tin) sinh
ban
sao;
Thé
BHYT
(hong
hoac sai
thong
tin)
B2 |Lanh dao UBND
phuong xem xét Ky xac | L anh dao 0,5ngay | To khai
nhan, déng dau cia don phuong TKO1
Vi
B3 | - Nhap phan mém EFY D03-TS
dbi véi trudng hop mat ST
thé, hong thé. khai
o , Cong chirc TKOL;
- Chuyén h6 so gidy Ién | vHXH phu 02 ngay Giay
BHXH quan Ha Bong | trach Iinh vuc khai
dbi véi truong hop sai|  PTBXH sinh
thong tin trén giay khai phuong ban
sinh Sao;
Thé
BHYT
hong
hoac sali
thdng
tin
B4 | Kiém tra, X4c
nhén lai thong tin the, 03 ngay
phan hoi qua phan mém T khai
va email cua can bo .
LDTBXH phuong BHXH quan TKOL
BS | Ky cap théva chuyén 7
thé vé UBND phuong BHXH quan 01 ngay The

BHYT




B6 | UBND phuong tra th¢ | Cong chuc
t0’_1 nguoi dang ky cap \,/HXNH phu Gi& hanh The
lai trach linh vuc chinh BHYT
Lb TBXH
phuong
4 | Biéu mau/Tai ligu
" | To khai tham gia, diéu chinh théng tin BHXH, BHYT (Mdu TK1-TS);
" | Gidy khai sinh ban sao;
- | Thé BHYT hong hogc sai thong tin
Ho so lwu:

Thanh phan ho so theo muc 3.2 (C4c gidy td can luu trit theo quy dinh).

BM - 01/CVNB

BM - 02/CVNB




Méu TK1-TS
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 505/QD-BHXH
ngay 27/03/2020 cia BHXH Viét Nam)

BAO HIEM XA HOI VIET NAM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

‘ ] T(‘j KHAI ] o 3 ]
THAM GIA, PIEU CHINH THONG TIN BAO HIEM XA HQI, BAO
HIEMY TE

. Ap dung déi véi ngudi tham gia tra citu khdng thay mé so BHXH do co
quan BHXH cap

[01]. Ho VA t8N (Vidt ChiZ iN NOA):. oo [02]. Gii tinh:.....
[03]. Ngdy, thang, nam SiNN:.......cooevvviesieees e [04]. Quéc tich:
[05]. Dén toc:Kinh....[06]. S6 CMND/CCCD/H6
ChICU: ..

[07]. i8N thOai: ...coovveeeveeeeee e, [08]. Email (NéU CO): ...vvvveeeeene
[09]. Noi dang ky khai sinh: [09.1].

[10]. Ho tén cha/me/giam hoé (doi véi tré em duéi 6 tudi):

[11]. Dia chi nhan ké qua: [11.1]. S6 nha,  dudng/phd,
[11.2]. Xai.oon, [11.3]. Huyén:

[12]. K& khai Phy luc Thanh vién ho gia dinh (phu luc kém theo) d6i véi nguoi
tham gia tra ciru khdng thay ma sé BHXH va ngudi tham gia BHYT theo ho gia
dinh dé giam trir mic dong.

I1. Ap dung doi véi nguoi tham gia da c6 ma s0 BHXH dé nghi ding ky, diéu
chinh théng tin ghi trén so BHXH, thé BHYT

[13]. M& 6 BHXH: .o, [14]. Piéu chinh théng tin ca
nhan:.........cc......

[14.1]. Ho va tén (viet chiz in hoa): ..., [14.2]. Gidi
tinh:.

[14.3]. Ngay, thang, nam: ............c........... [14.4]. Noi dang ky khai sinh:



Phuong thirc dong:

[17]. Noi dang ky kham, chira bénh ban dau:

[18]. Noi dung thay dai, yéu cau khac:
[19] Ho SO kem theo (néu co)
XACNHANCUADPONVI ... ,NQay ...... thang ...... nam ...

Nguwoi ké khai

Ghi chu: Nguwoi tham gia tra ciru ma s6 BHXH tai dia chi: https://baohiemxahoi.gov.vn.



