	UỶ BAN NHÂN DÂN
TỈNH KIÊN GIANG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:             /QĐ-UBND
	Kiên Giang, ngày        tháng 11 năm 2024



QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ lĩnh vực Công tác Văn phòng
trong hệ thống hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng
quản lý nhà nước của UBND tỉnh Kiên Giang

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KIÊN GIANG
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ Quyết định số 1085/QĐ-TTg ngày 15 tháng 9 năm 2022 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Kế hoạch rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống hành chính nhà nước giai đoạn 2022 - 2025;
Căn cứ Quyết định số 2694/QĐ-UBND ngày 28 tháng 10 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Kiên Giang về việc ban hành Kế hoạch rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống hành chính nhà nước giai đoạn 2022 - 2025 áp dụng trên địa bàn tỉnh Kiên Giang;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.
[bookmark: bookmark3][bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 21 thủ tục hành chính nội bộ lĩnh vực Công tác Văn phòng trong hệ thống hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của UBND tỉnh Kiên Giang
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các sở, Thủ trưởng các ban, ngành cấp tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục Kiểm soát TTHC - VPCP;
- CT và các PCT.UBND tỉnh;
- Lãnh đạo VP.UBND tỉnh;
- Các đơn vị thuộc VP.UBND tỉnh;
- Lưu: VT, phmanh.
	CHỦ TỊCH





Lâm Minh Thành


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ LĨNH VỰC CÔNG TÁC VĂN PHÒNG TRONG HỆ THỐNG HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA UBND TỈNH KIÊN GIANG
(Kèm theo Quyết định số:	          /QĐ-UBND ngày       tháng      năm 2024
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Kiên Giang)

PHẦN A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ
	STT
	TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	LĨNH VỰC
	CƠ QUAN THỰC HIỆN

	1
	Ban hành Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; Ban hành Quyết định công bố thủ tục hành chính được giao quy định hoặc quy định chi tiết trong văn bản quy phạm pháp luật của các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh.
	Công tác Văn phòng
	Văn phòng UBND tỉnh

	2
	Rà soát, đánh giá chất lượng dữ liệu thủ tục hành chính trên Cơ sở dữ liệu quốc gia.
	Công tác Văn phòng
	Văn phòng UBND tỉnh

	3
	Rà soát, phê duyệt phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính theo kế hoạch hàng năm.
	Công tác Văn phòng
	Văn phòng UBND tỉnh

	4
	Rà soát, đánh giá, tái cấu trúc quy trình thủ tục hành chính để cung cấp dịch vụ công trực tuyến và tích hợp, kiểm thử, cung cấp dịch vụ công trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia, Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính cấp tỉnh.
	Công tác Văn phòng
	Văn phòng UBND tỉnh

	5
	Cập nhật thông tin về tình hình thực hiện nhiệm vụ các địa phương được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao.
	Công tác Văn phòng
	Văn phòng UBND tỉnh

	6
	Nộp lưu hồ sơ, tài liệu lưu trữ (bao gồm cả tài liệu lưu trữ điện tử) vào Lưu trữ cơ quan.
	Công tác Văn phòng
	Bộ phận Lưu trữ trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	7
	Thẩm định tài liệu hết giá trị của các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử.
	Công tác Văn phòng
	Cơ quan thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lưu trữ cùng cấp

	8
	Tiếp nhận, đăng ký và chuyển giao văn bản đến.
	Công tác Văn phòng
	Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	9
	Phát hành văn bản đi.
	Công tác Văn phòng
	Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	10
	Thu hồi văn bản đã phát hành.
	Công tác Văn phòng
	Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	11
	Đính chính văn bản đã phát hành.
	Công tác Văn phòng
	Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	12
	Sao y, sao lục, trích sao văn bản.
	Công tác Văn phòng
	Bộ phận Văn thư - Lưu trữ trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	13
	Cho phép đọc, sao, chứng thực lưu trữ đối với tài liệu lưu trữ (gồm cả tài liệu lưu trữ điện tử).
	Công tác Văn phòng
	Bộ phận Văn thư - Lưu trữ trực thuộc các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã hoặc Cơ quan lưu trữ

	14
	Tiêu hủy tài liệu lưu trữ (gồm cả tài liệu lưu trữ điện tử) hết giá trị.
	Công tác Văn phòng
	Cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	15
	Thanh toán tiền nghỉ phép năm cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động do chưa nghỉ hoặc không nghỉ hết số ngày nghỉ hàng năm theo quy định của pháp luật.
	Công tác Văn phòng
	Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	16
	Thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi đường khi nghỉ phép cho cán bộ, công chức thuộc đối tượng quy định tại Điều 2 Thông tư số 141/2011/TT-BTC.
	Công tác Văn phòng
	Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	17
	Thanh toán tiền công tác phí cho cán bộ, công chức, viên chức.
	Công tác Văn phòng
	Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	18
	Thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng (Đối với cán bộ cấp xã thường xuyên phải đi công tác lưu động trên 10 ngày/tháng; cán bộ thuộc các cơ quan, đơn vị còn lại phải thường xuyên đi công tác lưu động trên 10 ngày/tháng (như: Văn thư; Kế toán giao dịch; Cán bộ kiểm lâm đi kiểm tra rừng; Cán bộ các cơ quan tố tụng đi điều tra, kiểm sát, xác minh, tống đạt và các nhiệm vụ phải thường xuyên đi công tác lưu động khác)
	Công tác Văn phòng
	Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	19
	Thanh toán chi hội nghị.
	Công tác Văn phòng
	Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	20
	Cấp Giấy đi đường cho cán bộ, công chức, viên chức đi công tác.
	Công tác Văn phòng
	Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã

