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

THANH PHO HA NOI Poc lap — Tu do — Hanh phic
S6: 5069 /QD-UBND Ha Néi, ngay 00 thang 46 nam 2023
QUYET PINH

Vé viée cong bo thi tuc hanh chinh ndi bg linh vue Cong tac van phong
thuge pham vi quan Iy cia UBND Thanh pho

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cu Ludt To chiie chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sua
FAY LA crrrarr ga At oh Bl oaiew Foardt TA adesiom M atrals sles’s ves Lu it o

L, W L:nuHL.'._l L L e S e S 4 U cliue sdaudila }/Iul ‘IL‘: Au L.IIL:L_ LJI(IH(
quven dia phwong ngay 22/11/2019.

Can cur Quyet dinh so 1085/0D-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 cua Thu
tuwong Chinh phu ban hanh Ké hoach ra soat. don gian hoa thu tuc hanh chinh
noi bo trong hé thong hanh chinh nha nuwoc giai doan 2022-2025;

Can cu Ké hoach so 281/KH-UBND ngay 28/10/2022 cua UBND thanh
pho Ha Néi ve viéc ra soat, don gian hoa thu tuc hanh chinh (TTHC) noi bo trong
cdc co quan hanh chinh nha nuoc giai doan 2022-2025

Eh

Theo dé nghi cua Chanh Van phong UBND Thanh phé tai To trinh sé
29/TTr-VP, ngay 25/9/2023.

QUYET DINH:

Piéu 1. Cong b kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh ndi bo linh
vuc Cong tac van phong thuoe pham vi quan ly cuia UBND thanh pho Ha Noi (Chi
tiet tai Phu luc kem theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND Thanh phd, Thi truong cdc s, ban,
nganh va cac to chuc ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. &

Noi nhén: K‘E.CHU TICH
- Nhu Diéu 3; Q PHG‘ CI;IU TICH
- Cuc KSTTHC - Van phong Chinh phu: /{(
- Chu tich, cac PCT UBND Thanh pho: <Mqy. .-

z

- Céc S0, ban, nganh;

- b/c CVP/PCVP UBND TP:

- VP UBND TP: NC, KSTTHC, HCTC;
- Luu: VT.
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THU TUC HANH CHINH NOI BO LINH VUC CONG TAC VAN PHONG
THUOQC PHAM VI QUAN LY CUA UBND THANH PHO

(Kém theo Quyét dinh s6 5063/QD-UBND ngay Ob thang A0 nam 2023

cua Chu tich UBND Thanh ph(f)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ

UBND Thanh phé, Chu tich
UBND Thanh phé

Cong tac van phong

STT Tén tha tuc hanh chinh Linh vue Co quan thue hién
Xay dung va thuc hién Van phong  UBND
Chuong trinh cong tac cua Thanh pho;

Cac So, ban, nganh
Thanh pho lién quan.

) ‘ . Vian phong UBND
Xay dung Quy trinh to chtc Thanh phé:
2 | Phién hop thuong ky UBND | Cong tac van phong | o .
Thanh phé Cac So, ’b_an, nganh
Thanh pho lién quan.
Xay dung, trinh ban hanh vén ‘
ban vé vi¢c xin nghi phép nam Véfl ph?ng UBND
. |cua can bo dien Ban Thuong | .. . . Thanh pho;
3 o o .= | Cong tac van phong
vu Thanh uy quan ly, thudc Cac So, ban, nganh
| thim quyén cua Chu tich Thanh phé lién quan
UBND Thanh pho

Ghi chii: Ngay giai quyét cong viéc tai noi dung cu thé cia ting TTHC tai
phan II dugc tinh la ngay lam viéc.
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~ PHAN IL NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH
CHINH NOQI BQ

1. Xay dung va thuc hién Chuong trinh cong tac cia UBND Thanh
pho, Chu tich UBND Thanh pho

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

Buge 1: Trude ngay 30/9 hang nam, Van phong UBND Thanh phé gui
cong van dé nghi Thu truong cac so, nganh, co quan, Chu tich UBND quan,
huyén, thi xa dang ky cac noi dung, dé an dua vao Chuong trinh cong tac nam sau.

