UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
Sb: 1244 /QB-TTPVHCC Ha Ngi, ngay 75 thang/0ndam 2026
QUYET PINH

Vé viéc cong bo sira doi, bo sung thii tuc hanh chinh néi bd
trong linh vire Cong tac vin phong thugc pham vi quan ly
cua UBND Thanh pho theo phuwong an don gian hoa nam 2026

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong so 72/2025/0H15; ,
~ Can cir Ke hoach so 150/KH-UBND ngay 11/4/2026 cua UBND Thanh pho
vé viéc ra soat, xdy dung phuong an don gian hoa, chudan hoa thu tuc hanh chinh;
~ Can cir Quyét dinh so 4642/OD-UBND ngay 28/8/2026 cua UBND Thanh
pho ve viec thong qua phirong an don gian hoa thu tuc hanh chinh ngi bo trong linh
vuec Cong tac van phong thugc pham vi quan ly cua UBND Thanh pho nam 2026,
Theo dé nghi cua Chanh Van phong UBND Thanh pho tqgi Cong van so
19240/VP-HCQT ngay 17/9/2026. )
QUYET DINH:

DPieu 1. Cong bo 02 TTHC noi1 bo stra doi, bd sung thuc hi¢n theo phuong
an don gian hoa trong linh vyc Cong tac van phong thudc pham vi quan Iy cua
UBND Thanh pho. ’

. , (Chi tiét tai Phu luc kémv theo).

Di€u 2. Quyét dinh nay c6 hi€u lyc thi hanh ké tir ngay ky.

TTHC n6i bo STT 02 va TTHC n6i bo STT 04 tai Quy€t dinh s6 3733/QDb-
UBND ngay 09/7/2025 cua UBND Thanh pho vé vi¢c cong bo thu tuc hanh chinh
ndi bd thuc hién theo phuong &n don gidn hoa trong linh vuc Cong tac van phf)ng,
linh vye Ngoai vu thuoc pham vi quan ly cia UBND Thanh pho dugc thay thé boi
Quyet dinh nay. , ,

biéu 3. Chanh Van phong UBND Thanh ph6, Giam doc cac So, Thu truong
cac ban, nganh thu(f)g Thanh pho va céc t6 churc, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. )

Noi nhin: AM POC
- Nhu Biéu 3;’ '

- Cuc KSTTHC — B¢ Tu phap;

- Chu tich, cac PCT UBND Thanh phé;

- VP Thanh ity; VP Poan PBQH va HDND TP;

- Cac S9, ban, nganh;

- VPUBTP: CVP, PCVP Vii Huy Binh,

Cac phong: NC, HCQT;

- Trung tAm Truyén thong, DL va CNS TP (dé t/h);
- Luu: VT, TTPVHCC.

an Van Phuc



Phu luc

CONG BO SUA POI, BO SUNG THU TUC HANH CHINH NOQI BO
LINH VUC CONG TAC VAN PHONG THUQC PHAM VI QUAN LY

CUA UY BAN NHAN DAN THANH PHO THEO

PHUON G ’AN PON GIAN HOA NAM 2026
(Kem theo Quyet dinh 5s0/244/OP-TTPVHCC ngay /5thdang/0 nam 2026
cua Giam doc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Thanh pho)

Phin I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO

PUQC SUA POI, BO SUNG

STT Tén TTHC Linhvye | COquan | Thoihan
: thuc hién giai quyét
1 . i Cong tac UBND 06 gio
I | Phat hanh vén ban di van phong | Thanh phd lam viéc
Xay dyng, trinh ban hanh Quyét dinh
quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén
han va co ciu t6 chirc bd may cua
) Vin phong UBND Thanh phd phu | Céng tac UBND 36 ngay
hop vo1 Thong tu s6 01/2022/TT-| van phong | Thanh pho lam viéc

VPCP, Théng tu sb 01/2025/TT-
VPCP thu¢c tham quyén cua Chu
tich UBND Thanh phd
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Phan II
NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHIiNH NOI BO
PUQC SUA POI, BO SUNG

