UBND THANH PHO HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

Sé: 1065 /QD-TTPVHCC Ha Noi, ngay /4 thiang 7 nam 2025

QUYET PINH
V& viéc phé duyét quy trinh ndi b, quy trinh dién tir
giai quyét thi tuc hanh chinh linh vuc Ngoai vu thudc pham vi,
chire niang quan Iy ciia Vin phong UBND thanh pho Ha Noi

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HANOI

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

~ Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phui vé
Kiem soat thu tuc hanh chinh; Ngh; dinh so 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cua
Chinh phu sia doi, bo sung mgt so dieu cua cac Nghi dinh lién quan den kiem
soat thu tuc hanh chinh; Ngh: dinh so 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh
phu siza doi, bo sung mét so dieu cua cac nghi dinh lién quan dén kiéem soét thu
tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 134/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phu quy
dinh vé phan quyen, phan cap trong linh viec doi ngoai;

Can cir Ngh; dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cuia Chinh phu vé
viec thuec hien thu tuc hanh chinh theo co che mgt cua, mot cua lién thong tai Bo
phan Mgt cira va Cong Dich vy cong quoc gia;

Can cur Quyé't dinh sé 06/2020/0D-TTg ngay 21/02/2020 cua Thu nwéng
Chinh phu ve to chirc va quan 1y hoi nghi, hgi thao quoc te tai Viet Nam va Cong
van so 825/BNG-CNV ngay 10/3/2020 cua Bg Ngoai giao ve viéc dinh chinh
Quyet dinh so 06/2020/QD-TTg.

~ Can cir Quyer dinh so 1881/0D-BNG ngay 16/6/2025 ciia B6 Ngogi giao
vé viéc cﬁmg bo thu tuc hanh chinh dwoc sita doi, bo sung linh vuc hoi nghi, hgi
thao quoc te thugc pham vi chire nang quan ly cua Bo Ngoai giao;

Can cir Quyér dinh so 04/2021/QP-UBND ngay 01/4/2021 ciia UBND
thanh pho Ha Ngi ve viéc ban hanh Quy che to chiic va quan ly hoi nghi héi thao
quoc té thugce tham quyen cua thanh pho Ha Noi;

Can cir Quyér dinh so 63/2024/0P-UBND ngay 24/10/2024 cia UBND
Thanh pho guy dinh chizc nang, nhiém vu, quyen han va co cau té chirc cua Trung
tdm Phyc vy hanh chinh cong Thanh pho;



Can cir Quyét dinh sé 1716/0P-UBND ngay 23/3/2025 cua Chu tich
UBND Thanh phé vé viéc iy quyén cho Gidm déc Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong Thanh pho thuc hi¢n phé duyét quy trinh ngi bg giai quyét thi tuc hanh
chinh; Phé duyét quy trinh dién tu gidi quyet thi tuc hanh chinh; Phé duyét
phwong dn tdi cau trac quy trinh gidi quyét tha tuc hanh chinh; Phé duyét quy
trinh dién tir thuc hién thu tuc hanh chinh ngi bé thuge pham vi quan ly ciza UBND
Thanh pho;

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong UBND Thanh phé tai Vin ban sé
37/VP-HCQT ngay 10/7/2025.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh ni bo, quy trinh dién
tu giai quyet thu tyc hanh chinh linh vyc Ngoai vu thugc pham vi, chirc nang quan
ly cia thugc pham vi quan ly cia Van phong UBND Thanh pho.

(Chi tiét tai Phu luc kém theo)

Piéu 2. Vin phong UBND Thanh pho chu tri, phdi hop véi Trung tam Phuc
vu hanh chinh cdng va cac cac ca nhan, to chire ¢o lién quan dé thict 1ap quy trinh
dién tir giai quyet doi vai cac thu tuc hanh chinh 1én Hé thong thdng tin giai quyét
tha tuc hanh chinh dam bao quy dinh cua phép luat.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Van phong UBND Thanh phd, Trung tam Phuc vy hanh chinh cang
Thanh pho, cac Sg, ban, nganh Thanh pho, UBND xa, phuong va cac to chuc, ca
nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ;

Noi nhan:

- Nhu Piéu 4;

- B6 Ngoai giao;

- Cuc KSTTHC - Van phong Chinh phu;
- Chu tich UBND Thanh phé;

- Cac PCT UBND Thanh phé;