6. Quy trinh Xac nhan chd & hep phap phuc vu viéc ding ky thwong

tra, dang ky tam tra; gia han tam tra (QT-06):

1 | Muc dich:
Quy dinh thdng nhat trach nhiém, trinh tu tiép nhan chuyén hé so, theo ddi
cac két qua giai quyét céc cong viec hanh chinh tai B phan mét cta cua
phuong dam bao giai quyét cong viéc cua to chic, ca nhan nhanh chong,
thuan tién, khach quan, minh bach, chinh xac, dting phap luat va kip thoi.
2 | Pham vi:
Ap dung d6i voi Bo phan mot cira phuong Phi La
Cong chtrc thuoc UBND phuong Phi La
3 | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Cain cir Nghi dinh s6 62/2021/ND-CP ngay 29/6/2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet mot so diéu Luat cu tru;
- Cin cir Nghi quyet s6 10/2023/NQ-HDND ngay 06/7/2023 ciia Hoi dong
nhan dan thanh pk~16 Ha No6i quy dinh dién tich nha ¢ toi thiéu de dang ky
thuong trd vao cho ¢ hop phap do thué, mugn, & nho tai thanh pho
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét céng viéc Ban Ban sao
chinh
Pon xin xac nhan (madu gui kém). X
Giay ching nhan QSD dat da cap (cé doi chiéu ban X
goc)
Truong hop GCNQSD déat dang thé chap tai ngan
hang thi c6 gidy x4c nhan ctia Ngan hang dang luu gitr
GCN gbc.
CCCD ( hoac CMND con thoi han str dung) X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xi ly cong viéc
03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc hd so hop 1é.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- | Noi tiép nhan: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Phi La
- | Noi tra két qua: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Phi La
3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc




Trinh tw thuc Ponvi | Ponvi | Thai gian Két qua
TT hién chi tri phéi
hop
T6 chic, c& nhan | T6 chuc | Bo phan
nop hod so hoac ca | tiép nhan
B1 nhan | vatra két
qua
Ccong chic dugc | Bo phan 0.5 nad Gidy tiép nhan hd
: ” Sl DAL 5 ngay ‘ L
B2 | 9ia0 nh|¢m vu tiép | tiep nhqn lam viee | 59 V@ hen ngay tra
nhan ho so va tra ket " | kétqua
gua
Tiép nhan hd so| Bophan | Céng Phiéu kiém soat
chuyén hé so cho | tiép nhan | chuc qua trinh  giai
B3 | Cong chac chuyén |vatra két| chuyén quyét cong viéc
mon duoc giao thu qua mon
ly
Thu ly, glal quyet | cang Lanh | 02ngay |Hd so, két qua giai
ho so va trinh ky, | chic dao lam viéc | quyét cbng viéc;
phe duyét. chuyén | UBND Thong bao vé viéc
- Trudng hop hd so, | mon phuong b6 sung hd so;
khong dap ung yéu Thong béo ve viéc
cau, thong béo cho ho so khong du
td chac, ca nhan dieu  kién  giai
trong thoi  han quyet; Van ban xin
khong qua 01 ngay, IOl,dO' val ho 59
néu rd ly do bang qua han va hen lai
B4 | | .. thol gian tra ket
van ban. ‘ qua; van ban xin
- Truong hop ho so 16i do so xuét
can glél trinh va b trong qué trinh
sung thém, théng béo tiép nhan
cho t6 chuc, ca nhan
biét @ bo sung, hiéu
chinh ho so.
- Truong hop, dat
yéu cau tién hanh
budc tiép theo
Lanh dao UBND | Lanh dao | Ho so, két qua giai
B5 | phudng xemxét, kY | enD 05 ngay | quyét ; Thang bao
duyét ho so lam viéc | vé viéc bd sung hd

phuong




so; Thoéng bao vé
viéc hd so khong
du diéu kién giai
quyét; Van ban xin
16i dbi véi ho so
qua han va hen lai
thoi gian tra két
qua; van ban Xxin
16i do so xuét
trong qué trinh
tiép nhan

Két qua giai quyét
hd so; Phiéu kiém
soat qua trinh giai
quyét ho  so;
Thong bao vé viéc
bo sung ho so;
Thong bao vé viéc
hd so khong du
diéu kién giai
quyét; Van ban xin
16i d6i véi hd so
qua han va hen lai
thoi gian tra két
qua; van ban Xin
16i do so xuét
trong qué trinh
tiép nhan

Ban giao kétqua | Cdng Bo phan
chuc tiep nhan
chuyén | vatra ket
mon qua

B6

Tra két qua Bo phan | T6 chuc,
tiép nhén | cong dan
va tra ket
qua

B7

Két qua giai quyét
: SO theo ddi tiép
nhan va tra két
qua; Phiéu tiép
nhan va hen tra hd
so; Phiéu kiém
soat qua trinh giai
quyét hd  so;
Thong bao vé viéc
bé sung hd so;
Théng bao vé viéc
hd so khong du
dieu kién giai
quyét; Vian ban xin
16i ddi voi hd so
qua han va hen lai




thoi gian tra két
qua; van ban Xin
16i do so xuét
trong qua trinh
tiép nhan

Biéu mau/Tai liéu

. Biéu mau

. S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua.

