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

S661  /KH-TTPVHCC Ha Ngi, ngay 72 thang 9 nam 2025

KE HOACH
V& viée trién khai Hb trg lvu dong trong cong tic tiép nhan ho so,
huwéng din chuyén ddi s6 trong thwe hién TTHC mua nha & xa héi ddi véi ca
nhan, hd gia dinh trén dia ban xi Pong Anh, thanh phé Ha Noi

Thuc hién chitc nang, nhiém vu ctua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
thanh phé Ha Noi vé t chuc cung cép thong tin, hudng dan, hd tro thuc hién thi tuc
hanh chinh tai Quyét dinh s6 63/2024/QD-UBND ngay 24/10/2024 ctia UBND
Thanh phé.

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong Thanh phé (Sau day viét tat 1a “Trung
tam PVHCC”) ban hanh Ké hoach thi diém trién khai Hd trg luu dong trong cong tac
tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh mua nha 0 xa hoi, huong dan chuyén doi sb trong
thuc hién thi tuc hanh chinh (Sau day viét tat 1a “TTHC”) voi ca nhan, ho gia dinh
trén dia ban xa Pong Anh, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- H tro ngudi dan hiéu quy trinh chuan bi hd so, ké khai, hoan thién cac loai

mau biéu theo quy dinh, thyc hién TTHC vé mua nha ¢ x4 hoi d6i v6i nhitng ho gia
dinh, c4 nhan du diéu kién. Gop phan giam thiéu sai sot trong qua trinh 1ap ho so,
tiét kiém thoi gian, chi phi di lai.

- Xay dyng hinh anh mé hinh chinh quyén than thién, ndng cao muc do hai
1ong ctia ngudi dan gan véi viée van hanh mo hinh chinh quyén dia phuong hai cap,
dong thoi 1y sy hai long ciia ngudi dan lam thude do.

- T6 chirc hoat dong hd tro chuyén dbi sé trong thuc hién TTHC vé mua nha
& x& hoi nham thuc day chat luong dich vu cong, nhan thire ciia ngudi dan vé y nghia,
vai trd, tam quan trong caa chuyén doi s6. Bén canh dé thay doi thoi quen nop ho so
TTHC tir truc tiép sang truc tuyén thdng qua viéc té chic trién khai céc bién phap
huéng dan, hd tro chuyén doi s6 cu thé, phi hop véi nguoi dan. Gop phan thuc day
xay dung cong dong c6 kién thuc, ky ning sb co ban.

2. Yéu cau

- N6i dung hudng dan, hd tro dam bao ding quy dinh phap luat, dap ing nhu
cau thuc tién nguoi dan.

- Théng tin huéng dan dam bao tinh kip thoi, ding phap luat, d& hiéu, dé tiép
can, phu hop véi ddi tugng tham gia.
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- B4 tri nhan su c6 chuyén mén phi hop, trién khai da dang hinh thtc hd tro,
van hanh c6 hiéu qua trong viéc huéng dan thu tuc mua nha & x& hoi cho nguoi dan.

- Huéng dan cu thé, chi tiét, truc quan cac kién thurec, k¥ ndng s6 co ban, ¢6
kha nang thuc hién TTHC trén moi truong dién tu.

- Bao dam sy phéan cong, phdi hop theo chirc ning, nhiém vu cua timg don vi,
ca nhan; xac dinh cu thé, rd trach nhiém thyc hién, thoi han thuc hién va hiéu qua.

- Khai thac, sir dung cac ngudn luc trién khai K& hoach nay bao dam tiét
kiém, c6 hi¢u qua.

- C6 sy phdi hop chit ché giita Trung tim PVHCC, Trung tam PVHCC - Chi
nhanh 08 (Sau day viét tat 1a “Chi nhanh 08”), UBND xa Pong Anh.