- VPUBTP: CVP, cac PCVP,

cac phong; NC, LS-LTBN, QHQT,
HCQT, TT TT, DL va CNS;

- TTPVHCC: Ban Giam déc,

Cac phong, don vi truc thudc;

- Luu: VT, TCT.

u Ngoc Trang



Phu luc
QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH BIEN TU GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH LINH VUC NGOAI VU THUQC PHAM VI, CHUC NANG
QUAN LY CUA VAN PHONG UBND THANH PHO HA NOI
(Kem theo Quyér dinhso 7065 /0D-TTPVHCC ngay /4 thding 7 nam 2025
cua Giam doc Trung thm Phyuc vu hanh chinh cdng thanh phé Ha Ngi)

A. DANH MUC QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI
QUYET THU TUC HANH CHIiNH LiNH VUC NGOAI VU

STT Tén quy trinh ndi by, quy trinh dién tw Ky hiéu

Quy trinh noi bd, quy trinh dién tir thuoc tham quyén giai quyét cia Van phong
UBND thanh phd Ha Noi

. Cho chu truong ding cai to chic hoi nghi, hoi thao quéc té OTS-01
khdng thudc tham quyén cho phép caa Thu tuéng Chinh phu

) Cho phép t6 chirc hoi nghi, hoi thao quéc té khong thudc OTS-02
tham quyén cho phép cua Thu tuéng Chinh phu

_ B. QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH BIEN TU POI VOI VIEC
GIAI QUYET TUNG THU TUC HANH CHINH
. Quy trinh cho chii trirong déing cai to chirc hdi nghi, hdi théo quoc té
khong thugc tham quyeén cho phép ciaa Thi twéng Chinh phia (QTS-01)
1. Co sé phap ly
- Nghi dinh s6 134/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy dinh
v¢ phan quyeén, phan cap trong linh vuc doi ngoai;

- Quyét dinh s6 06/2020/QD-TTg ngay 21/02/2020 cia Thu twéng Chinh
phu ve t6 chirc va quan ly hoi nghi, hoi thao quoc té tgi Viét Nam va Cong van so
825/BNG-CNV ngay 10/3/2020 cua Bo Ngoai giao ve viée dinh chinh Quyet dinh
s0 06/2020/Qb-TTg.

- Quyét dinh s6 1881/QD-BNG ngay 16/6/2025 ciia B Ngoai giao vé viéc
chg bo thu tuc hanh chinh duoc stra doi, bo sung linh vuc hoi nghi, hoi thao quoc
te thuoc pham vi chire nang quan ly ctia Bo Ngoai giao.



- Can ct Quyét dinh s6 04/2021/QD-UBND ngay 01/4/2021 cia UBND
thanh phd Ha Nai vé viéc ban hanh Quy ché té chire va quan Iy hoi nghi hoi thao
qudc té thudc tham quyén cua thanh phd Ha Nai.

- Quyét dinh sb 1424/QD-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND
Thanh phé vé viéc iy quyén cho Chanh Vin phong UBND Thanh phé giai quyét
cac thu tuc hanh chinh linh vuc Ngoai vu thudc tham quyén cua Chu tich UBND
Thanh phd.

- Quyét dinh s6 928/QD-TTPVHCC ngay 26/6/2025 cua Giam doc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cdng Thanh phd vé viéc cong bé danh muc tha tuc hanh
chinh linh vuc hdi nghi, hoi thao quéc té thudc tham quyén giai quyét cua Vin
phong UBND Thanh phé.

2. Thanh phan va sb lweng ho so:

STT Tén ho so Ban sao/ S6 hrong
ban chinh

Cong van xin chu truong dang cai

. ) o A Ban chinh 01
to chae hoi nghi, hoi thao quoc té a

Vin ban ¢ y Kién cia cac co quan
2 lién quan trong truong hop cdc | Ban chinh 01
quy dinh phap luat khac c6 yéu cau

3. Céch thire, dia chi nop ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Cach thac nop, nhan két qua Dia chi cu thé

Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
Thanh phé - Chi
nhanh s6 01 (So6
258 V& Chi Cong,
phuong Xuan La,
thanh phd Ha Nbi)

Tryc tiép tai Trung tim PVHCC Thanh phé (hoac
biém Phuc vu hanh chinh cong xa, phuong)