Buwée 2: Trude ngay 15/11, cac so, nganh, co quan, dia phuong dang ky
cac ndi dung, dé an voi Van phOI’lé UBND Thanh phé. Thu truong céc so, nganh,
co quan, dia phuong chiu trach nhiém ca nhan truéc UBND Thanh phd, Chu tich
UBND Thanh phé trong viée dang ky Chuong trinh cong tac thudc nganh, linh
vue, dia phuong, néu qué thoi han ma chua gui van ban dang ky thi coi nhu khong
dang ky Chuong trinh cong tac nam va chiu trach nhiém truée UBND Thanh phd,
Chu tich UBND Thanh pho.

Budc 3: Van phong UBND Thanh phé:

- Phong Tong hop chu tri, phdi hop céc phong, ban chuyén mén va céac co
quan lién quan tham tra, xéc dinh céc noi dung, dé an dua vao Chuong trinh cong tac;

- Tong hop, hoan thién du thao Chuong trinh cong tac ndm sau khi cac
phong chuyén mén di ra soat, xin y kién Lanh dao Van phong va cac dong chi
Pho Chu tich phu trach Khoi duyét va gui lai cho cac co quan lién quan dé tham
gia v kién, cham nhat ngay 25/11 hang nam.

- Tong hop, hoan thién dur thao Chuong trinh cong tac ndm trinh xin y kién
cac dong chi Pho Chu tich va Uy vién UBND Thanh pho bang van ban hogc xin
y kién tai phién hop UBND Thanh pho gan nhat.

Budc 4: Tiép thu y kién ctia cdc dong chi Phé Chu tich va Uy vién UBND
Thanh pho, Phong Tong hop hoan thién Chuong trinh cong tac nam bao cao dong
chi Chanh Van phong trinh Chu tich UBND Thanh pho xem xét thay mat UBND
Thanh pho ky ban hanh.

1.2. Cach thirc thuc hién:

- Thyc hién hoan toan trén Hé thong quan Iy van ban va dieu hanh Thanh
pha; tich hop chir ky s6 chuyén dung Chinh phu;

- Nop truc tiép van ban tai Bo phan Van thu (Khi Hé thong quan 1y vian ban
va dieu hanh Thanh pho gap su co ky thuat)

1.3. Dia diém thuc hién (Péi véi cdch thire njp truec tiép)

Tai BO phan van thu va Phong Tong hop thuoe Van phong UBND Thanh
phé. Pia chi: 12 Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha Noi.
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1.4. Thanh phan hé so:

T¢ trinh (gidy/dién tir) dang ky cdc ndi dung, dé 4n gom: tén goi; cin cir
xay dung: sur can thiét: dinh huong noi dung; pham vi diéu chinh; co quan tham
dinh (neu co); Cap trinh; san pham cudi cung cua ndi dung, dé an.

1.5. 86 lwong ho so: 01 bo.
1.6. Thoi han giai quyét:

- Doi voi cac don vi gui To trinh cac ndi dung, dé an da dang ky trong
Chuong trinh cong tac: Truoc ngay 15/11 hang nam.

- Béi véi Chuong trinh cong tac nam: Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay
UBND Thanh pho thong qua, Van phong UBND Thanh pho trinh Chu tich UBND
Thanh pho xem xét thay mat UBND Thanh phoé ky ban hanh Chuong trinh cong téc.

1.7. Péi twong thuc hi¢n TTHC ngi bg: Van phong UBND Thanh pho;
Cac So, ban, nganh Thanh pho.

1.8. Co quan/nguoi co tham quyén giai quyét TTHC néi bg: UBND
Thanh pho.

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

1.10. Yéu cau, diéu kién thuwe hién TTHC néi bé (néu c6): Khong quy dinh
1.11. Can cu phap ly cua TTHC:

- Chi dao ctia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Thanh iy, HDND Thanh phé.

- Chi dao ctia UBND Thanh phé va Chu tich UBND Thanh phd, cac Phé
Chu tich UBND Thanh pho.