1. Tha tuc: Phat hanh van ban di

1.1. Trinh tw thwc hién:

Buwdc 1: Thu tuc phat hanh van ban: 02 gio

a) Déi voi van ban khong co d6 mat

- Tiép nhan van ban, phu luc va van ban kém theo (néu c0O) da dugc nguoi
c6 tham quyén ky; ra soat, ki€m tra trén H¢ thong hodc truc ti€p Phiéu trinh, thé
thire, k¥ thuat trinh bay van ban, cac yéu cau vé do khan, s6 luong ban, dia chi
cac to chtrc, ca nhan co trong “noi nhan” khong thudc hé thong danh ba dia chi
Van phong UBND Thanh phd quan 1y, néu phat hi¢n sai sét, tra chuyén vién dé
xu ly.

Chi tiép nhan dé phat hanh nhiing vin ban dung quy dinh vé thé thuc, k§
thuat trinh bay van ban, sach s, khong sura chita, tay x6a. Khong phat hanh doi
vo1 nhitng van ban chua dugc Lanh dao UBND Thanh ph6 phé duyét tai Phiéu
trinh d61 v&i1 van ban dién tir; nhitng van ban khi chua thyc hién ding quy trinh,
thu tuc quy dinh, sai s6t hodc chua c6 day du dia chi cia noi nhan van ban (doi
VOi cac cd nhan, don vi khong co trén Hé thong).

- Van thu Phong Hanh chinh — Quan tri thugc Van phong UBND Thanh
phé cap sb va thoi gian ban hanh vin ban trén Hé thong. S6 va thoi gian ban hanh
van ban duogc 1éy theo thtr tu va trinh ty thoi gian ban hanh van ban trong nam
(bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01/01 va két thuc vao ngay 31/12 hang nam).
S6 va ky hiéu vin ban 1a duy nhét trong mot nam, thong nhat gilra van ban giay
va vin ban dién tir. D6i v6i vin ban c6 do mat cap hé thong sd riéng.

- Van thu Phong Hanh chinh — Qudn tri thuoc Van phong UBND Thanh
phé dang ky vin ban phat hanh bao dam day du, chinh xc cac thong tin can thiét
clia van ban di. Van ban khong co6 d6 mat dang ky trén Hé thong; van ban co do
mat duoc dang ky theo quy dinh cta phéap lut vé bao vé bi mat nha nudec.

- Nhan ban van ban giéy Nhan ban tir ban gdc (d6i v6i van ban duogc ky
tryc tiép), tir ban in trén Hé thong (d6i voi van ban duogc ky sd) theo dung sb  luong
dé luu va giri cac co quan, don vi, ca nhan khong dap ung diéu kién ha tang k¥
thuat cong nghé dé nhan van ban dién ti va co quan, don vi, cad nhan phai st dung
van ban gidy dé thuc hién cac giao dich khac theo quy dinh cta phép luét.

- Péng dau vin ban: bong dau co quan, ddu chi 46 mat, d6 khan (néu co)
thpo quy dinh hién hélph. Tét ca phu luc, van ban ban hanh, phé duyét kém theo
déu phai dugc dong dau dong thoi voi van ban chinh.

- Ky s6 co quan
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+ Péi v6i vin ban gidy duoc ky truc tiép, thuc hién s6 hoa va ky sd co quan
deé phat hanh.

+PD4i v6i van ban dién tir duoc ky s6 trén Hé thong, k¥ sb co quan dé phat hanh.

b) Bdi véi vin ban c6 d6 mat

Trinh ty phat hanh van ban c6 do mat dugc thuc hién theo cac budc tai diém
a, budc 1 nhung dang ky vao so theo doi riéng va khi giri van ban phai dung quy
dinh vé bi van ban, dau ky hi¢u va khong guri van ban dién tu.

Buwé'c 2. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phét van ban di: 02 gio

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Phong Hanh chinh - Quan tri va
phat hanh trong ngay vin ban d6 duoc ky, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép
theo (d6i v6i cac van ban nhan cudi gid lam viéc). Vin ban chi giri cho céac co
quan, ca nhan c6 tén trong muc “Noi nhan”.