. Phiéu huéng dan hoan thién ho so.

. Phiéu tiép nhan va hen tra hd so.

. Phiéu yéu cau bé sung, hoan thién hé so

. Phiéu tur chéi tiép nhan giai quyét ho so

. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so.

O© 00 N o o A W DN B

. Vin ban xin 18i do so xuat trong qua trinh tiép nhan.

Ho so lwu: Theo quy dinh.




UBND QUAN HA PONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
UBND PHUONG PHU LA Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

TO KHAI

XAC NHAN TINH TRANG CHO O HQP PHAP, DIEN TiCH NHA O TOI
THIEU PE PANG KY CU TRU

HoO Va (0. o o
Ngay thang ndm sinh: ... e
SO DDCN/CCCD: ...
Noi dang ky thuong trll: ... e
Dia chi nha, dat dugc mua ban, ch}lyén nhu’o’ng, cho tang, cho thué, cho muon,
cho & nho (ghi ro tinh trang nha dat, dia chi, so nha..):
(1 073 T o 1
SO DDCN/CCCD: ...
Noi dang ky thuong trll: ..o e
Pé nghi UBND xac nhan
Tinh trang nha &, dit & dé dang ky thuong tri

Dién tich nha ¢ téi thiéu dé dang ky thuong tra (déi véi ché & hop phdp do thué,
muon, 0 nho):.

Téng s6 nguoi thue, muon, G nho: ...
Tong sb dién tich chd & hop phap thué, muon, 6 nhd: ......o..ooveeeieeinn....
Ha No¢i ngay .......... thang ......... nam 2023

Ngudi dé nghi
(Ky ghi ro ho tén)



XAC NHAN CUA UBND CAP XA

Uy ban nhan dan xa, phuong, thi EEATL e e,

Xac nhan vé viéc khong c6 tranh chap quyén s& hitu nha ¢, quyén sir dung dat &
tal A1 Ch. ..o

Xéc nhan dién tich nha & tbi thiéu dé dang ky thudng (d6i véi chd & hop phap do
thué€, muon, & nho)

Ha Noi, ngay.....thang....nam...........
TM. UBND phuong (x4, thi tran)
CHU TICH



7. Quy trinh Thang bao niém yét cong khai viéc mat Gidy chirng nhan

quyén sir dung dat (QT-07):

1

Muc dich:

Quy dinh thdng nhat trach nhiém, trinh tu tiép nhan chuyén hé so, theo ddi
cac két qua giai quyét tai Bo phan mot cira cua phuong dam bao giai quyét
cdng viéc cua to chuc, ca nhan nhanh chdng, thuan tién, khach quan, minh
bach, chinh xac, dting phap luat va kip thoi.

Pham vi:

Ap dung d6i voi Bo phan mot cira phuong Phi La
Cong chtrc thuoc UBND phuong Phi La

N@i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can cw phap ly

Luat Dat dai ngay 29/11/2013;

Nghi dinh sb 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014; s6 45/2014/ND-CP ngay
15/5/2014; s6 140/2016/ND-CP ngay 10/10/2016; s6 01/2017/NB-CP ngay
06/01/2017cua Chinh phu;

Thong tu sb 23/2014/TT-BTNMT ngay 19/5/2014 cua Bo Tai nguyén &
Moi trudong Quy dinh vé Gidy chiing nhan quyén sir dung dét, quyén sé hitu
nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat;

3.2

CA4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh

Pon trinh bao viéc mat Giay chirng nhan X

Giay chitng nhan quyén str dung dat bi mat (photo néu
co)

Can cudc cong dan X

3.3

S6 hrong

01 b¢

3.4

Thoi gian xir ly cong viéc

31,5 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so hop 18. Thoi gian nay khong tinh thoi
gian phai xac minh.

3.5

Noi tiép nhan ho so va tra két qua

Noi tiép nhan: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Phi La




Noi tra két qua: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Phi La

3.6

Quy trinh xir ly cdng viéc

Trinh tw thuc Ponvi | Ponvi | Thai gian Két qua
TT hién chi tri phéi
hop
To chac, c& nhan| To chac | Bo phan
nop ho so hoic c& | tiép nhan
B1 nhan | vatra két
qua
Cong chuc dugc | BO phan 12 nas Gidy tiép nhan hd
: : Sl I gay ‘ .
B2 | giao nhiém vu tiép | tiep nhan lam viee | S V@ hen ngay tra
nhan ho so va tra ket | ket qua
qua
Tiép nhan hdé so| Bophan | Céng Phiéu kiém soét
chuyén hd so cho | tiépnhan| chuc qua trinh  giai
B3 | cong chic chuyén | vatra két | chuyén quyét cong viéc
moén duogc giao thu qua mon
ly
Thu Iy, giai quyét | Cong Ldnh | 30ngay |Hd so, két qua giai
hd so va trinh ky, | chirc dao quyét; Thong béo
phé duyét thong | chuyén UBND Vvé viéc bo sung hod
b&do niém yeét viéc | mon phuong so; Thong béo vé

B4

mat GCN.