	21
	Đăng ký xe đi công tác.
	Công tác Văn phòng
	Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị







PHẦN B. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ
[bookmark: bookmark11]	1. Thủ tục: Ban hành Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; Ban hành Quyết định công bố thủ tục hành chính được giao quy định hoặc quy định chi tiết trong văn bản quy phạm pháp luật của các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương.
[bookmark: bookmark14][bookmark: bookmark12][bookmark: bookmark13][bookmark: bookmark15]	1.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark16][bookmark: bookmark19]	a) Đối với Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương:
[bookmark: bookmark20]- Trên cơ sở Quyết định công bố của bộ, cơ quan ngang bộ (đã được gửi theo quy định tại khoản 5 Điều 9 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính), cơ quan chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh xây dựng Tờ trình, dự thảo Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính và gửi đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.
[bookmark: bookmark21]	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chịu trách nhiệm giúp Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiểm soát về hình thức, nội dung Quyết định công bố sau khi nhận được hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính. Trường hợp dự thảo Quyết định công bố đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký, ban hành.
[bookmark: bookmark22]	- Đối với dự thảo Quyết định công bố chưa đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi cơ quan, đơn vị dự thảo Quyết định công bố ý kiến góp ý để hoàn thiện dự thảo chậm nhất sau 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố.
Cơ quan dự thảo Quyết định công bố nghiên cứu, tiếp thu, giải trình, hoàn thiện dự thảo Quyết định công bố để trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký, ban hành chậm nhất sau 03 ngày kể từ ngày nhận được văn bản góp ý. Văn bản tiếp thu, giải trình được bổ sung kèm theo hồ sơ hoàn thiện trình ban hành Quyết định công bố.
[bookmark: bookmark23]b) Đối với Quyết định công bố thủ tục hành chính được giao quy định hoặc quy định chi tiết trong văn bản quyphạm pháp luật của các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương:
Quyết định công bố thủ tục hành chính của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phải được ban hành chậm nhất trước 05 ngày tính đến ngày văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành. Quy trình xây dựng, ban hành Quyết định công bố như sau:
[bookmark: bookmark24]	- Cơ quan chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh xây dựng Tờ trình, dự thảo Quyết định công bố thủ tục hành chính và gửi đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh để trình ký, ban hành Quyết định công bố chậm nhất trước 08 ngày tính đến ngày văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.
- Căn cứ vào Quyết định công bố của bộ, cơ quan ngang bộ và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan, Trung tâm Phục vụ hành chính công thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chịu trách nhiệm giúp Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiểm soát về hình thức, nội dung dự thảo Quyết định công bố sau khi nhận được hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố. Trường hợp dự thảo Quyết định công bố đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh theo quy định.
[bookmark: bookmark26]	- Đối với dự thảo Quyết định công bố chưa đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi cơ quan, đơn vị dự thảo Quyết định công bố ý kiến góp ý để hoàn thiện dự thảo chậm nhất sau 02 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ trình Quyết định công bố.
Cơ quan dự thảo Quyết định công bố nghiên cứu, tiếp thu, giải trình, hoàn thiện dự thảo Quyết định công bố để trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành chậm nhất sau 02 ngày kể từ ngày nhận được văn bản góp ý. Văn bản tiếp thu, giải trình được bổ sung kèm theo hồ sơ hoàn thiện trình ban hành Quyết định công bố.
[bookmark: bookmark27]c) Đối với văn bản quy phạm pháp luật có hiệu lực kể từ ngày thông qua hoặc ký ban hành, quy trình công bố thủ tục hành chính như sau:
[bookmark: bookmark28]	- Các cơ quan chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật dự thảo Quyết định công bố ngay trong quá trình dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có quy định thủ tục hành chính.
[bookmark: bookmark29]- Sau khi văn bản quy phạm pháp luật được ký ban hành, cơ quan, đơn vị dự thảo Quyết định công bố gửi hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố gồm: Tờ trình, dự thảo Quyết định công bố, đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.
[bookmark: bookmark30]- Căn cứ vào Quyết định công bố của bộ, cơ quan ngang bộ và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan, Trung tâm Phục vụ hành chính công giúp Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiểm soát về hình thức, nội dung Quyết định công bố sau khi nhận được hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố. Trường hợp dự thảo Quyết định công bố đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký, ban hành.
[bookmark: bookmark31]- Đối với dự thảo Quyết định công bố chưa đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi cơ quan, đơn vị dự thảo Quyết định công bố ý kiến góp ý để hoàn thiện dự thảo.
Cơ quan, đơn vị dự thảo quyết định công bố hoàn thiện Quyết định công bố trên cơ sở ý kiến góp ý của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh để trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký, ban hành chậm nhất sau 01 ngày kể từ ngày nhận được văn bản góp ý.
* Quyết định công bố sau khi được ký, ban hành phải gửi đến Cục Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Chính phủ (bản điện tử thông qua Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) và các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính chậm nhất sau 03 ngày làm việc kể từ ngày ký ban hành; đồng thời công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và tích hợp dữ liệu để công khai trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh theo quy định.
[bookmark: bookmark32]1.2. Cách thức thực hiện: Trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
[bookmark: bookmark35][bookmark: bookmark33][bookmark: bookmark34][bookmark: bookmark36]	1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark37]	a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark38]Tờ trình của các sở, ban, ngành tỉnh.
· [bookmark: bookmark39]Dự thảo Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính/Quyết định công bố thủ tục hành chính.
· Quyết định công bố của bộ, cơ quan ngang bộ/các văn bản quy phạm pháp luật quy định thủ tục hành chính
[bookmark: bookmark40]b) Số lượng: 01 bộ.
[bookmark: bookmark41]	1.4. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc.
[bookmark: bookmark42]	1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh (các sở, ban, ngành tỉnh).
[bookmark: bookmark45][bookmark: bookmark43][bookmark: bookmark44][bookmark: bookmark46]	1.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark47]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.
· [bookmark: bookmark48]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng UBND tỉnh.
· [bookmark: bookmark49]Cơ quan phối hợp: Các sở, ban, ngành tỉnh.
[bookmark: bookmark50]	1.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính/Quyết định công bố thủ tục hành chính.
[bookmark: bookmark53][bookmark: bookmark54]1.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark55][bookmark: bookmark51][bookmark: bookmark52][bookmark: bookmark56]	1.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
· [bookmark: bookmark57]Mẫu Quyết định công bố thủ tục hành chính ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính.
· [bookmark: bookmark58]Mẫu Quyết định công bố Danh mục thủ tục hành chính ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính.
[bookmark: bookmark61][bookmark: bookmark59][bookmark: bookmark60][bookmark: bookmark62]	1.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
[bookmark: bookmark63][bookmark: bookmark73][bookmark: bookmark71][bookmark: bookmark72][bookmark: bookmark74]1.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark75]Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;
· [bookmark: bookmark76]Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính.