Il. POI TUQNG, PHAM VI, HINH THUC VA PHUONG THUC
TRIEN KHAI

1. Poi twong huéng din, hd tro

Ca nhan, ho gia dinh ¢6 nhu cau dugc huéng dan hoan thién tha tuc dang ky,
Xét duyét ho so mua nha & x& hoi, hd trg chuyén ddi sé trong thuc hién TTHC vé
mua nha & x& hoi. Uu tién hd tro d6i voi ngudi c¢o cong, déi twong yéu thé, ngudi it
tiép can cong nghé thong tin, gitp ho duoc tu van, hd tro va husng dan ké khai hd
so dung quy dinh ma khong gap rao can ky thuat, dam bao moi nguoi dan déu dugc
phuc vu hiéu qua.

2. Pham vi

Trén dia ban x4 Pong Anh, Thanh phé Ha Noi.

3. Thoi gian, dia diém trién khai

- Thoi gian: Trung tim PVHCC dy kién trién khai thuc hién thoi gian tir
08h00 dén 17h00 (gid hanh chinh) bat dau tir ngay 15/9/2025 dén 30/9/2025.

- Pia diém: Dy kién Tai Tru sé Chi nhanh 08 (Dia chi: Tang 2, UBND xi Déong
Anh, s6 66-68 Cao L3, Pong Anh, Ha Noi). Truong hop c6 thay doi vé dia diém hd trg luu
dong dé dam bao co sé vat chat phuc vu, Trung tim PVHCC s& thong béo kip thoi téi nguoi
dan va cac t6 chiic don vi ¢6 lién quan dugc biét.

4. Hinh thire trién khai

- B4 tri cac quay tu van, hudéng dan, hd tro truc tiép, tiép nhan hd so luu dong
tha tuc mua nha & x& hoi cho nguoi dan.

- Phéi hop vé6i Chi nhanh 08 va nhan sy Buu chinh cong ich t6 chic hudng
dan, hd tro nguoi dan thuce hién truc tuyén thu tuc dang ky mua nha ¢ xa hdi.

- Phéi hop voi UBND x4 va cac co quan chuyén mén lién quan nham hd trg
va huéng dan nguoi dan trong cong tac ding ky mua nha & x& hoi dam bao xuyén
suét, hiéu qua.

5. Phuong thire thye hién

- Huéng dan, tu van phap ly cho ho gia dinh, ca nhan trong viéc xét diéu kién
mua nha ¢ xa hoi, chuén bi hd so, hoan thién cac mau to ké khai theo quy dinh, cac
gidy to lién quan dén thu tuc dang ky, xét duyét mua nha & xa hoi d6i véi trudng hop
du diéu kién mua.



3

- HO trg chuyén doi so trong thyc hién TTHC vé mua nha ¢ x4 hoi: Lay s6
thir tu trén ihanoi, dang ky st dung chir ky sO, huéng dan ké khai, nop ho truc tuyén
trén cong dich vu cong Quéc Gia.

I11. NOI DUNG TRIEN KHAI

Trung tdm PVHCC giao Trung tdm Ho tro va Chiam soc khach hang (Sau day
viét tit 1a “Trung tam CSKH”) 1a dau méi, chu tri, phdi hop voi Chi nhanh 08, UBND
x& Pong Anh va cac don vi lién quan bd tri cac quiy tu van, hd tro phap 1y vé tha
tuc ddng ky mua nha ¢ x4 hoi va hudng dan chuyén d6i s6 trong thuc hién TTHC vé
mua nha ¢ xa hdi cho c& nhan, hd gia dinh tai xa Pong Anh.

1. V@ b tri co sé vat chat, tai liéu hwéng din, hd tro

- Chuan bi bo to khai, noi dung huéng dan quy trinh tha tuc lién quan dén
thu tuc mua nha & x& hoi can hd tro, cac tai lidu truyén thdng, to roi, video clip hudng
dan vé viéc nop hd so truc tuyén.

- Pam béo co sé ha ting k¥ thuat on dinh: quay tu van, banner, bang dé ban,
may moc (may tinh, may in....) phuc vu huéng dan, hé tro tai chd.

- Chuén bi xe 6 t6 phuc vu cong tac hd trg luu dong.