2 | Thong qua dich vu buu chinh cong ich

3 | Truc tuyén tai Cong Dich vu cdng qudc gia




4. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc d) cung cap dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét Mikc thu Cung cép dich vu
(PVT: Viét Nam dong) | €Ong truc tuyen

Ngay lam viéc | Gio lam viéc Phi Lé phi Toan trinh

22 176 0 0




5. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

Co so phap ly

Cac biéu mau theo co ché mot cira quy dinh tai
Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Cac biéu mau theo co ché mot cira quy dinh tai
Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Céc biéu mau theo co ché mot cira quy dinh tai
Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Cac biéu mau theo co ché mét cira quy dinh tai
Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Cac biéu mau theo co ché mot cira quy dinh tai
Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

STT Tén biéu mau

1 Mau gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua

5 Mau phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so

3 Mau phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét ho so

4 Mau phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua

5 Mau phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so

6 | Méu so theo ddi ho so

Céc biéu mau theo co ché mot cira quy dinh tai
Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

6. Quy trinh giai quyét

Thoti gian
. ‘e gidi quyét
Tén bwéc bon v;/n.gAum Noi dung cong viéc téi da
thuc hién : i X
(PVT: ngay/
gio lam viéc)
Buoc 1 Trung tdm Phuc vu | Kiém tra va xem xét tinh chinh | 0,5 ngay
Tiép nhan hd so, | Hanh  chinh  cdng | xac, day du cua hd so. lam viéc
luan chuyén hd so| Thanh ph6/ cac Biém | - Truong hop hd so chua ddy du, | (04 gio)

Phuc vu Hanh chinh
cong xa, phuong

chinh xac hodc khong thudc tham
quyén giai quyét theo quy dinh:
thong bdo, néu rd ndi dung, ly do
va hudng dan cu thé, day du trong
mot 1an.

- Néu ho so cta to chire, ca nhan
day du, dung quy dinh thi tiép
nhan va chuyén dén co quan co
tham quyén dé giai quyét theo
quy trinh quy dinh.




Thoi gian

. ‘e idi quyet
Tén budc D(t)’ll;uflc!/;ligé:m N§i dung cong viéc . téiq dg
: * (PVT: ngay/
_ gio lam viéc)
Buérc 2 Vin phong UBND | Lanh dao Phong Lanh sy - Lé tan | 0,5 ngay
Phan cong thy 1y Thanh phd d6i ngoai tiép nhan ho so, xem xét | lam viéc
(Lanh dao Phong | Va phan cong cho Chuyén vién | (04 gio)
Lanh su - L6 tan déi | phong thu 1y, giai quyet.
ngoai)
Buéc 3 Vin phong UBND | Chuyén vién tiép nhan ho so tir| 02 ngay
Tham dinh hd so Thanh phd Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan | 1am viéc
lan 1 (Chuyén vién Phong | d6i ngoai (Budc 2) va tham dinh | (16 gio)

Lanh sw - Lé tan doi

ngoai)

ho so lan 1.

1. Trwong hop hé so chwa dim
bdo va dwgc yéu ciu bo sung:
Dy thiao Cong vin yéu ciu bod
sung.

Ngay khi Cong van phat hanh trén
Hé théng quan 1y van ban:
Chuyén vién dinh kém Cong van
yéu cau bo sung va chuyén ho so
t&1 Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong trén Hé thong dé tiép nhan
ho so bd sung va thyc hién lai cac
Buoc 1; Budc 3.

(Sau khi tiép nhdn hé so da bé
sung, Chuyén vién xu ly cac budc
va thoi gian nhw déi véi ho so
méi. Néu ho so dam bdo thi thuc
hién xin y kién lién nganh, néu ho
so khong dam bao thi thuc hién
nhi d6i véi hé so bi tir choi tiép
nhdn gidi quyét).