- Trudng hop hd so,
khong dap tng yéu
cau, théng bao cho
t6 chic, c& nhan
trong thoi han
khoéng qua 01 ngay,
néu rd ly do bang
van ban.

- Truong hop hd so
can giai trinh va bo
sung thém, thdng bao
cho to chuc, ca nhan
biét dé bb sung, hiéu
chinh ho so.

viéc ho so khong
du diéu kién giai
quyét; Van ban xin
16i d6i véi ho so
qué han va hen lai
thoi gian tra két
qua; van ban Xxin
16i do so xuét
trong qué trinh
tiép nhan




- Truong hop, dat
yéu cau tien hanh
budc tiep theo

Lanh dao UBND | Lanh dao
phuong xem xét, ky UBND
duyét ho so phudng
B5
Ban giao két qua | Cong Bo phan
chuc tiép nhan
chuyén | va tra két
mon qua
B6
Tra két qua Bo phan | To chue,
tiép nhén | cong dan
va tra ket
qua
B7

01 ngay
lam viéc

Ho S0, két qua giai
quyet Thong bao
vé viéc b sung ho
so; Thoéng bao vé
viéc hd so khong
du diéu kién giai
quyét; Van ban xin
16i d6i véi ho so
qua han va hen lai
thoi gian tra két
qua; van ban Xin

16i do so xuat
trong qué trinh
tiep nhan

Két qua giai quyét
ho so; Phiéu kiém
soat qua trinh giai
quyét hd  so;
Théng bao vé viéc
b6 sung hd so;
Théng bao vé viéc
hd so khong du
dieu kién giai
quyét; Van ban xin
16i doi voi hd so
qua han va hen lai
thoi gian tra két
qua; van ban Xin
16i do so xuét
trong qué trinh
tiép nhan

Két qua giai quyet
S6 theo doi tlep
nhan va tra két
qua; Phiéu tiép
nhan va hen tra hd
so; Phiéu kiém
soat qué trinh giai
quyét ho  so;
Thong bao vé viéc




bo sung ho so;
Thong bao vé viéc
hd so khéng du
diéu kién giai
quyét; Van ban xin
16i ddi voi hd so
qua han va hen lai
thoi gian tra két
qua; van ban Xxin
16i do so xuat
trong qué trinh
tiép nhan

Biéu mau/Tai liéu

. Biéu mau.

. S6 theo di tiép nhan va tra két qua.

. Phiéu huéng dan hoan thién hé so.

. Phiéu tiép nhan va hen tra ho so.

. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so

. Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

. Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

. Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so.

O© 00 N O O A W N B

. Vin ban xin 18i do so xuat trong qua trinh tiép nhan.

Ho so lwu: Theo quy dinh.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PON TRINH BAO
Kinh giri: UBND phwong Pha La

Chdng toi la:

HO VA TEN: e e, ; Sinhnam ...............
S6 CCCD: o, o[ TR CAP NQAY ...voveereeernee
HO VA TEN: et e, ; Sinhnam ...............
S6 CCCD: o, o[ TR CAP NQAY .voveeeeeeirerenne
008 o a0 T (I USSR
ChONG O] .., la chi st dung thira dat ......................  to
ban dod .....oceve.... ,diéntich ............ M2 318 ChI Al v
Thia dat c6 Gidy ching nhian QSD @it  SOcceoiciviieenns do
.................................................................................. [0 LR
................................................................................... CAP NGAY v,

T6i lam don nay xin trinh bao vé viéc mat Giay ching nhan QSD dat néu trén.
Ly do mat GCN QSD dit:

Chung t61 xin cam doan viéc mat GCN QSD dét néu trén 1a dang su that,
ching t6i cam két thira dat néu trén ching toi khong chuyén nhuong, tang cho,
muon, cam ¢ thé chap dudi bat ky hinh thirc no. Néu sai ching t6i s& chiu hoan
toan trach nhiém trudc phép luat. Bé nghi UBND phuang Phi La xac minh, thong
bao niém yét cong khai viéc mat GCN QSD dét néu trén cho gia dinh ching t6i
theo quy dinh.