MẪU QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
(Kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017
của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)
	UỶ BAN NHÂN DÂN
TỈNH A

Số: ……./QĐ-UBND

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                        …., ngày …. tháng …. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND 
cấp xã tỉnh A
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH A
Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày. tháng, năm 2015;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Ch ính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Căn cứ Nghị định số ... /2017/NĐ-CP ngày.. tháng . . năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;
Căn cứ Thông tư số ..../2017/TT-VPCP ngày... tháng ... năm 2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dân nghiệp vụ về kiểm soát thủ tục hành chính;
Xét đề nghị của Giám đốc SởX.
[bookmark: bookmark81][bookmark: bookmark82][bookmark: bookmark83]QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND c ấp xã tỉnh A.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày … (đúng vào ngày văn bản quy phạm pháp luật có nội dung quy định về TTHC có hiệu lực thi hành).
Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các sở, Thủ trưởng các sở, ban, ngành; UBND các huyện (quận, thị xã, thành phố); UBND các xã (phường, thị trấn) và các tổ chức cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục KSTTHC, Văn phòng Chính phủ;
- ….
- Lưu: ….
	CHỦ TỊCH

(Ký tên, dấu)
Nguyễn Văn A





DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT
CỦA SỞ X/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TỈNH A
(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-UBND ngày... tháng... năm ...
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh A)
A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
	TT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn giải quyết
	Địa điê m thực hiệ n[footnoteRef:1] [1:  Ghi rõ cơ quan thực hiện, địa điểm thực hiện thủ tục hành chính. Đối với TTHC có nhiều cơ quan cùng cấp có thẩm quyền giải quyết, đề nghị ghi rõ tên của từng cơ quan và địa điểm thực hiện, ví dụ: thủ tục thẩm định thiết kế, dự toán xây dựng, ghi rõ: Sở Xây dựng (đối với công trình	), địa chỉ ( số ,	);	Sở Giao thông vận tải (đối với công
trình 	), địa chỉ (số ,....); Sở Nông nghiệp và PTNT (đối với công trình ....), địa chỉ (số ,....); Sở Công Thương
(đối với công trình ....), địa chỉ (số ...,...) Đối với trường hợp cơ quan được phân cấp, ủy quyền thì cơ quan đó ở cấp nào thì ghi rõ tên cơ quan, nội dung được phân cấp hoặc ủy quyền, địa điểm thực hiện của cơ quan đó.] 

	Phí, lệ phí (nếu có)
	Căn cứ pháp lý

	I. Lĩnh vực A

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	II. Lĩnh vực B

	
	
	
	
	
	




B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
	TT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn giải quyết
	Địa điê m thực hiệ n
	Phí, lệ phí (nếu có)
	Căn cứ pháp lý

	I. Lĩnh vực A

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	II. Lĩnh vực B

	
	
	
	
	
	




C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
	TT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn giải quy ế t
	Địa điêm thực hiệ n
	Phí, lệ phí (nếu có)
	Căn cứ pháp lý

	I. Lĩnh vực A

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	II. Lĩnh vực B

	
	
	
	
	
	




MẪU QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
CỦA CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP TỈNH
(Kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017
của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)
	UỶ BAN NHÂN DÂN
TỈNH A

Số: ……./QĐ-UBND
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                        …., ngày …. tháng …. năm 20…



QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố thủ tục hành chính lĩnh vực …. 
thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND 
cấp xã tỉnh A
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH A
Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày   tháng   năm 2015;
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Căn cứ Nghị định số     /2017/NĐ-CP ngày     tháng    năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;
Căn cứ Thông tư số…./2017/TT-VPCP ngày… tháng … năm 2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn nghiệp vụ về kiểm soát thủ tục hành chính;
Xét đề nghị của Giám đốc Sở X,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính lĩnh vực … thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã tỉnh A. 
	Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ….... (đúng vào ngày văn bản quy phạm pháp luật có nội dung quy định về TTHC có hiệu lực thi hành). 
Bãi bỏ… (ghi rõ các nội dung công bố hết hiệu lực khi Quyết định này có hiệu lực thi hành) tại Quyết định số …. 
Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các Sở, Thủ trưởng các Sở, Ban, Ngành; UBND các huyện (quận, thị xã, thành phố); UBND các xã (phường, thị trấn) và các tổ chức cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục KS TTHC, Văn phòng Chính phủ;
- ….
- Lưu: ….
	CHỦ TỊCH

(Ký tên, dấu)
Nguyễn Văn A


· 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC ... THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT
CỦA SỞ X/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TỈNH A
(Ban hành kèm theo Quyết định số     /QĐ-UBND ngày... tháng... năm...
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh A)
PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
1. [bookmark: bookmark94]Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành thuộc thẩm quyền gi ải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã
	STT
	Tên thủ tục hành chính

	I. Lĩnh vực...

	1
	Thủ tục a

	2
	Thủ tục b

	n
	

	II. Lĩnh vực...

	1
	Thủ tục c

	2
	Thủ tục d

	n
		


2. Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền gi ải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã


	STT
	Số hồ sơ
TTHC(1)
	Tên thủ tục hành chính
	Tên VBQPPL quy đị nh nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế[footnoteRef:2] [2: 	Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của các văn bản quy phạm pháp luật quy định nội dung sửa đổi, bổ sung.] 


	I. Lĩnh vực...

	1
	
	Thủ tục a
	

	2
	
	Thủ tục b
	

	n
	
	
	

	II. Lĩnh vực...

	1
	
	Thủ tục c
	

	2
	
	Thủ tục d
	

	n
	
		
	


Chú thích:
(1) Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung.

3. [bookmark: bookmark95]Danh mục thủ tục hành chính được thay thế thuộc thẩm quyền gi ải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã
	STT
	Số hồ sơ
TTHC(1)
	Tên thủ tục hành chính được thay thế
	Tên thủ tục hành chính thay thế
	Tên VBQPPL quy đị nh nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế(2)
	Lĩnh vực
	Cơ quan thực hi ện

	I. Lĩnh vực	

	1
	
	Thủ tục a
	Thủ tục a1
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	

	II. Lĩnh vực	

	1
	
	Thủ tục c
	Thủ tục cd1
	
	
	

	2
	
	Thủ tục d
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	

	III. Lĩnh vực	

	1
	
	Thủ tục đ
	Thủ tục đ1
	
	
	

	2
	
	
	Thủ tục đ2
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	


Chủ thích:
(1) Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục hành chính được thay thế.

(2) [bookmark: bookmark96]Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của các văn bản quy phạm pháp luật quy định nội dung thay thế.
4. [bookmark: bookmark97]Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ thuộc thẩm quyền gi ải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã
	STT
	Số hồ sơ
TTHC(1)
	Tên thủ tục hành chính
	Tên VBQPPL quy đị nh vi ệc bãi bỏ thủ tục hành chính(2)

	I. Lĩnh vực...

	1
	
	Thủ tục a
	

	n
	
	
	

	II. Lĩnh vực...

	1
	
	Thủ tục c
	

	n
	
		
	


Chủ thích:
(1) [bookmark: bookmark98]Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục hành chính bị bãi bỏ.
(2) [bookmark: bookmark99]Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của văn bản quy phạm pháp luật quy định việc bãi bỏ thủ tục hành chính.
PHẦN II. NỘI DUNG CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ X/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TỈNH A
I. [bookmark: bookmark100]Lĩnh vực...
1 [bookmark: bookmark101]Tên thủ tục a
· [bookmark: bookmark102]Trình tự thực hiện: (bao gồm cả thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục hành chính)
· [bookmark: bookmark103]Cách thức thực hiện:
· [bookmark: bookmark104]Thành phần, số lượng hồ sơ:
· [bookmark: bookmark105]Thời hạn giải quyết:
· [bookmark: bookmark106]Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark107]Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính[footnoteRef:3]: [3: 	Đối với TTHC có nhiều cơ quan cùng cấp có thẩm quyền giải quyết, đề nghị ghi rõ tên của từn g cơ quan, ví dụ: thủ
tục thẩm định thiết kế, dự toán xây dựng, ghi rõ: Sở Xây dựng (đối với công trình 	);	Sở Giao thông vận tải (đối
với công trình 	); Sở Nông nghiệp và PTNT (đối với công trình....); Sở Công Thương (đối với công trình....).
Đối với trường hợp cơ quan được phân cấp, ủy quyền thì cơ quan đó ở cấp nào thì ghi rõ tên cơ quan, nội dung được phân cấp hoặc ủy quyền, địa điểm thực hiện của cơ quan đó.] 