- D6i v6i ho so bi tir chdi tiep
nhan gidi quyét: Chuyén vién
dinh kém Cong van tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so va chuyén




Thoi gian

Tén budc D(t)’ll;uflc!/;ligé:m NOi dung cong viéc glztl(l‘)iq (ljlg “
: * (BVT: ngay/
i i gio lam viéc)
ho so bi tor chdi té1 Lanh dao
Phong trén Hé thong (Budc 4)
2. Trwong hop hé so diy di dau
muc va ndi dung dam bdo theo
quy dinh:
Dy thiao Cong van xin y kién
Cong an thanh phd va céc co
quan, dia phuong lién quan.
Ngay khi Cong van xin y kién lién
nganh phat hanh trén Hé théng
quan ly van ban, chuyén vién dinh
kém Cong vin va chuyén ho so
dang xin ¥ kién lién nganh t&i
Lanh dao Phong trén Hé thong
(Budc 4)
Budc 4 Vin phong UBND | Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan | 0,5 ngay
Lanh dao phong Thanh ph d6i ngoai tiép nhan hd so tir| lam viéc
xem x¢ét phé duyét| (Lanh dao Phong Chuyén vién (Buéc 3) va chuyén | (04 gio)
Lénh su - Lé tan doi | ho so toi Lanh dao Van phong
ngoai) trén Hé thong.

Buéc 5 Vin phong UBND | Lanh dao Vian phong tiép nhanho | 0,5 ngay
Lanh dao co quan Thanh ph so tu Lanh dao Phong Lanh sy -| lam viéc
xem x¢€t phé duyét| (Lanh dao Van phong Lé té}n doi ngoai (Bwdc 4) va| (04 gio)

UBND Thanh phé) | chuyén Chuyén vién

Buéc 6 Vin phong UBND | Chuyén vién tiép nhan ho so tir| 15 ngay
Tham dinh hd so Thanh phd Lanh dao Vin phong (Budc 5) lam viéc

lan 2 (Chuyén vién Phong | i véi hé so bi tir chéi tiép nhan | (120 gio)

Lanh sy - Lé tan doi

ngoai)

gidi quyét:

Chuyén vién chuyén ho so bi tir
chéi tiép nhan dén Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong dé tra
két qua. (Tong thoi gian tir liic ho
so dwoc chuyén dén Vian phong




Thoi gian

. \ e giai quyét

Tén buoéc D(t)’ll;uflc!/;ligé:m N§i dung cong viéc ti da

: : (BVT: ngay/
. i gio lam viéc)
UBND Thanh pho dén luc ho so
dwoc  chuyén vé Trung tdm
PVHCC la 10 ngay lam viéc).
Déi véi ho so dang xin ¥ kién
lién nganh:
Chuyén vién thu ly lan 02 tong
hop ¥ kién trd 161 cta céc co quan,
don vi lién quan, dy thao van ban
Tra két qua ho so.
Ngay khi Cong van tra két qua
phat hanh trén Hé théng quan 1y
van ban, chuyén vién dinh kém
Cong vin va chuyén hd so toi
Lanh dao Phong.
Buée 7 Viin phong UBND | Linh dao Phong Lanh sy - L& tan | 0,5 ngay
Lanh dao phong Thanh pho db6i ngoai tiép nhan hd so tir| lam viée
xem xét phé duyét| (Lanh dao Phong Chuyén vién (Budc 6) va chuyén | (04 gio)
Lanh sw - Lé tan doi | dén Lanh dao Van phong.
ngoai)

Buéc 8 Vin phong UBND | Lanh dao Vian phong tiép nhan | 0,5 ngay
Lanh dao co quan Thanh phd hd so tir Lanh dao Phong Lanh sy | 1am viée
xem xét phé duyét|  (LAnh Vin phong |- L€ vtén fiﬁi ngoai (Bu’é'c? 7)va| (04 gio)

UBND Thanh phé) | chuyén vé Chuyén vién dé hoan
thién ho so

Buéc 9 Vin phong UBND | Chuyén vién tiép nhan ho so tir | 0,5 ngay
Hoan thién hd so, Thanh phd Lanh dao Van phong (Budc 8)va | lam viéc

phat hanh van ban| (Chuyén vién Phong chuyén dé Trung tam Phuc vu|  (py gig)
i ~ . .. | Hanh chinh cong.
Lanh sy - Lé tan doi
ngoaqi)

Buéc 10 Trung tim Phuc vu | Tiép nhan ho so tir Vin phong | 0,5 ngay
Tra két qua, lwu | Hanhchinhcong | UBND Thanh pho tai Bwde 3| lam viée
trit hd so két qua | Thanh phd/ cac Piém | hodc Bude 9 (04 gio)

giai quyét Phyc vu Hanh chinh | Tra két qua tha tuc hanh chinh:

cong xa, phuong




Tén buwdc

Don vi/nguoi
thuc hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét
toi da
(PVT: ngay/
gio lam viéc)

dau;

cong;

- Truc tiép tal noi tiép nhan ban
- Truc tuyén trén Céng dich vu

- Qua don vi cung trng buu chinh.