- Yéu cau quy dinh chi tiét thi hanh cac Van ban phap luat, cac Nghi quyét
cua HDND Thanh pho.

- Dé xuét cu thé bang vin ban cua cdc so, nganh, co quan, Chu tich UBND
quan, huy¢n, thi xa va duge Chu tich UBND Thanh pho, Pho Chu tich UBND
Thanh pho chap thuan.

2. Quy trinh t6 chire Phién hop Thuong ky UBND Thanh phé

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

* Bude 1: Cac s0, ban, nganh Thanh phé:

- Can ctr Chuong trinh c¢ong tac nam cua UBND Thanh phd, to chire lap ké
hoach, chuén bi ndi dung, Dé an trinh phién hop UBND Thanh pho.

- Chiu trach nhiém \e nodi dung va ho so trinh, trén co s tién hanh day du
cac thu tuc lay y kién va tiép thu y kién cua cac don vi lién quan, tham dinh cua
So Tu phap va dang tai trén cac phuong tién thong tin truyén thong déi véi du
thao van ban quy pham phap luat.



- Pon vi chu tri gui tai liéu dén Van phong UBND Thanh pho cham nhét
trude ngay 20 hang thang dé Van phong UBND Thanh pho ra soat, tham tra, dang
ky bao cdo tai phién hop UBND Thanh phd thuong ky thang sau (hodac cham nhat
la 03 ngay trude phién hop bét thuong).

Thit truong cdc co quan, don vi phoi hop: Thue hién nghiém ky cwong hanh
chinh, ¢6 trach nhiém tham gia theo dé nghi cua don vi chu tri; khi duge hoi y
kién phai tra 1oi bang van ban dam bao chét luong, dung tién do thoi gian theo
yéu cau cua don vi chu tri.

* Bwde 2: Van phong UBND Thanh phé:
- Lanh dao Van phong:

+ Chanh Van phong chiu trach nhi¢m chung trong vié¢e chi dao va phan
cong cac phong chuan bi chuong trinh, tai lidu, gidy méi, dia diém va cac diéu
kién khac dé phuc vu céc cude hop theo Quy ché lam viée cua UBND Thanh phd.

+ Cac Pho Chanh Van phong chi dao cac phong chuyén mon (theo linh vuc
duge phan cong theo doi) don doc cac don vi chu tri chuan bi tai liéu, hd so trinh
cac noi dung, Dé an theo tién do Chuong trinh cong tac cua UBND Thanh pho,
lap Bao cao tham tra 1? soat cua Khoi trinh Phé Chu tich phu trach phé duyét,
truong hop dam bao diéu kién, bao cao Chu tich UBND Thanh pho dua ra phien
hop UBND Thanh phoé; truc tiép trinh bay bao cdo tham tra cua Van phong doi
vol cac noi dung, Dé an theo linh vuc duge phan cong phu trach.

- Pon vi chii tri: Phong Téng hop

+ Giap Chanh Van phong chuan bi cac diéu kién to chirc phién hop theo
Quy che lam viéc cua UBND Thanh pho.

+ Lam Phiéu trinh tong hop cac ndi dung céc Khéi dé xudt da du diéu kién
dua ra hop va du thao Gidy moi hop bao cao Chanh Van phong UBND Thanh

phd, trinh Chi tich UBND Thanh phé quyét dinh, cham nhat 05 ngay trude phién
hop thuong ky (hodc chdm nhat 03 ngay trude phién hop bat thuong).

+ Phéi hop Phong Hanh chinh — Té chire, Trung tam Thong tin dién tur

Thanh pho gui gidy moi va tai liéu qua moi truong dién tir (trr tai lidu mat) dén
cac thanh phan du hop chdm nhat 03 ngay lam vi¢e trude phién hop thuong ky va
cham nhat la 01 ngay trude phién hop bat thuong.

+ Dang ky lich hop, phong hop; phoi hop phong Quan tri - Tai vu chuan bi
cac diéu kién phuc vu phién hop (market, nudc udng, hoa qua...).

+ Phéi hop Trung tam Théng tin dién tu Thanh phd bé tri sap xép bién tén
cac dai biéu du hop.