· [bookmark: bookmark108]Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark109]Phí, lệ phí (nếu có):
· [bookmark: bookmark110]Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có, đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục a):
· [bookmark: bookmark111]Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):
· [bookmark: bookmark112]Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
n. Thủ tục n
II. [bookmark: bookmark113]Lĩnh vực...
1. [bookmark: bookmark114]Tên thủ tục a
· [bookmark: bookmark115]Trình tự thực hiện: (bao gồm cả thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục hành chính)
· [bookmark: bookmark116]Cách thức thực hiện:
· [bookmark: bookmark117]Thành phần, số lượng hồ sơ:
· [bookmark: bookmark118]Thời hạn giải quyết:
· [bookmark: bookmark119]Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark120]Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark121]Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark122]Phí, lệ phí (nếu có):
· [bookmark: bookmark123]Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có, đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục c):
· [bookmark: bookmark124]Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):
· [bookmark: bookmark125]Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Lưu ý:
· [bookmark: bookmark126]Đối với những thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, ngoài việc nêu rõ thông tin trên, phải xác định rõ bộ phận nào của thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế (bằng cách ghi chú ngay sau từng thủ tục).
· [bookmark: bookmark127]Đối với những thủ tục hành chính bị bãi bỏ, không phải thống kê theo nội dung nêu trên nhưng phải xác định rõ tên thủ tục hành chính bị bãi bỏ. Trường hợp thủ tục hành chính đã được đăng tải trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính, Quyết định công bố phải ghi rõ số hồ sơ của hồ sơ TTHC, văn bản quy phạm pháp luật có quy định việc bãi bỏ thủ tục hành chính.
2. Thủ tục: Rà soát, đánh giá chất lượng dữ liệu thủ tục hành chính trên Cơ sở dữ liệu quốc gia.
[bookmark: bookmark130][bookmark: bookmark128][bookmark: bookmark129][bookmark: bookmark131]	2.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark132][bookmark: bookmark135]Cục Kiểm soát thủ tục hành chính giúp Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ thực hiện rà soát, đánh giá chất lượng thủ tục hành chính đã được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nhập, đăng tải công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia.
Trường hợp dữ liệu thủ tục hành chính đăng tải trên Cơ sở dữ liệu quốc gia không đáp ứng nội dung quy định tại khoản 1 Điều 20 Thông tư số 02/2017/TT - VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng Chính phủ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện dữ liệu thủ tục hành chính trong thời hạn tối đa không quá 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị của Văn phòng Chính phủ. Kết quả thực hiện rà soát, đánh giá chất lượng dữ liệu thủ tục hành chính được công khai trên Cổng Dịch vụ công quốc gia và tổng hợp báo cáo Thủ tướng Chính phủ.
· [bookmark: bookmark136]Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện rà soát dữ liệu thủ tục hành chính đã được Ủy ban nhân dân tỉnh nhập, đăng tải công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia.
[bookmark: bookmark137]	2.2. Cách thức thực hiện: Trực tuyến qua Hệ thống phần mềm văn phòng điện tử.
[bookmark: bookmark140][bookmark: bookmark138][bookmark: bookmark139][bookmark: bookmark141]2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark142]	a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark143]Công văn đề nghị rà soát, đánh giá chất lượng dữ liệu thủ tục hành chính trên cơ sở dữ liệu quốc gia
[bookmark: bookmark144]	b) Số lượng: 01 bộ.
[bookmark: bookmark145]	2.4. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.
[bookmark: bookmark146]2.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng UBND tỉnh.
[bookmark: bookmark149][bookmark: bookmark147][bookmark: bookmark148][bookmark: bookmark150]2.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Cục Kiểm soát thủ tục hành chính - Văn phòng Chính phủ.
[bookmark: bookmark151][bookmark: bookmark154][bookmark: bookmark155]2.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Dữ liệu thủ tục hành chính được rà soát và công khai trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
[bookmark: bookmark156]2.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark157]2.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
[bookmark: bookmark163][bookmark: bookmark161][bookmark: bookmark162][bookmark: bookmark164]2.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
2.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark165]Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;
· [bookmark: bookmark166]Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính.
[bookmark: bookmark167]