Tai ligu giri kém theo don gom:



Chung téi xin chan thanh cam on!

Phu La, ngay  thdng nam 2023
Ngwoi lam don



8. Quy trinh X&c nhan Ban trich do dia chinh thira dat (QT — 08):

1 | Muc dich:
Quy dinh théng nhat trinh ty, thu tuc thyc hién trong xac nhan Ban trich do
dia chinh thira dat cho h¢ gia dinh, ca nhan phuc vy cbng dan lam thu tuc
dang ky bién dong thura dat dia ban phuong Van Phiac dam bao giai quyét
cong viéc cua ho gia dinh, cd nhan nhanh chong, thuan tién, khach quan,
minh bach, chinh xac, dting phap luat va kip thoi.
2 | Pham vi:
Ap dung dbi ,V('ri ho gia dinh, c4 nhan c6 nhu cau xac nhan Ban trich do dia
chinh thira dat.
3 | Ni dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
Luat dat dai ngay 29 thang 11 nim 2013;
Cac Nghi dinh cua Chinh phu: s6 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 Piéu cua Luat Pat dai; sé6 01/2017/ND-CP ngay
06/01/2017 Stra d6i, bo sung mot s6 Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh
Luat Pat dai; s6 148/2020/ND-CP ngay 18/12/2020 Stra dbi, bo sung mot
s6 Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh luat dat dai.
Cac Thong tw cua Bo Tai nguyén va Moi trudng: s6 23/2014/TT-BTNMT
ngay 19/5/2014; so 24/2014/TT-BTN MT ngay 19/5/2014; 25/2014/TT-
BTNMT ngay 19/5/2014; s6 30/2014/TT-BTNMT ngay 02/6/2014;
Céc Quyét dinh ciia UBND thanh phd Ha Noi: s6 20/2017/QD-UBND ngay
01/06/2017; s6 12/2017/QDb-UBND ngéy 31/3/2017; s6 26/2022/Qb-UBND
ngay 14/6/2022 caa UBND thanh pho Ha Noi
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét céng viéc Ban Ban
chinh photo
Ban trich do dia chinh thura dat + Bién ban xac dinh X
ranh gigi, moc gioi thira dat
Giay ching nhan quyeén sir dung dét (c6 doi chiéu ban X
gaoc).
Can cudc cong dan X
Cac gidy to co lién quan (néu co)
3.3 | S6 lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xi ly cong viéc

03 ngay lam viéc ké tr ngay nhan duoc ho so hop 1&. Thoi gian nay khong
tinh thoi gian cac ngay nghi, ngay Ie theo quy dinh cua phap luat; khong tinh




thoi gian (10 ngay lam viéc) can phai xac minh chix ky ho lién ké cua thira
dat, kiem tra thtra dat tai thuc dia.

3.5

Noi tiép nhan hd so va tra két qua

Noi tiép nhan: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Phi La

Noi tra két qua: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Pha La

3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh tw thuc | Pon vi/ca Thai gian Két qua
TT hién nhan
thuc hién

Ccongdannophdso| Ho gia

Bl dinh, ca
nhan

Cong chirc duoC| s ppa Giay ticp nhan ho so

giao nhiém vu tiep tiép nhan va hen ngay tra ket

nhéan ho so kiém tra va tra Két qua

ho so: ‘ qua 1/2 ngay

- Truong hop ho so lam viéc

khong day du, hop

& tr chdi khong

tiép nhan ho so, yéu
B2 | cau cong dan bod

sung ho so day du

theo muc 3.2.

- Truong hop hod so

dat yéu cau viét

gidy tiép nhan ho so

va hen ngay tra két

qua cho cbng dan

Kiém tra ho so, xac | Cong chirc Xé&c nhan truc tiép

nhan tinh trang | Bia chinh- 02 ngay vao Ban trich do dia
B3 | tranh chap va trinh | xay dung lam viéc chinh thura dat

Linh dao UBND

phuong ky ho so

Lanh dao UBND |Lanh dao Xé&c nhan truc tiép
B4 | phuong xem xét, ky | UBND vao Ban trich do dia

duyét ho so phuong 1/2 ngay chll’nh thira dat _

A Bo phan lam viéc Xac nhan tryc tiep

Tra ket qua tiép nhan ' vao Ban trich do dia

B5 va tra két chinh thtra dat
qua

Biéu mau/Tai liéu

1. Biéu mau theo quy dinh cua ting TT




2. S0 theo dbi tiep nhan va tra ket qua.
3. Phiéu tiép nhan va hen tra ho so.
4. Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so.