+ Diém danh thanh phan du hop, chuan bi loi dan, kich ban phien hop;
huéng dan, kiém soat dam bao thanh phan du hop theo dung gidy moi; 10 chie
¢hi bién ban phién hop, ghi day du két luan cua chu toa phién hop.

- Don vi phéi hop:

(1) Cac phong chuyén mon theo linh vuc cong tac

|
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+ Poén doc cac don vi chu tri chuan bi tai liéu, ho so trinh cac ndi dung, pé
an theo tién do Chuong trinh cong tac cua UBND Thanh phé, 1ap Béo cao tham
tra ra soat ctia Khoi trinh Phé Chu tich phu trach phé duyét, truong hop dam bao
diéu kién, bao cao Chu tich UBND Thanh pho dua ra phién hop UBND Thanh
phé; Chuan bi To trinh dang ky lich hop, gom: du kién noi dung, thanh phan, thoi
gian hop da bao cao Lanh dao Van phong, xin y kién Chu tich, Phé Chu tich phu
trach linh vuc gui vé Phong Tong hop trude ngay 25 hang thang.

+ Chuyén vién dugc phan cong theo ddi ndi dung chuan bi day du b tai
liéu va bao cdo tham tra doc lap cua Van phong UBND Thanh phé (Bao cao trinh
LLanh dao Van phong phu trach khoi duyét) giri Phong Tong, hop dé gui Lanh dao
UBND Thanh pho va Chanh Van phong UBND Thanh pho.

+ Lanh dao Van phong, Truong don vi va chuyén vién dugc phén cong phai
cO mat trudc gio hop 15 phat dé phoi hop phong Tong hop diém danh dai biéu va
trién khai cac cong viée duoce giao; thuce hién nghiem céac quy dinh vé bao mat
thong tin trong cudc hop va ché dd quan ly tai liéu ngi bo.

(2) Phong Hanh chinh — Té chirc

+ Phéi hop véi phong TonE hop, Trung tim Théng tin dién tir Thanh pho
atri gidy moi, ho so tai liéu dén cac thanh vien du hop (qua h¢ thong dién tu, trir

tai liéu mat) va in tai liéu gui truc tle’p cAc dong chi Lanh dao UBND Thanh pho,
Chanh Van phong UBND Thanh pho.

+ Hudng dan phong vién cac co quan bao chi du hop ding thanh phan va
tuan thu cac ndi quy cua co quan.

(3) Phong Quan tri - Tai vu

+ Hudng dan viée dang ky phong hop.

+ Chuan bj co s& vat chét (market, nuoc uéng. hoa qua...) phuc vu cugc hop.

+ Phéi hop véi phong Hanh chinh — T6 chie bo tri noi do xe cuia khach dén
lam viéc va du hop.

(4) Trung tam Thong tin dién tiv Thanh pho

Thuc hién viéc ghi am dé phuc vu khai thac va luu tri; chuan bi bién tén,
trang thiét bi trinh chiéu, diéu kién ha tang phuc vu hop truc tuyén va biéu quyeét
dién tu (néu co theo quy dinh) phuc vu dam bao thong sudt trong thoi gian dién
ra cudc hop.

2.2. Cach thire thuc hién:

- Thuc hién hoan toan trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh Thanh
pho, Hé thong thong tin hop va xu ly cong viée Thanh pho; tich hgp chir ky so
chuyén dung Chinh phu.

- G tai liéu hop truc tiép tai B6 phan Van thu (Khi Hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh Thanh pho; Hé thong thong tin hop va xu ly cong viée Thanh
phd gap su co ky thuat).
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2.3. Dia diém thuc hién (Doi véi cach thire nép true tiép)

Tai B§ phan van thu va cac phong chuyén moén thugc Van phong UBND
Thanh phd. Dia chi: 12 Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha Nai.

2.4. 86 lwong hé so: 01 bo.

2.5. Thoi han giai quyét:

- Déi vai cdc so, ban, nganh gui tai liéu vé Vin phong UBND Thanh phé:
Trudce ngay 20 hang thang.