Tong thoi gian:

22 ngay
lam viéc
(176 gio)

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét, tiép nhan bo sung va luu

trir hd so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua,
tiép nhan bo sung

- Tra ho so, két qua giai
quyét TTHC ban dién tu.

- Tiép nhén ho so bd sung.

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy vé
Trung tim PVHCC/ Piém
phuc vu hanh chinh cong dam
bao thoi han tra két qua.

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong Dich vu
cong qubc gia.

Luu trir

Luu trir dién tur

Luu trir dién tur




Mau s6 1
MAU CONG VAN XIN CHU TRUONG
PE PANG CAI TO CHUC HQI NGHI, HQI THAO QUOC TE

TEN CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

So: ... Dia diém, ngdy ... thang .... ndm ...

VIV xin chi truong ddng cai to chirc
hoi nghi, hoi thao quéc té

Kinh giri: ~ Van phong UBND Thanh phb Ha Noi

1. Thong tin don vi té chirc

- Tén co quan/to chuc

- bia chi

- Nguoi dai dién theo phép luat

- Ngudi lién hé

- bién thoai lién hé

- Gidy to chimg minh co quan, t6 chirc duoc thanh 1ap theo phép luat Viét
Nam va do cip c6 tham quyén thudc thanh phb cho phép hoat dong (so/ky hiéu,
NQay Cdp, co quan c¢é tham quyén cap)

2. Noi dung xin chii trwong ding cai t6 chirc hdi nghi, hoi thao quoc té

Co quan/t chic (Pon vi td chiic) tran trong dé nghi Van phong UBND
Thanh phé Ha Noi xem xét, cho chu truong ding cai té chic hoi nghi, hdi thao
qudc té (tén hgi nghi, héi thao; muc dich té chirc; thoi gian, dia diém té chirc,
thanh phan tham du, dai biéu quoc té, chuong trinh héi thao)

Chi tiét vé hoi nghi, hoi thao quéc té tai Dé an gui kem.

Xin chén thanh cam on./.

Noi nhan: THU TRUONG CO QUAN/TO CHUC
- Nhur trén; (Chit ky, dong dau)
Luu: ...... ,

Ho va tén



~ 11 Quy trinh cho phép to chirc hdi nghi, hdi théo quéc té khdng thugc
tham quyen cho phép cia Tha twéng Chinh phi (QTS-02)
1. Co sé phap ly

- Nghi dinh sé 134/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh pha quy dinh vé
phan quyén, phan cip trong linh vuc ddi ngoai;

- Quyét dinh s6 06/2020/QD-TTg ngay 21/02/2020 cua Thu tudéng Chinh phu
vé to chirc va quan Iy hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam va Cong van sb
825/BNG-CNV ngay 10/3/2020 ciia Bd Ngoai giao vé viéc dinh chinh Quyét dinh
6 06/2020/QD-TTg.

- Quyét dinh s6 1881/QD-BNG ngay 16/6/2025 cua Bd Ngoai giao vé viéc
cong bd tha tuc hanh chinh dugc stra ddi, bd sung linh vuc hoi nghi, hoi thao quéc
té thuoc pham vi chic niang quan Iy caa Bo Ngoai giao.

- Can ctir Quyét dinh s6 04/2021/QD-UBND ngay 01/4/2021 cua UBND thanh
phd Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché t6 chiic va quan Iy hoi nghi hoi thao quéc
té thuoc tham quyén cua thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh sé 1424/QD-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND Thanh
phd vé viéc uy quyén cho Chanh Vian phong UBND Thanh ph giai quyét cac tha
tuc hanh chinh linh vuc Ngoai vu thudc tham quyén ctiia Cha tich UBND Thanh phé.

- Quyét dinh s6 928/QD-TTPVHCC ngay 26/6/2025 ciia Giam dc Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé vé viéc cong bd danh muc tha tuc hanh chinh
linh vuc hoi nghi, hoi thao qudc té thuoc tham quyén giai quyét ciia Vian phong
UBND Thanh phd.