Ho so Iwu: Theo quy dinh.




9. Quy trinh tiép nhan théng bao khéi cong cong trinh xay dung Nha

6 ho gia dinh (QT- 9).

1 | Muc dich:
Huaéng dan trinh ty, tha tyc truéc khi khéi cong xay dung nha ¢ ho gia dinh
2 | Pham vi:
Ap dung doi Véi :
- Ap dung ddi véi ddi véi cac cong trinh xay dung nha & cua ho gia dinh khi
duoc UBND quéan Ha Dong cap gidy phép xay dung trén dia ban phuong
3 | Nai dung quy trinh giai quyét céng viéc
3.1 | Co sé phap ly
" | Pé an 04 - PA/QU ngay 09/11/2020 cua Quan ty Ha Pong vé "Nang cao hiéu luc,
hiéu qua trong cdng tac quan 1y d6 thi va quan 1y dat dai va vé sinh méi trudng trén
dia ban quan Ha Bong, giai doan 2020-2025
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
" | Gidy phép xay dung do UBND qudn Ha Péng cap X
" | Ho so thiét ké X
- | Giay chitng nhan QSD Dat X
- | Hop dong phé thai X
- | Thué xay dung X
- | Thdng bao khaoi cong X
- | Pon xin xac dinh moc gidi X
- | Cam két xay dung X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cdng viéc
T lGc nhan ho so cho dén khi xay dung xong cong trinh
3.5 | Noi tiép nhan hod so va tra két qua
- | Tai bo phan Quan ly d6 thi phuong.
3.6 | Quy trinh xw ly cong viéc
T Trinh tu thyc hién Pon vi chi | Ponviphoi | Thei gian Két
T tri hop qua
B1 | Tiép nhan hd so BP Bija chinh | Cac Nganh | Gig hanh chinh | H6 so
- Xé_y dung lién quan Xéy
dung
B2 | Lanh dao UBND phuong X 01 ngay Ho so
xem xét phé duyét Lanh dao xay
phuong dung




B3 | Ban giao méc gigi Coéng chuc Tédén pho | 01 ngay Hb so
Pia  chinh| liénquan xay
phuong dung

B4 | Kiém tra hién trang cong | T congtac; | BP Dia 01 ngay Ho so

trinh sau phép BP bja chinh | chinh - Xay XAy
- XD dung dung
BS | Thuong xuyén kiém tra, | Tirkhi khéi | HO so
14p bién ban hién trang cac | T6 cong tac cong cho dén | xay
tang den khi thi cdng xong | BP Dia chinh X khi hoan thanh | dung
- XD xong cong
trinh
4 | Biéu mau/Tai liéu

Gidy phép xay dung do UBND qudn Ha Béng cap

Ho so thiét ké

Giay chang nhan QSD Pat

Hop dong phé thai

Thué xay dung

Thong bao khai cong

Pon xin xac dinh moc gioi

Cam két xay dung

Ho so luu

Thanh phan ho so theo muc 3.2 (C4c giay to can luu trit theo quy dinh).

BM - 01/CVNB

BM - 02/CVNB




10. Quy trinh Xin phép nghi cia can b, cong chic thugc UBND
phwong Phu La (QT - 10):

Muc dich:

1 | Xay dyng cac budc quy trinh nghi phép cho can b, cong chae phuong
Phi La nham dam bao quyén loi theo quy dinh ciia Luat va tao ky cuong
hanh chinh co quan phuong

2 | Pham vi:
Ap dung d6i vai can bo, cong chic phuong Phi La

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Bo Luat Lao dong.
- Luat Can b, cdng chic
Va cac van ban quy pham phéap luat hién hanh.

3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét céng viéc Ban | Ban
chin | sao
h

Don xin nghi phép (khdng ap dung cho truong hop nghi
dot xuat (6m dau, gia dinh c6 viéc...)

3.3 | S6 lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly

- 03 ngay lam viéc ddi vai trudng hop nghi viéc riéng, c¢d ké hoach.

- Xtr Iy ngay ddi véi truong hop nghi dot xuat (dm dau, gia dinh ¢ cong
VIgC).