2. Vé cong tac thong tin va truyén thong

Phéi hop voi UBND xi Pong Anh, cung cap thong tin lién quan dén viéc
trién khai hd tro luu dong trong cong tac ho tro tlep nhan hod so mua nha ¢ xa hoi,
hudng dan chuyén d6i s trong thuce hién TTHC vé mua nha ¢ xa hoi ddi véi ca
nhén, ho gia dinh trén dia ban xa Dong Anh dén cac co quan truyen théng nham
phd blen ké hoach hd tro téi ngudi dan. To chirc truyén thong trén nén tang iHanoi,
cac nén tang mang xi hoi cuia Trung tim PVHCC va cac hinh thirc truyén thong
khéac.

- Pon vi chu tri: Trung tdm Quén tri hé théng va Phat trién tmg dung.

- Pon vi phéi hop: Trung tam CSKH; cac co quan, td chirc, ¢4 nhan ¢ lién
quan.

- Thoi gian thuc hién: Thudng xuyén. Trude, trong va sau giai doan trién khai.

3. Vé nhan sy du kién

(1) Nhan sy thyc hién hd tro tryc tiép khoang 10 nguoi:

- Nhan sy hd tro thudc Trung tdm CSKH, Chi nhanh sb 08 thudc Trung tam
PVHCC.

- Pai dién can b6 chuyén mén do UBND x4 ct.

- Pai dién S& Nong nghiép va Mai truong va S& Xay dung (néu co)

- Pai dién Chu dau tu cua du &n nha & x4 hai.

- Nhan sy Buu chinh cong ich

(2) Truong hop hd tro lién quan dén chit ky sd, tai khoan ngan hang online
va cac hoat dong khéc co lién quan xem xét phuong an huy dong trén co so thong
nhat véi UBND xa Pong Anh.

4. Vé ndi dung trién khai
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- H6 tro, huong dan truc tiép nguoi dan trong vi¢ce chuan bi ho so, hoan thién
cac to khai, cac gidy to theo quy dinh dam bao thanh phan hé so hop 1¢ du diéu kién
dugc nop hd so (Chi tiét tai Phu luc kém theo); dong thoi giai dap, huéng din bd
sung khi hd so chua day du (thanh phan, sé luong) theo quy dinh.

- Phdi hop véi can bd chuyén moén bd phan mot cira Chi nhanh 08 giai dap
thac mac, tu van quy dinh phap luat lién quan dén nha & xa hoi.

- Bén canh d6 huéng dan ngudi dan trong viéc chuyén doi s thyc hign TTHC
vé mua nha & xa hoi: Lay sb thu tu trén iHanoi, dang ky st dung chit ky sb, huéng
dan ké khai, nop hd truc tuyen trén cng dich vu cong Quéc Gia.

5. So két, tong két danh gia

- T6 chire so két, téng két danh gia hiéu qua viéc thuc hién huéng dan, ho trg
nguoi dan trén dia ban xa Bong Anh.

- Pon vi chi tri: Trung tdm ho tro va CSKH.

- Pon vi phdi hop: Chi Nhanh s6 08, UBND x& Pong Anh va cac co quan, to
chtrc, ca nhan c6 lién quan.

IV. KINH PHi THUC HIEN

Trung tdm PVHCC chi dong can dbi tir ngudn ngan sach dy toan nam 2025
d3 duoc UBND Thanh phé giao tai Quyét dinh s6 6399/QD-UBND ngay 12/12/2024
ctia UBND Thanh phd dé thyc hién.

V.TO CHUC THUC HIEN

1. Trung tim H$ tre va Chiam séc khach hang

- Giao Trung thm CSKH chu tri phdi hop cac phong, Trung tam, Chi nhanh
thugc Trung tam PVHCC, UBND xa Bong Anh va cac don vi lién quan trong viéc
trién khai cac hoat dong ho tro luu dong trong cong tac tlep nhan hd so mua nha &
xa ho1, hudéng dan chuyen doi sd trong thyc hién TTHC vé mua nha ¢ xa hoi ddi voi
ca nhan, ho gia dinh trén dia ban xa.