	3. Thủ tục: Rà soát, phê duyệt phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính theo kế hoạch hàng năm.
[bookmark: bookmark170][bookmark: bookmark168][bookmark: bookmark169][bookmark: bookmark171]3.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark172][bookmark: bookmark175]Căn cứ Kế hoạch rà soát, đánh giá thủ tục hành chính, các cơ quan được giao chủ trì rà soát, đánh giá thủ tục hành chính hoặc nhóm thủ tục hành chính, quy định hành chính có liên quan tập trung tiến hành rà soát theo yêu cầu về mục tiêu và tiến độ của kế hoạch; tổng hợp kết quả rà soát và dự thảo Quyết định phê duyệt phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. Cơ quan được giao chủ trì rà soát, đánh giá thủ tục hành chính tổng hợp kết quả rà soát, đánh giá gồm: nội dung phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính và các sáng kiến cải cách thủ tục hành chính; lý do; chi phí cắt giảm khi đơn giản hóa; kiến nghị thực thi.
· [bookmark: bookmark176]Cơ quan kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, đánh giá chất lượng rà soát theo các nội dung: việc sử dụng biểu mẫu rà soát, đánh giá, bảng tính chi phí tuân thủ; chất lượng phương án đơn giản hóa; tỷ lệ cắt giảm số lượng thủ tục hành chính, cắt giảm chi phí tuân thủ thủ tục hành chính theo mục tiêu Kế hoạch đã đề ra. Cơ quan được giao chủ trì rà soát, đánh giá thủ tục hành chính gửi kết quả rà soát, đánh giá và biểu mẫu rà soát, đánh giá; sơ đồ nhóm thủ tục hành chính trước và sau rà soát (đối với trường hợp rà soát nhóm); tổng hợp, tiếp thu, giải trình phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực rà soát về cơ quan kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh để xem xét, đánh giá chất lượng.
· [bookmark: bookmark177]Trên cơ sở đánh giá của cơ quan kiểm soát thủ tục hành chính, các cơ quan được giao chủ trì rà soát, đánh giá hoàn thiện kết quả rà soát, đánh giá và dự thảo Quyết định thông qua Phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính đối với từng lĩnh vực hoặc theo nội dung được giao chủ trì, theo mẫu tại Phụ lục VI ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt.
[bookmark: bookmark178][bookmark: bookmark181][bookmark: bookmark179][bookmark: bookmark180][bookmark: bookmark182]3.2. Cách thức thực hiện: Trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark183]a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark184]Báo cáo kết quả rà soát, đánh giá.
· Tờ trình đề nghị phê duyệt phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính.
· [bookmark: bookmark185]Tổng hợp biểu mẫu rà soát (gồm các biểu mẫu rà soát, đánh giá TTHC và tính toán chi phí tuân thủ TTHC).
· [bookmark: bookmark186]Dự thảo Quyết định phê duyệt phương án đơn giản hóa.
[bookmark: bookmark187][bookmark: bookmark188]b) Số lượng: 01 bộ.
[bookmark: bookmark189]3.4. Thời hạn giải quyết: 08 ngày làm việc.
[bookmark: bookmark192][bookmark: bookmark190][bookmark: bookmark191][bookmark: bookmark193]3.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành tỉnh.
3.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark194]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.
· [bookmark: bookmark195]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng UBND tỉnh.
· [bookmark: bookmark196]Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị có liên quan.
[bookmark: bookmark197][bookmark: bookmark198]	3.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thông qua phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính.
[bookmark: bookmark199]3.8. Phí, lệ phí: Không.
3.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
· [bookmark: bookmark200]Biểu mẫu 02/RS-KSTT rà soát, đánh giá thủ tục hành chính.
· [bookmark: bookmark201]Biểu mẫu 03/SCM-KSTT tính chi phí tuân thủ thủ tục hành chính.
· [bookmark: bookmark202]Mẫu Quyết định thông qua phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính.
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)
[bookmark: bookmark205][bookmark: bookmark206][bookmark: bookmark207][bookmark: bookmark203][bookmark: bookmark204][bookmark: bookmark208]3.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
3.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark209]Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính.
· [bookmark: bookmark210]Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính.
· [bookmark: bookmark211]Quy chế làm việc của UBND tỉnh Kiên Giang.


MẪU QUYẾT ĐỊNH PHÊ DUYỆT PHƯƠNG ÁN ĐƠN GIẢN HÓA
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017 của
Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)
BỘ/ỦY BAN NHÂN DÂN	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TỈNH A					 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số:	/QĐ-...	.., ngày ... tháng .... năm	
QUYẾT ĐỊNH
về vi ệc thông qua phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính
trong lĩnh vực	 … thuộc phạm vi quản lý nhà nước
của Bộ/thẩm quyền gi ải quyết của tỉnh....
BỘ TRƯỞNG BỘ/CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ...
Căn cứ Nghị định số ....ngày. tháng....năm.... của Chính phủ quy định về chức năng, nhiệm vụ quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ...;
Căn cứ Quyết định số ngày ... tháng... năm ... của Thủ tướng Chínhphủ/Bộ/UBND tỉnh... phê duyệt kế hoạch rà soát thủ tục hành chính năm	;
Xét đề nghị của Vụ trưởng Vụ... /Giám đốc Sở....,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Thông qua phương án đơn giản hóa ... thủ tục hành chính trong lĩnh vực …	thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ/thẩm quyền giải quyết của tỉnh (Phụ lục đính kèm).
Điều 2. Giao các Vụ, Cục/Sở, ngành, các đơn vị có liên quan:
1. [bookmark: bookmark212]Dự thảo văn bản thực thi phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng/Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.
2. [bookmark: bookmark213]Dự thảo văn bản thực thi phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính không thuộc thẩm quyền xử lý sau khi được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ thông qua.
Điều 3. Giao Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ/ Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm kiểm tra, đôn đốc các vụ, cục/sở, ngành, đơn vị có liên quan thực hiện Quyết định này.
Điều 4. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 5. Chánh Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ/Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Vụ trưởng, Cục trưởng/Giám đốc Sở, Thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
Nơi nhận:	BỘ TRƯỞNG/CHỦ TỊCH
· [bookmark: bookmark216][bookmark: bookmark214][bookmark: bookmark215][bookmark: bookmark217]Như Điều 5 QĐ			(Ký tên, dấu)
· [bookmark: bookmark218]Thủ tướng Chính phủ (để báo cáo);
· [bookmark: bookmark219]Văn phòng Chính phủ;
· [bookmark: bookmark220]Lưu VT.	Nguyễn Văn A