2. Pbi voi van ban hoa tdc, van ban can xir Iy gap, Vian thu Phong Hanh
chinh - Quan tri thudc Vin phong UBND Thanh phd phéat hanh va gui ngay sau
khi ky; cac vin ban con lai van thu giri chdm nhat trong ngay hom sau, dam bao
trong thoi gian quy dinh.

3. Viéc chuyén vin ban phat hanh ra cic co quan ngoai cia Vin phong
dugc thyc hién bang giri buu dién hoac qua H¢ thong.

a) Phat hanh vin ban gidy

Vin ban gidy gui ra ngoai Van phong UBND Thanh phd bing dudng buu
dién hodc nhan tryc tiép. Vin ban dugce dong bi trude khi giri ra ngoai Van phong
UBND Thanh phé qua dudng buu dién. Trudng hop nhan truc tiép, phai c6 gidy
gi6i thiéu ctia co quan dugce nhan vin ban va duge sy dong v ciia Truong Phong
Hanh chinh - Quén tri. Ngudi nhan tryc tiép phai ky nhan vao S6 giao nhan vin
ban. Truong hop dic biét, nhitng vin ban UBND Thanh phé oy quyén cho mot
co quan phat hanh téi cac co quan, td chirc, ca nhan khac, khi dén nhan vin ban
dé gui, co quan duoc ty quyén cir can bo dén nhan van ban phai kém theo gidy
gi61 thiéu cua co quan, dugc sy dong v cua Trudong phong Hanh chinh - Quan tri;
co quan duoc uy quyén gui van ban phai chiu trach nhiém truéc UBND Thanh
phd vé thoi gian gui va cac don vi duge nhan vin ban.

b) Phat hanh van ban dién t

Vin thu Phong Hanh chinh - Quan tri thudc Vin phong UBND Thanh phd
phat hanh vin ban dién tir theo Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018
ctia Thu tudng Chinh phu vé viée giri, nhan vin ban dién tr giita cac co quan trong
hé théng hanh chinh nha nuéc, Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND ngay
12/6/2020 ciia UBND Thanh phé vé Quy ché tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan
1y van ban dién tir gitta cac co quan, to chirc thudc thanh phdé Ha Noi va cac vin
ban lién quan.

- Van ban dién tir sau khi dugc cap c6 thAm quyén phé duyét, ky ban hanh,
ky s6 theo dung céc quy dinh phap luat, dugc phat hanh dén co quan nhan thong qua



Hé théng.

- Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc sira doi,
thay thé bang van ban c6 hinh thirc tvong dwong. Van ban da phat hanh nhung c6
sai sOt v€ thé thire, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
cong véan cua co quan ban hanh van ban hodc thong bao thu hoi van ban qua Hé
thong dé cac don vi nhan biét, huy bé van ban.

- Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky sé cta ngudi o tham quyén
Vian thu Phong Hanh chinh — Quan tri thugc Van phong UBND Thanh pho thuc
hién in vin ban di dugc ky sb cua nguoi co tham quyén ra gidy, dong diu cua co
quan dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh vin ban.

- Trudng hop can phat hanh vin ban sb hoa tir vin ban gidy: Vin thu Phong
Hanh ghinh — Quan tri thu(f)c’Vén phong UBND Thémh pho thuc hién s6 hoa van
ban gidy theo quy dinh; ky s6 va phat hanh van ban s6 hoa.

4. Phong Hanh chinh - Quan tri theo ddi qua trinh phat hanh va chuyép phat
van ban di; kip thoi phoi hop voi cac co quan, té6 chire xur 1y nhiing van dé phat
sinh trong qué trinh guri, nhén van ban.

5. Pinh ky hang thang, phai thyc hién in ra gidy S6 dang ky van ban di, day
du cac truong thong tin theo mau tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu,
dong s6 dé quan 1y theo quy dinh.

Budc 3. Luu van ban phat hanh: 01 gio.