- Chu tri tham muu Trung tdm PVHCC trong viéc phéi hop, diéu phdi va don
dbc cac don vi lién quan trong viéc trién khai Ké hoach nay.

- Theo ddi, kiém tra danh gia chét luong t6 chire hd tro, huéng dan tai cac
diém hd trg trén dia ban xa.

- T6 chire thyc hién cac nhiém vy tai Muc III Ké hoach nay.

2. Phong Hanh chinh - Quan tri

- Tham muu Giam déc Trung tam PVHCC trong viéc dam bao va phan bo
kinh phi trién khai K& hoach.

- Huéng dan Trung tam CSKH xay dung dy toan chuan bi, dam bao ngudn
kinh phi thyc hién Ké hoach theo quy dinh.

3. Trung tam Quan tri hé thong va Phat trién ing dung

Chu tri cong tac truyén thong dua tin va lién hé cac co quan théng tan bao chi
dé kip thoi dua tin, thong tin, tuyén truyén trén dia ban Thanh phé vé Ké hoach.
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4. Phong Tai cAu tric va To chirc Bé phian mét cira va Chi nhanh s6 08
thu¢c Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

Theo chitc ning nhiém vu cha dong phdi hop véi Trung tam HO tro va Cham
s6¢ khéach hang dé t6 chure thyuc hién cac ndi dung cua Ké hoach.

5. Chi nhanh 08

- Chu tri phbi hop v6i UBND x& Pong Anh trong viéc dam bao co so vat chat,
héi truong, trang thiét bi tai khu vuc hd tro.

- Phan ¢ong cir can bo phdi hop véi Trung tam CSKH trong cong tac chuan bi
va trién khai hd tro.

6. UBND xa Pong Anh

bé cong tac hudng dan, hd tro ddi v&i ca nhén, ho gia dinh trén dia ban xa dugc
dién ra thuan loi, hiéu qu4, an toan va dang quy dinh phap luat, Trung tim PVHCC dé
nghi UBND xa Bong Anh chu tri cac ndi dung sau:

- Nghién ctru bb tri dia diém dé trién khai hd tro luu dong tai Hoi trudng x4
hoac cac Nha van hoa dam bao diéu kién co so vat chét phuc vu ngudi dan.

- Trién khai cac hinh thirc thong tin, tuyén truyén, pho bién t6i nguoi dan, ho
gia dinh trén dia ban vé Ké hoach nay.

- Pam béo an ninh trat ty va tao diéu kién thuan loi nhét cho can bd, nhan vién
Trung tam khi dén thuc hién cong tac hd trg trén dia ban x4 nam trong danh sach
dang ky cia UBND xa BDong Anh.

Trén day la K& hoach trién khai hoat dong hd tro luu dong trong cong tac tiép
nhén ho so, huéng dan chuyén doi sé trong thyc hién TTHC mua nha & x3 hoi doi
vo1 ca nhan, ho gia dinh trén dia ban xa BDong Anh, dé nghi cac don vi, t6 chirc, ca
nhan c6 lién quan nghiém tic trién khai thuc hién.

Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 van dé vudng mic, phat sinh, cac co quan,
don vi, ca nhan lién quan kip thoi téng hop, bao cao Giam dbc Trung tam PVHCC
(qua Trung thm CSKH) dé xem xét, giai quyét./.