Phụ lục ....
PHƯƠNG ÁN ĐƠN GIẢN HÓA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
LĨNH VỰC	..	
(Ban hành kèm theo Quyết định số	/QĐ-.... ngày... tháng... năm...
của Bộ trưởngBộ/Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.....)
1. [bookmark: bookmark221]Thủ tục hoặc nhóm thủ tục: 	
1.1. [bookmark: bookmark222]Nội dung đơn giản hóa (nêu rõ cần bãi bỏ/hủy bỏ; sửa đổi, bổ sung; thay thế TTHC, mẫu đơn, tờ khai hay yêu cầu điều kiện để thực hiện TTHC)
a) [bookmark: bookmark223]	
Lý do:	
b) [bookmark: bookmark224]	
Lý do:	
Lưu ý: Phải xác định rõ các nội dung đơn giản hóa thuộc thẩm quyền và nội dung đơn giản hóa không thu ộc thẩm quyền xử lý (thông qua ký hiệu riêng).
1.2. [bookmark: bookmark225]Kiến nghị thực thi (nêu rõ điều, khoản, điểm, văn bản quy phạm pháp luật cần sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc hủy bỏ)
1.3. [bookmark: bookmark226]Lợi í ch phương án đơn giản hóa
· [bookmark: bookmark227]Chi phí tuân thủ TTHC trước khi đơn giản hóa: 	 đồng/năm
· [bookmark: bookmark228]Chi phí tuân thủ TTHC sau khi đơn giản hóa: 	 đồng/năm.
· [bookmark: bookmark229]Chi phí tiết kiệm: 	 đồng/năm.
· [bookmark: bookmark230]Tỷ lệ cắt giảm chi phí: .... %.
2. [bookmark: bookmark231]Thủ tục hoặc nhóm thủ tục: 	
2.1. [bookmark: bookmark232]Nội dung đơn giản hóa (nêu rõ cần bãi bỏ/hủy bỏ; sửa đổi, bổ sung; thay thế TTHC, mẫu đơn, tờ khai hay yêu cầu điều kiện để thực hiện TTHC)
a) 	
Lý do:	
b) [bookmark: bookmark233]Lý do: 	
2.2. [bookmark: bookmark234]Kiến nghị thực thi (nêu rõ điều, khoản, điểm, văn bản quy phạm pháp luật cần sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc hủy bỏ)
2.3. [bookmark: bookmark235]Lợi ích phương án đơn giản hóa
· [bookmark: bookmark236]Chi phí tuân thủ TTHC trước khi đơn giản hóa: 	 đồng/năm
· [bookmark: bookmark237]Chi phí tuân thủ TTHC sau khi đơn giản hóa: 	 đồng/năm.
· [bookmark: bookmark238]Chi phí tiết kiệm: 	 đồng/năm.
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BIỂU MẪU RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (BIỂU MẪU 02/RS-KSTT)
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017
của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)
TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
BIỂU RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	L THÔNG TIN CHUNG

	1. Tên TTHC
(+ Mã số hồ sơ trên CSDLQG về TTHC)
	

	2. Lĩnh vực
	

	3. Văn bản quy đị nh về TTHC
	

	4. Cơ quan, đơn vị thực hi ện rà soát
	

	II. RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ SỰ CẦN THIẾT CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Mục tiêu cụ thể của TTHC là gì?
	a) Đối với quản lý nhà nước:
Mục tiêu a.1: 	
Mục tiêu a.n: 	
b) Đối với quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức:
Muc tiêu b.1: 	
Muc tiêu b.n: 	

	2. Trong quá trình thực hiện mục tiêu của TTHC có sự thay đổi hoặc không được đáp ứng?
	a) Có thay đổi hay không?
· Mục tiêu a. 1:	Có □	Không □
Lý do: 	
· Mục tiêu a.n:	Có □	Không □




	
	Lý do: 	
· Mục tiêu b.1:	Có □	Không □
Lý do: 	
· Mục tiêu b.n:	Có □	Không □
Lý do: 	
b) Có được đáp ứng hay không?
· Mục tiêu a.1:	Có □	Không □
Lý do: 	
· Mục tiêu a.n:	Có □	Không □
Lý do: 	
· Mục tiêu b.1:	Có □	Không □
Lý do: 	
· Mục tiêu b.n:	Có □	Không □
Lý do: 	

	3. Biện pháp nào có thể được áp dụng khi mục tiêu của TTHC thay đổi hoặc không được đáp ứng?
	a) Duy trì TTHC: □
Lý do: 	
b) Bãi bỏ TTHC: □
Lý do: 	
c) Thay thế TTHC: □
Lý do: 	
d) Sửa đổi, bổ sung TTHC: □
Lý do: 	
e) Áp dụng biện pháp khác (không phải TTHC): □




	
	Lý do: 	