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT| Trinh Twthuc hign | By phan | B phan | Theoi gian Két qua
cha tri | phoi hop

* Pdi véi treong hep xin nghi viéc riéng, co ké hoach

Bl | Nop Pon xin nghi|Can b, Gio hanh | Theo muc
phép phai duoc gui it | cong chuc chinh | 3.2
nhét truéc 05 ngay 1am | phuong
ViEC)

B2 | Tiép nhan don Vin Gio hanh | Pon  xin

phong chinh | nghi phép




UBND

phuong

B3 | Chuyén don téi lanh | Van 0,5ngady |Pon xin
dao UBND phuong dé | phong nghi phép
phan cong giai quyét | UBND

phuong

B4 | Phan cong xur ly Lanh dao 0,5 ngay | Phiéu

phuong chuyén ho
so; Don
xin  nghi
phép

B5 | Xt ly: Nghién cuau, ra | Céng Olngay |Vian ban

soat, tham muu va |chtc Van dong vy
trinh 1anh dao phuong | phong - (hoac
Ky: Théng ké khong
- Vin ban ddng y cho | Phuong dong )
nghi phép theo quy cho nghi
dinh. phep.
- Vin ban khong dong
y cho nghi phép do da
nghi quad ngay quy
dinh...

B6 | Ky duyét: Lanh dao Olngay |Van ban
Lanh dao phuong ky UBND dO”E’ y
van ban ddng y (hozc | Phuong (hoac
khéng ddng y) cho khong
nghi phép dong yz

cho nghi
pheép.

B7 | Tra két qua cong Gio hanh | Van ban
chitc Vin chinh |déng vy
phong - (hoac
Théng ké khong
phuong dong y)

cho nghi
pheép.

B8 | Théng ké va theo ddi | Cong Gio hanh | Phiéu
chirc Vin chinh | chuyén ho
phong - so;  Don
Théng ke xin  nghi
phuong phép; Van

ban dong




y  (hodc

khong
dong y)
cho nghi
phép; SO
theo  doi
nghi phep.
B9 | Ban giao cong viéc | Can  bo, Gio hanh | Bién ban
truede khi nghi phép cong chuc chinh | ban giao
dugc nghi (Truéc 01
pr)ep; CA:an ngay lam
Eﬁ’, . cglng viéc tinh
ut e tir nga
nhan ban nghigg?]/i
giao trong
don)

* Poi véi trweong hop xin nghi dot xuat (6m dau, gia dinh c6 cong
viéc): Truong hop nay, ngudi Xin nghi phép phai dién thoai hoac nho
nguoi than bao cho 1anh dao UBND phuong

B1 | Di¢n thoai, gui tin | Nguoi xin Truoc khi | Truc tiép
nhan hoac nho nguoi | nghi phép nghi phép | hoac dién
than bao cho lanh dao thqai,
UBND phuong nhan tin

B2 | Tiép nhan, phan cong Sau khi | Truc tiép
Xt ly: Lanh dao nhan hoac dién
- Lanh dao UBND| UBND (duoc | thoa
phuong  tiép nhan| phuong thong tr']n
thdng tin xin nghi. Xin nghi
- Thoéng tin tdi cac bo
phan, ca nhan lién
quan dé sap xep cong
viéc (néu can)

B3 | Xu ly: Vs Cac cong

an 4 - 4
Théng tin t6i c&c bd | phang CEHCA Sau khi | Tryc tiép
phan, c& nhan lién| (gnp | SeYeM | nhan | hodc dién
quan dé sip xép cong ohuong Wéonnquaﬁo thong tin thoai

Viéc

Biéu miu

1. Don xin nghi phep.
2. Phiéu chuyén ho so.

3. Vian ban dong y (hoic khong ddng y) cho nghi phép.




4. Sb theo ddi nghi phép.
5. Bién ban ban giao.

Luu ho so

- Thanh phan ho so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trit theo quy dinh).
- Két qua thug hién. ,
- C&c biéu mau khac (néu cé phat sinh).




11. Quy trinh Tra loi x4¢c minh ho tich (CV-11)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thiic giai quyét ho so cua cong dan dé
nghi X&c nhan thdng tin ho tich thuoc tham quyen giai quyét caa UBND

2 | Phamuvi
Ap dung ddi vi cd nhan co dé nghi x&c nhan thong tin ho tich
Ap dung cho cong chirc, can bo trong UBND phudng

3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Can cw phap ly

- Luat HO tich ndm 2014;

- Nghi dinh s,(*): 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cta Chinh phu quy dinh
chi tiet mot s6 di€u va bi¢n phap thi hanh Luat ho tich;

- Thong tu s6: 04/2020/TT-BTP ngay 28 thang 5 nam 2020 ciia Bo6 Tu phap
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu caa Luat Ho tich va Nghi dinh sé:
123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cta Chinh Phii quy dinh chi tiét
mét sb diéu va bién phép thi hanh Luat Hé tich;

- Nghi dinh s0: 87/2020/NDP-CP ngay 28/7/2020 cta Chinh phu quy dinh vé
Co s¢ dir liéu ho tich dién tir, dang ky ho tich truc tuyén,;