Noi nhﬁn:w

- UBND Thanh phé (dé bao c4o);

- Ban Giam d6c TTPVHCC;

- UBND xa Pong Anh;

- Céc phong, don vi truc thu¢c TTPVHCC,;
- Ban Giam déc TTCSKH;

- C4c Chi nhanh TTPVHCC;

- Luu: VT, CSKH. (uyen)

u Ngoc Trang
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PHU LUC

A. Huéng din hd so ddi twong ngudi thu nhap thap tai Thanh thi

*Chuy:

- Cac giéy to xac nhan gém: Giéy x4c nhan dbi tuong KHONG HOP LE néu khong thuc hién
dung quy dinh tai Thong tu s6 05/2024/TT-BXD; Gidy xac nhan vé diéu kién nha 6 KHONG
HOP LE néu khong thyc hién dung quy dinh tai Didu 29 Nghi dinh sé 100/2024/ND-CP; Gidy
x4c nhan vé diéu kién thu nhap KHONG HOP LE néu khéng thyc hién dung quy dinh tai Didu
30 Nghi dinh s6 100/2024/ND-CP.

- Chu dau tu khéng tiép nhan cac hd so KHONG HOP LE.
DANH MUC HO SO CAN CHUAN BI:

CO QUAN/TO
STT THANH PHAN HO SO LOAI HO SO CHUC CO SO PHAP LY
XAC NHAN
Pon dang ky mua, thué mua, thué x Mau 01 Nghi
1 ha & x4 hoi Goc dinh
nha o xa A 100/2024/ND-CP
2 | Gidy x4c nhan vé doi twong
. e oas , Co quan, don x n
21 Truong hop nguoi dimg don c6 hop Gée vi. doanh Mau 01 Thong tu
' dong lao dong T 05/2024/TT-BXD
nghiép
Truong hop nguoi dung don khong cé z UBND cép Tham Ak hao Mau
2.2 hop dong lao dong (Lao déng tr do) Goc A 01 Thong tu
op dong lao dong (Lao dong tr do 05/2024/TT-BXD
3 | Gidy x4c nhan vé diéu Kién nha &
Truong hop chua c6 nha thude sé hiru L
ctia minh. Chi nhanh N
31 ‘ o o Gé VPDKPD | Mu 02 Théng tu
= | Truong hop ngudi dimg don dé ket hon o¢ Ha Noi — CN | 05/2024/TT-BXD
thi v¢ hodc chong cling phai ké khai theo Pong Anh
Mau 02 Théng tu 05/2024/TT-BXD
Truong hop ¢ nha nhung dién tich nha
32 ¢ binh quan dau nguoi thap hon 15m2 . UBND cép | MAu 03 Thong tu
2| san/nguoi) Goe X 05/2024/TT-BXD
Kém thém cac HS sau:




- : CO QUAN/TO
STT THANH PHAN HO SO LOAI HO SO CHUC CO SO PHAP LY
XAC NHAN
- Giéy ching nhén quyén st dung dét, Bén cong ching
quyén s& hiru nha ¢ theo (Con gié tri
quy dinh trong 06 thang)
- Xac nhan thong tin cu tra GOC/,C ong Co quan QL
chung cu tra
4 Gidy xac nhén diéu kién thu nhap
4.1 | Truong hop doc than
Nguoi ding don c6 hop dong lao dong Co quan, don x A
4.1.1 | dung Mau 04 Thong tw 05/2024/TT- Géc vi, doanh gé?;oozt/ﬁ_l}?_ne’g;ls
BXD kem theo HS: nghiép
- Nguoi dung
- Bang tién cong, tién luong trong 01 Co.quan, don don ddc than thu
- L oy Photo vi, doanh N R
nam lién ké (12 thang lién ke) nwhié nhap thuc nhan <
ghiep 15 triéu/thang
Neudi dimg don khong co hop dong lao . UBND cp | MAu 05 Thong tu
4.1.2 | dong dung Mau 05 Thong tu Goc i 05/2024/TT-BXD
05/2024/TT-BXD kém theo HS:
- Néu vo chong
thi thu nhap thyc
4.2 | Truong hop lap gia dinh nhén ca 2 vg
chong <30
triéu/thang
Ngudi ding don Xéc nhan theo mau 05 G UBND cdp | Mau 05 Thong tur
Théng tw 05/TT/BXD 0¢ Xa 05/2024/TT-BXD
VAQ' hodc chong nguai (Aiung don la lao . UBND cép | Mau 05 Thong tu
dong ty do thi x4c nhén theo mau 05 Goc X 05/2024/TT-BXD
Thong tu 05/TT/BXD
Vo hodc chdng nguoi ding don c6 Hop
dong lao dong thi x4c nhan theo mau 04 Co quan, don x A
Théng tu 05/TT/BXD kém theo Bang Gée vi, doanh | Mau 04 Thong tu
A 2 2 N A 05/2024/TT-BXD
tién cong, tién luong trong 01 nam lién nghiép

ké (12 thang lién ké)