2. Thanh phan va sb lweng ho so:

Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh

S6 lwong

Cong van xin phép to chac hoi nghi, hoi

thao qudc té Ban chinh 01

Dé 4n t6 chic hoi nghi, hoi thao qudc té
theo Mau 01 Quyét dinh s6 06/2020/Qb-
TTg ngay 21/2/2020 (Muc dich, noi dung,
2 chefong trinh, tham ludn?, danh sach dai Ban chinh 01
bieu Viét Nam va dai biéu nuréc ngoai, ly
lich, hé chiéu, dia diém, nguén kinh phi va
khai toan kinh phi. Tai ligu tiéng mieéc
ngoai phai dich ra tiéng Viét va dong dau




Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh

S6 lwong

Xac nhdan cua don vi dich thugt coéng
ching)

Vin ban ¢6 ¥ kién cia cac co quan lién
3 quan trong truong hop cac quy dinh phap | Ban chinh 01
luat khéc c6 yéu cau

Vin ban déng y chu truong ding cai to

: _ ng ! Ban chinh .
chuc hoi nghi, héi thao quoc té an chin 0

3. Céch thikc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Cach thuc nop, nhan két qua bia chi cu thé

Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng
Thanh phd - Chi
nhanh s6 01

Truc tiép tai Trung tdm PVHCC Thanh phé
1 | (hoic DPiém Phuc vu hanh chinh cong x4,
phuong)

2 Thong qua dich vu buu chinh cong ich

3 | Truc tuyén tai Cong Dich vu cdng quéc gia

4. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc d§ cung cép dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét Mikc thu Cung cap dich vu
(DVT: Viét Nam déng) | €Ong truc tuyén
Ngay lam viéc | Gio lam viéc Phi Lé phi Toan trinh
22 176 0 0

5. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén bi¢u miu Co s& phap ly
1 Mau giy tiép nhan hd so | Cdc biéu mdu theo co ché mét cira quy dinh tai
va hen tra két qua Thong tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018
) Mau phiéu yéu ciu bd | Cdc biéu mdu theo co ché mét cira quy dinh tai

sung, hoan thién hd so | Théng twr 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018




trinh giai quyét hd so

STT Tén biéu miu Co sé phap ly
3 Mau phiéu tir chdi tiép | Cdc biéu mdu theo co ché mét cira quy dinh tai
nhan giai quyét hd so | Théng tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018
4 Mau phiéu xin 15i va hen | Cdc biéu mdu theo co ché mét cira quy dinh tai
lai ngay tra két qua Thong tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018
5 Mau phiéu kiém soat qua | Cdc biéu mdu theo co' ché mét cira quy dinh tai

Théng e 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

6 Mau so6 theo doi ho so

Cdc biéu mdu theo co ché mét cira quy dinh tai
Thong tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

6. Quy trinh giai quyét

Thoi gian
giai quyét
Tén bude Don V!/ﬂ%ll’O’l NOi dung cong viéc ol da
thuc hién (DVT:
ngay / gio
lam viéc)
Buoe 1 Trung tdm Phuc vy | Kiém tra va xem xét tinh chinh xac, | 0,5 ngay
Tiép nhan hd so, | Hanh chinh cong day du cua ho so. lam viéc
luan chuyén ho so Thf‘mh phd/  cac | - Truong hop hod so chua day du, | (04 gio)
biém Phuc  vu | chinh x4c hodc khong thudc thim
Hanh chinh cong | quyén giai quyét theo quy dinh:
xd, phuong thong bao, néu ro ndi dung, 1y do va
huéng din cy thé, day du trong mot
lan.
- Néu ho so cua to chtrc, c4 nhan day
du, ding quy dinh thi tiép nhan va
chuyén dén co quan c6 thim quyén
dé giai quyét theo quy trinh quy
dinh.
Buéc 2 Viin phong UBND | Linh dao Phong Lanh sy - Lé tan | 0,5 ngay
Phén cong thy ly Thanh ph dbi ngoai tiép nhan ho so, xem xét | 1am viée
(Lanh dao Phong va phan cong cho Chuyén vién | (04 gio)

Lénh sw - Lé tan

phong thu 1y, giai quyét.