- B6i véi cac phong chuyén mon thude Van phong UBND Thanh phé: Gui
To trinh dang ky lich hop vé phong Tong hop trude ngay 25 hang thang.

2.6. Doi twong thue hién TTHC néi bj: Cac phong, ban chuyén mén thudce
Van phong UBND Thanh pho; Céc So, ban, nganh Thanh phé.

2.7. Co quan/nguoi co thim quyen giai quyet TTHC ngi bo: UBND
Thanh pho.

2.8. Phi, I¢ phi (néu ¢é): Khong quy dinh

2.9. Yéu ciu, diéu kién thuc hién TTHC noi bo (néu cé): Khong quy dinh

2.10. Can cir phap ly cua TTHC:

- Quy ché lam vi¢e cua UBND Thanh phd; Quy ché lam viéc cua Van phong
UBND Thanh pho.

- Chi dao ciia UBND Thanh phé va Chu tich UBND Thanh pho, céc Pho
Chu tich UBND Thanh pho.

- Dé xudt cu thé bang vin ban cua cac so, nganh, co quan, Chu tich UBND
quan, huyg‘n, thi xa va dugc Chu tich UBND Thanh pho, Pho Chu tich UBND
Thanh pho chap thuan.

3. Xay dung, trinh ban hanh Vin bén vé viéc xin nghi phép nam cua
can bo dién Ban Thuong vu Thanh uy quan ly, thugc tham quyén cua Chu
tich UBND Thanh pho

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

- Buwde 1: Cé nhan la can bo dién Ban Thuong vu Thanh uy quan ly c6
nguyén vong xin nghi phép nam, ¢6 van ban gui dén Van phong UBND Thanh

phd dé béo cdo, xin ¥ kién cua Chu tich UBND Thanh phé vé nguyén vong xin
nghi phép nam (02 ngay).

- Buoe 2: Can cuir vao nguyén vong xin nghi phép nam cua ca nhan, Phong
Noi chinh thuoe Van phong UBND Thanh phé chiu trach nhiém gitip Chanh Van
phong UBND Thanh phé tham muu du thdo vin ban (Thira 1énh) bao céao Chu
tich UBND Thanh phd (03 ngay).
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- Budre 3: Trén co so 'y kién chi dao cta Chu tich UBND Thanh phd, Phong
Noi chinh tham muu, trinh Chanh Van phong UBND Thanh pho duyét ky van ban
(Thtra 1énh) chi dao cua Chu tich UBND Thanh pho (02 ngay).

3.2. Cach thuc thuc hién:

- Thuc hién hoan toan trén Heé thdng quan ly van ban va diéu hanh Thanh
pho; tich hop chir ky s6 chuyén dung Chinh phu;

- Nop truc tiép van ban tai Bo phan Van thu (Khi Hé thong quan ly van ban
va diéu hanh Thanh pho gép su co6 ky thuat)
3.3. Dia diém thuwe hién (Poi véi cach thive ndp truc tiép)

Tai B¢ phan van thu cua Van phong UBND Thanh phé. Diachi: 12 Lé Lai,
quan Hoan Kiém, thanh pho Ha Noi.

3.4. Thanh phé"n hé so:

- Don xin nghi phép (gidy/dién tir) ndm ctia can bo dién Ban Thuong vu Thanh
uy quan ly.

3.5. 86 lwong hé so: 01 bo.
3.6. Thoi han giai quyét: 07 ngay.
3.7. Péi twong thuwe hién TTHC ndi bj: Van phong UBND Thanh phd

3.8. Co quan/nguoi co tham quyén giai quyét TTHC ndi bé: Chu tich
UBND Thanh pho.

3.9. Két qui thue hién TTHC nji bé: Van ban chi dao cua Chu tich UBND
Thanh pho.

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

3.11. Tén mau don, mau to khai:

- Van ban.

3.12. Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC noi bj (néu ¢6): Khong quy dinh
3.13. Can cir phap Iy cua TTHC ndi bj:

- B6 Luat Lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 ctia Qudc hoi.

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat sua doi bo sung
mot so dieu cua Luat To chire Chinh phua va Luat To chie chinh quyén dia phuong
nam 2019.