- : CO QUAN/TO
STT THANH PHAN HO SO LOAI HO SO CHUC CO SO PHAP LY
XAC NHAN
. Co quan, don
Vo hodc chong nguoi ding don da nghi | Ban cong ching vi, doanh
ché d¢ huu tri: Quyét dinh nghi viée (Con gia tri nghiép ra
hudong ché d huu tri ctia vo hoac chong | trong 6 thang) quyét dinh
nghi che do
5 | Céac hd so khac
CCCD con giéa tri cia nguoi ding don Ban cong (’:thng
> va céc thanh vién trong gia dinh (Con gid tr1
£8 trong 06 thang)
Xéc nhan tinh trang hon nhan: (Mot
5.2 A B
trong hai loai gidy to sau):
Gidy xé4c nhan tinh trang hon nhan Géc
’ ) Bén cong chiung
Giay dang ky két hon (Con gia tri
trong 06 thang)
53 Ar;h 4x6 cac ‘Ehan? vién trong gia dinh Gée
(nén xanh hoac trang)
5.4 | nop i dim don dang k5 am i a1 | G06/COng | Co quan QL
' op ng £ gAY K : chung cu tra

khu vuc db thi)

Luu y: Céc d6i tugng c6 nhu cau THUE thi khong can Gidy xac nhén vé diéu kién
nha & va Gidy xac nhan diéu kién thu nhap




B. Thi tuc hanh chinh lién quan

Thu tuc hanh Co hu | Co .
STT " 1.1'c an Hinh thirc nop . qua ne Au . qualj Thoi gian gidi quyet
chinh tri giai quyet | phé duyét
- Nop tryc tiép tai Trung tim o .
A0 Gidv x4c | Phuc vu hanh chinh cong 03 ngay lam viéc; truong
Cip Gidy xic UBND cép | hop phéi x4c minh thi
1. nhén tinh trang | gui qua he thong buu Chmh UBND cép xa | p op P z
R . - Nop ho so truc tuyen tai xa thoi han gidi quyéet
hon nhén R . \
Cdng dich vu cong qudc gia khong qué 23 ngay.
(https://dichvucong.gov.vn)
- Nop ho so truc tiép tai tru
s¢ Cong an xa
- Nop ho so truc tuyén qua
cac cong cung cap dich vu
Xac nhan thong | €Ong true tuyen nhu: Tryc . . . . | Khéng qué 03 Ngay lam
2. A , tuyén qua Cong dich wu | COng an xa Conganxa | .,
tin ve cu tru ViEC
cong qubc gia, Cong dich vu :
cong Bo Cong an, tmg dung
VNelD I}Oéc dich vu cong
truc tuyén khac theo quy
dinh cta phap luat
Xac nhan vé
dicu kién dién
tich binh quan
nha ¢ dé ding
ky thuong tr
VéOA cho o d? - Nop truc tiép tai Trung tAm
thué, muon, 6 | phyc vy hanh chinh cong
nh 7. nh\ 5 d rt _ 9. A A r ,
: G,khAa 0, a, gui qu‘a hé thong bu‘u,chlnh D o UBND chp 12 N i i
3. o ong 0 | Nop hd so truc tuyén tai UBND cap xa 5 Ngay lam viéc

tranh
quyen s¢ hiru
nha ¢, quyén stir

chap

dung dat o,
khong thudc dia
diém  khong

dugc dang ky
thuong tra moi

Cong dich vu cong qubc gia
(https://dichvucong.gov.vn)
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