Thoi gian

giai quyét
Tén budc Don Vyn.gAu’(‘n Noi dung cong viéc o1 da
thuc hién (DVT:
ngay / gio
lam viéc)
doi ngoai)
Buérc 3 Vin phong UBND | Chuyén vién tiép nhan ho so tir Lanh | 02 ngay
Thim dinh hd so Thanh ph dao Phong Lanh sy - L& tdn d6i| lam viéc
130 1 (Chuyén vién | ngoai (Budc 2) va tham dinh hd so | (16 gid)
Phong Lanh sy - lan 1.

Lé tan déi ngoai)

1. Trudng hop hé so chuwa dim béo
va dwoc yéu ciu bo sung:

Dy thao Cong van yéu cau bo sung.
Ngay khi Cong van phat hanh trén
Hé thong quan 1y van ban:

Chuyén vién dinh kem Cong van
yéu cau bd sung va chuyén ho so toi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
trén Hé théng dé tiép nhan ho so bd
sung va thuc hién lai cac Bude 1;
Buoce 3.

(Sau khi tiép nhdn hé so da bé sung,
Chuyén vién xu ly cdac budc va thoi
gian nhw doi véi hé so méi. Néu ho
so dam bdo thi thuc hién xin y kién
lién nganh, néu hé so khéng dam
bdo thi thuc hién nhu doi véi ho so
bi tir choi tiép nhdn gidi quyét).

- Pdi voi ho so bi tir chdi tiép nhan
giai quyét: Chuyén vién dinh kém
Cong van tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so va chuyén ho so bi tir
chéi téi Lanh dao Phong trén Hé
thong (Budc 4)

2. Truwong hop hé so diy dii dau
muc va ndi dung dam bdo theo quy




Thoi gian

giai quyét
Tén budc Don V!/ﬂ%ll’O’l Noi dung cong viéc o1 da
thuc hién (DVT:
ngay / gio
lam viéc)
dinh:
Dy thao Cong van xin ¥ kién Cong
an thanh phd va cac co quan, dia
phuong lién quan.
Ngay khi Cong van xin y kién lién
nganh phat hanh trén Hé théng quan
Iy van ban, chuyén vién dinh keém
Cong vian va chuyén hd so dang xin
y kién lién nganh toi Lanh dao
Phong trén Hé théng (Bwdc 4)
Budc 4 Viin phong UBND | Linh dao Phong Lanh sy - Lé tan | 0,5 ngay
Lanh dao phong Thanh pho d6i ngoai tiép nhan ho so tir Chuyén | 1am viéc
xem xét phé duyét | (Lanh dao Phong vién (Buéc 3) va chuyén ho SO toi | (04 gio)
Lénh sy - Lé tan | L@nh dao Van phong trén HE thong.
doi ngoai)

Budc 5 Vin phong UBND | Lanh dao Vin phong tiép nhan ho so | 0,5 ngay
Lanh dao co quan Thanh phd tr Lanh dao Phong Lanh sy - Lé tan | 1am viéc
xem xét phé duyét | (Lanh dao Van doi ngoai (Bwdce 4) va chuyén| (04 gio)

phong UBND Chuyén vién
Thanh pho)
Buérc 6 Vin phong UBND | Chuyén vién tiép nhan ho so tir Lanh | 15 ngay
Tham dinh hd so Thanh phd dao Van phong (Budc 5) lam viéc
lan 2 (Chuyén vién | Péi véi hé so bi tir chéi tiép nhgn | (120 gio)
Phong Lanh su - | gidi quyét:

Lé tan doi ngoai)

Chuyén vién chuyén ho so bi tir chbi
tiép nhan dén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong dé tra két qua.
(Téng thoi gian tir lic ho so dwoc
chuyén dén Vin phong UBND
Thanh pho dén hic ho so duwoc
chuyén vé Trung tam PVHCC la 10




Thoi gian

gidi quyét
Tén budc Don V!/ﬂ%ll’O’l Noi dung cong viéc o1 da
thuc hién (DVT:
ngay / gio
lam viéc)
ngay lam viéc).
Déi véi hé so dang xin y kién lién
nganh:
Chuyén vién thu ly 1an 02 tong hop
y kién tra 161 cua cac co quan, don
Vi liéq quan, du thdo van ban Tra két
qua ho so.
Ngay khi Cong van tra két qua phat
hanh trén Hé théng quén 1y van ban,
chuyén vién dinh kem Cong van va
chuyén ho so téi Lanh dao Phong.
Buée 7 Vin phong UBND | Lanh dao Phong Lanh sy - Lé tan | 0,5 ngay
Lanh dao phong Thanh pho d6i ngoai tiép nhan ho so tir Chuyén | 1am viéc
xem xét phé duyét | (Lanh dao Phong | Vién (Buwde 6) va chuyén dén Lanh | (04 gio)
Léanh sw - Lé tan | dao Van phong.
doi ngoai)