- Thong tu s6: 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 cia B tai chinh huong dan
ve phi, ¢ phi thuoc tham quyén quyét dinh cia HDND tinh, thanh pho truc
thuoc Trung uwong;

- Théng tu s6: 281/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va str dung phi khai thac, sir dung thong tin
trong co s& dit liéu ho tich, phi xac nhan c6 qudc tich Viét Nam, phi xac nhan
la nguoi géc Viét Nam, 1€ phi quéc tich;

- Thong tu s6: 106/2021/TT-BTC ngay 26/11/2021 caa Bo Tai chinh sta doi,
b6 sung mot sé diéu cua Thong tu sb: 85/2019/TT-BTC cua Bo Tai chinh
huéng dan vé phi, 18 phi thuoc tham quyén quyét dinh caa HDND tinh, thanh
phd truc thudc Trung uong;

- Thong tu s6: 01/2022/TT-BTP ngay 04/01/2022 cua Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6: 87/2020/ND-CP cua
Chl’ph pht quy dinh vé Co so dir liéu ho tich dién tir, dang ky ho tich truc
tuyen;




- Nghi quyét s6: 06/2020/NQ-HDND ngay 07/7/2020 ctia Hoi dong nhan dan
thanh pho Ha Noi Ve viéc ban hanh mét s6 quy dinh thu phi, 1€ phi trén dia ban
thanh pho Ha Noi thudc tham quyén quyét dinh caa Hoi dong nhan dan Thanh

phd.

3.2 | CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban | Ban
chinh sao
To khai xac nhan théng tin ho tich theo mau X

Gidy to ¢6 lién quan dén noi dung dé nghi xac nhan thdng

tin ho tich

3.3

S6 lwong

01 bo

3.4

Thot gian xir ly cong viéc

03 ngay lam viéc. Trudng hop can xac minh thi thai han giai quyét khéng qué

10 ngay lam viéc

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT . -, Pon vi Pon vi . Két
Trinh ty thwc hién chit tri ohéi hop Theti gian qua
T6 chtic, c& nhan nop ho Thanh
SO [ phén
B1 TCZ ﬁﬂgg BO phan ho so
A A TN&TKQ theo
nop ho so
muc
3.2
Cong ,
Cong chac Bo phan chirc o 05ngay | ~Glay
B2 | TN&TKQ tiép nhan ha Bo phan | B phan ticp
CPINANNOSO | TNgTK | TP-HT nhan
Q ho so
Cong chuc B phén Cong
TN&TKQ chuyén ho so chuc Cong chuc
B3 | cho Cong chic Tu phap - | B phan | Tu phap -
Ho tich TN&TK Ho tich
Q




Cdng chue Tu phap - HO
tich thu ly ho so

- Xac minh théng tin ho N - 02 ngay
: Cong x A
tich ‘ chire Tu Lanh dao | - Truong
B4 | - Néu thay ho so day du, ohap - Ho UBND hop xac
cong chire Tu phéap - HO tich phuong minh:09
tich du thao, ghi vao So6 ' ngay
- Trinh Lanh dao UBND
phuong
Xac
Lanh dao UBND phuong | Lanh dao nhan
B5 | ky: Xac nhan thong tin ho UBND théng
tich phuong tin ho
tich
- COng chure Tu phap - HO - Cong .
tich hoan thién hd so, | chic Tu 0.5 ngay
chuyén Van thu dong dau, | phap - Ho CHA
ban giao két qua cho Bo tich; Vin phon .
B6 | phan TN&TKQ. - Cong UBPND & ik
- Luu ho so theo quy dinh | chac Bo
phan
TN&TK
Q
, -S6
Tra két qua cho cong dan | B phan Trong gio | theo
B7 TN&TK hanh ddi ho
Q chinh SO.
4 | Biéu mau/tai liéu

To khai Xac nhan thong tin ho tich

Xac nhan théng tin ho tich




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc l1ap - Tw do - Hanh phuc

TO KHAI
PE NGHI XAC NHAN THONG TIN HO TICH

Kinh gtri: UBND phuong Pha La

I. Thong tin vé nguwoi yéu cAu cip vin ban xac nhin thong tin h tich

II. Thong tin vé ngudi dwoc cAp xac nhan thong tin hd tich

(6) HO, Chlt A€m, 181, .. .ttt et e e et e e e

* Ngudi yéu cau cam doan cac thong tin cung cép 1a diing sy that va chiu hoan toan trach nhiém
trudc phap luat vé noi dung cam doan ciia minh.
Ha Noi, ngay  thang — nam
Nguwoi yéu cau
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