1. Luu vin ban gidy

a) Phong Hanh phinh - Quan tri luu ban gbc vin ban gidy (q’éi voi van ban
ky truc tiep) doi voi tat ca cac loai van ban do UBND Thanh pho, Chu tich, cac

Phé Chu tich UBND Thanh phd va Vin phong UBND Thanh phd ban hanh; luu
ban chinh van ban gidy (doi vdi van bdn ky so).

b) Chuyén vién soan thao van ban Iuu 01 ban chinh van ban gidy dé dinh
kém ho so cong viéc, ndp luu trit theo quy dinh

2. Luu van ban dién tir

Phong Hanh chinh - Quan trj luu ban gdc van ban dién tir hodc in vin ban
dién tr trén HE thong dé tao ban chinh van ban giay, thyc hién luu trir van ban di.

Budc 4: Nop luu van ban di: 01 gio.

Luu van ban va ndp vao luu theo quy dinh.

1.2. Cach thuvec thuc hién:

- Nop truc tiép tai BO phan Van thu;

- Qua dich vu buu chinh;

- Qua Hé théng quéan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
1.3. Dia diém thuwc hién:
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Tai B phén van thu cua Van phong UBND Thanh phé. Dia chi: 12 phd Lé
Lai, phuong Hoan Kiém, thanh pho Ha Noi.

1.4. Thanh phdn ho so:

Vin ban di 1a tat ¢ vin ban, ho so cia UBND Thanh pho, Lanh dao UBND
Thanh pho, Van phong UBND Thanh ph6 ban hanh, guri cac co quan, t6 chie, ca
nhan theo duong buu dién, tryc ti€p hodc trén moi trudéng mang.

1.5. S6 lwong ho so:

- DB6i vé6i van ban gidy: 01 ban gbe luu tai Van thu;

- Pdi v6i van ban diéq ti: 01 ban chinh,lu'u tai ho so cong viéc ‘trén Hé
thong Quan 1y van ban va Piéu hanh Thanh pho; 01 ban chinh luu tai ho so cua
chuyén vién soan thao van ban.

1.6. Thoi han gidi quyét: 06 gid 1am viéc

1.7. Doi twong thwe hign TTHC néi b: Vin phong UBND Thanh phd

1.8. Co quan/nguoi co tham quyén giai quyét TTHC ngi bp: Lanh dao
UBND Thanh pho.

1.9. Két qud thwe hign TTHC néi bé: Vin ban da cap s, ky sb, phat hanh
va luu theo quy dinh.

1.10. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong quy dinh

1.11. Tén méu don, mau to khai:

Mau Phiéu béo cdo va trinh ky van ban

1.12. Yéu cau, diéu kign thue hién TTHC ngi bj (néu cé): Khong quy dinh

1.13. Can cw phap ly ciia TTHC ngi bg:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac
van thu;

- Nghi dinh s6 385/2026/ND-CP ngay 09/10/2026 ctia Chinh phu vé kiém
soat tha tuc hanh chinh;

- Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu tuéng Chinh
phu vé viéc gui, nhin van ban di¢n tir gitra cac co quan trong h¢ thong hanh chinh
nha nudc;

- Quyetdinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND Thanh pho
vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xur Iy, phat hanh va quan ly dién tur gitra cac
co quan, to chirc thugc thanh pho Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5386/QD-UBND ngay 24/10/2023 ctia UBND Thanh pho
v€ vic ban hanh quy ché quan 1y, van hanh va sir dung hé thong quan ly van ban
va di€u hanh thanh phé Ha Noi;
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- Quyét dinh s0 4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 cua UBND thanh pho Ha
NQi v€ vi¢c ban hanh Quy tr‘inh ti€p nhan, XU Iy va phat hanh van ban trén h¢
thong Quan 1y van ban va Piéu hanh Thanh pho.
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2. Xay dung, trinh ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cau td chirc bd may ciia Vin phong UBND Thanh pho
phit hop véi Thong tu s6 01/2022/TT-VPCP, Théng tw s6 01/2025/TT-VPCP
thugc tham quyén ctia Chia tich UBND Thanh pho

2.1. Trinh tw thue hign: (bao gom ca thoi gian, dia diém thwe hién TTHC
noi bo):

Bu’(’)’g 1: Xéy dung Pé 4n “Quyét dinh quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 chirc bd may cua Van phong UBND Thanh phd”: 06 ngay.