Buoée 8 Vin phong UBND | Lanh dao Vian phong tiép nhan ho | 0,5 ngay
Lanh dao co quan Thanh ph so tir Lanh dao Phong Lanh sy - L& | 1am viéc
xem xét phé duyét | (L&nh Van phong | tan d6i ngoai (Bju’é’c 7) va ChL}Yén ve | (04 gio)

UBND Thanh phé) | Chuyén vién d€ hoan thién ho so

Buéc 9 Vin phong UBND | Chuyén vién tiép nhan ho so tir Lanh | 0,5 ngay
Hoan thién hd so, Thanh phé dao Van phong (Budc 8) va chuyén Jam viéc
phét hanh van ban | (Chuyén vién ggngung tam Phuc vy Hanh chinh | g4 gi)

Phong Lanh sy -
Lé tan doi ngoai)

Budce 10 Trung tim Phuc vu | Tiép nhan ho so tir Vin phong | 0,5 ngay
Tra két qua, luu trit| Hanh Chinh cong | UBND Thanh phd tai Bwde 3 hoic | lam viéc
hé so két qua giai | Thanh ph6/ cac | Bude 9 (04 gio)

quyét

Piém Phuc vu
Hanh chinh cbng
xa, phuong

Tra két qua thi tuc hanh chinh:

- Truc tiép tai noi tiép nhan ban dau;




Tén buwodc
thuc hién

Don vi/nguoi

Thaoi gian
giai quyét
toi da
(PVT:
ngay / gio
lam viéc)

Noi dung cong viéc

- Truc tuyén trén Céng dich vu
cong;

- Qua don vi cung tng buu chinh.

Tong thoi gian: 22 ngay

lam viéc
(176 gio)

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét, tiép nhan bo sung va luu

trir hd so TTHC

Trach nhiém Trung tam PVHCC Co quan giai quyét ho so

Trahd so, két qua, | - Tra ho so, két qua giai | - Chuyén ho so, két qua giai
tiép nhan bo sung | quyét TTHC ban dién tir. | quyét TTHC ban gidy vé

- Tiép nhén ho so bd sung.

Trung tim PVHCC/Piém
phuc vu hanh chinh cong dam
bao thoi han tra két qua.

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong Dich vu
cong quc gia.

Luu trir Luu trir dién tur Luu trir dién tur




Mau s6 02
MAU CONG VAN XIN PHEP TO CHUC HQI NGHI HOI THAO QUOC TE

TEN CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tw do - Hanh phuc

So: ... Dia diém, ngdy ... thang .... ndm ...
VIV xin phép to chtic hoi nghi,
hoi thao quéc té

Kinh giri:  Van phong UBND thanh phé Ha Noi

1. Thong tin don vi té chirc

- Tén co quan/to chuc

- Dia chi

- Nguoi dai dién theo phép luat

- Ngudi lién hé

- bién thoai lién hé

- Gidy to chimg minh co quan, t6 chirc duoc thanh 1ap theo phép luat Viét
Nam va do cap c6 tham quyén thudc thanh phé cho phép hoat dong (so/ky hiéu,
NQay Cdp, co quan c¢é tham quyén cap)

2. N@i dung xin phép té chirc hoi nghi, hdi thao quéc té

Co quan/td chirc (Pon vi t6 chirc) tran trong dé nghi Uy ban nhan dan thanh
phd Ha Noi xem xét, cho phép to chire hoi nghi, hoi thao quéc té (tén hgi nghi,
héi thao; muc dich t6 chirc; thoi gian, dia diém té chirc, thanh phan tham du, dai
biéu quéc té, chirong trinh héi thdo)

Chi tiét vé hoi nghi, hoi thao quéc té tai Dé an gui kem.

Vin ban dong y chii truong ding cai to chtc hoi nghi, hoi thao quoc té (néu

o).
Xin chan thanh cam on./.
Noi nhan: THU TRUONG CO QUAN/TO CHUC
- Nhur trén; (Chi# ky, déng dau)
Luu: ...... ,

Ho va tén
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