Buéc 2: TH chirc 1dy ¥ kién va tong hop, tiép thu y kién ddi v6i du thao Dé
an: 13 ngay

- Xin y kién: Dang uy co quan Van phong, Lanh dao Van phong, cac phong,
ban, don vi truc thudc doi vdi Du thdo Pé an: 10 ngay, cu thé:

+ Céc phong, ban, don vi truc thudc: 05 ngay.

+ Pang iy co quan Van phong, Lanh dao Van phong: 05 ngay.

- Tong hop, nghién ctru tiép thu y kién, chinh 1y hoan thién du thao Dé an:
03 ngay.

Budc 3: Xin y kién cta cac don vi lién quan ddi voi du thao Bé an: 07
ngay.

Buéc 4: Xay dung To trinh dé trinh UBND Thanh phd phé duyét (qua S&
N1 vu tham dinh): 10 ngay.

2.2. Cach thvec thuc hién:

- Nop truc tiép tai BO phan Van thu;

- Qua Hé théng quéan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
2.3. Pia diém thue hi¢n:

Tai B6 phén van thu cua Van phong UBND Thanh phé. Dia chi: 12 phd Lé
Lai, phuong Hoan Ki€ém, thanh pho Ha Noi.

2.4. Thanh phin hé so:
- TO trinh;
- Du thao Bé én/Quyét dinh quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va

co cau t chic bd may ciia Van phong UBND Thanh phé cé chit ky nhay cua
Chanh Van phong.

- Bao céo ti€ép thu, giai trinh y kién, ¥ kién ctia cac co quan, don vi va y
kién tham dinh cua S& No1 vu.

2.5. 86 lwong hé so: 01 bo.
2.6. Thoi han gidi quyét: 36 ngay lam viéc.
2.7. Poéi twong thwe hién TTHC ni bé: Vin phong UBND Thanh phd
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2.8. Co quan/ngwoi co tham quyén gidi quyét TTHC néi bé: Chu tich
UBND Thanh pho.

2.9. Ké't‘ qud thye hi¢n TTHC ngi bj: Quyét dinh quy dinh chirc nang,
nhiém vy, quyén han va co cau to chirc b may cua Van phong UBND Thanh pho

2.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh

2.11. Tén méu don, mau to khai:

- To trinh;

7 - Du thao Quyét dinh quy dinh chirc nang, phiém vu, quyén han va co ciu
to chirc bd may cuia Van phong UBND Thanh pho.

2.12. Yéu cau, diéu kién thwe hign TTHC ngi bé (néu cé): Khong quy dinh

2.13. Can cvr phap ly ciua TTHC ngi bg:

- Nghi dinh s6 385/2026/ND-CP ngay 09/10/2026 ctia Chinh phu vé kiém
soat tha tuc hanh chinh;

q - Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy dinh
t6 chirc cac co quan chuyén moén thugc UBND tinh, thanh ph6 tryc thudc Trung
wong va UBND x4, phuong, dac khu thude tinh, thanh pho tryc thuge Trung vong
(dugc stra doi, bo sung bdi Nghi dinh s6 370/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 cua
Chinh phu).

- Thong tu sO 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 ctua Van phong Chinh
phu hudng dan chire nang, nhiém vu, quyén han cia Van phong UBND tinh, thanh
pho truc thude Trung wong (dugc stra doi, bé sung bdi Thong tu s6 01/2025/TT-
VPCP ngay 25/6/2025 cia Van phong Chinh phu).

- Quyet dinh s0 4199/QD-UBND ngay 11/8/2026 cia UBND Thanh pho
vé€ viéc quy dinh chirc r}éng, nhiém vy, quyén han va co cau té6 churc ciia Van
phong UBND Thanh pho.