	4. Bi ện pháp được l ựa chọn có dẫn đến sự thay đổi đối với các TTHC khác có liên quan?
	Có □ Không □
Nếu CÓ,
· Đối với TTHC 1: 	
(i) Nội dung thay đổi: 	
(ii) Lý do: 	
· Đối với TTHC n: 	
(i) Nội dung thay đổi: 	
(ii) Lý do: 	

	m. RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ Sự CẦN THIẾT, TÍNH HỢP LÝ, TÍNH HỢP PHÁP CỦA CÁC BỘ PHẬN CẤU THÀNH TTHC

	1. Tên thủ tục hành chính

	Có được quy định rõ ràng, thống nhất và phù hợp không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	2. Trình tự thực hi ện

	a) Có được quy định đầy đủ, rõ ràng và phù hợp không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	b) Có được quy định cụ thể các bước, nội dung công việc, trách nhiệm thực hiện của từng bước không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	




	3. Cách thức thực hi ện

	Có được quy định đầy đủ, rõ ràng và phù hợp với đối tượng thực hiện, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	4. Hồ sơ

	a) Có được quy định rõ ràng, cụ thể về tên, quy cách, số lượng của từng thành phần hồ sơ; nội dung thông tin của từng thành phần hồ sơ có phục vụ cho xem xét, giải quyết thủ tục hành chính; đã loại trừ hồ sơ trùng lặp hoặc đã được lưu trữ, kết nối, chia sẻ thông tin giữa các	cơ	quan hay
không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	b) Có được quy định rõ ràng và phù hợp về số lượng không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	5. Thời hạn gi ải quyết

	Có được quy định rõ ràng, cụ thể và phù
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	


#


	hợp không?
	(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	Trong trường hợp một thủ tục hành chính do nhiều cơ quan có thẩm	quyền	giải
quyết, đã quy định rõ ràng, đầy đủ thời hạn giải quyết của từng cơ quan	và thời	hạn
chuyển giao hồ sơ giữa các cơ quan?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	6. Cơ quan giải quyết

	a) Có được quy định rõ ràng, cụ thể không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	b) Có thể ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là CÓ): 	

	7. Đối tượng thực hi ện

	a) Có thể mở rộng/thu hẹp đối tượng tuân thủ không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là CÓ): 	

	b) Có thể mở rộng/thu hẹp phạm vi áp dụng không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là CÓ): 	

	8. Phí, l ệ phí


TI


	a) TTHC có quy định về phí, lệ phí và các chi phí khác không?
	· Phí:	Có □	Không □
· Lệ phí:	Có □	Không □
· Chi phí khác:	Có □ Không □

	b) Quy định về phí và mức phí có hợp lý, hợp pháp không?
	· Về phí:	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	
· Về mức phí:	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	c) Quy định về lệ phí và mức lệ phí có hợp lý, hợp pháp không?
	· Về phí:	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	
· Về mức phí:	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	d) Quy định về chi phí khác có hợp lý, hợp pháp không?
	· Về chi phí khác: Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	
· Về mức chi phí khác:	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	đ) Cách thức nộp phí, lệ phí có hợp lý không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	




	
	(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	9. Mầu đơn, tờ khai
	

	Có quy định về mẫu đơn, tờ khai không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	Mau đơn, tờ khai 1: ...
	

	a) Nội dung thông tin
	· Nội dung 1: 	
Cần thiết: Có □ Không □; Hợp lý: Có □ Không □; Hợp pháp: Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	
· Nội dung n: 	
Cần thiết: Có □ Không □; Hợp lý: Có □ Không □; Hợp pháp: Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	b) Yêu cầu xác nhận (nếu có)
	Cần thiết: Có □ Không □; Hợp lý: Có □ Không □; Hợp pháp: Có □ Không □
Nếu KHÔNG, nêu rõ:
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý: 	

	c) Ngôn ngữ
	Cần thiết: Có □ Không □; Hợp lý: Có □ Không □;	Hợp pháp: Có □ Không □
Nếu KHÔNG, nêu rõ:
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý: 	

	Mau đơn, tờ khai n: ...
		




	10. Yêu cầu, điều kiện

	TTHC này có quy định về yêu cầu, điều kiện không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý: 	

	Yêu cầu, điều kiện 1:
	Có hợp lý, hợp pháp không?	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	Yêu cầu, điều kiện n:
	Có hợp lý, hợp pháp không?	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	11. Kết quả thực hi ện

	a) Có được quy định về thời hạn có hiệu lực không?
	Có □ Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	b) Quy định thời hạn có giá trị hiệu lực có hợp	lý,	hợp pháp
không?
	Hợp lý: Có □	Không □;	Hợp pháp: Có □	Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	c) Quy định phạm vi có giá trị hiệu lực có hợp	lý,	hợp pháp
không?
	Hợp lý: Có □	Không □;	Hợp pháp: Có □	Không □
(i) Lý do: 	
(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): 	

	12. Văn bản cần sửa đổi, bổ sung (Đề nghị nêu rõ tên loại; số, ký hiệu; ngày, tháng, năm; điều, khoản, điểm quy định)

	a) Luật □
	

	b) Pháp lệnh □
	




	c) Nghị định □
	

	d) Quyết định của TTCP □
		

	đ) Thông tư/ Thông tư liên tịch □
	

	e) Quyết định của Bộ trưởng □
	

	g) Văn bản khác □
	

	IV. THÔNG TIN LIÊN HỆ

	Họ và tên người điền: 	
Điện thoại cố định: 	;	Di động: 	;	Email: 	




HƯỚNG DẪN 
ĐIỀN BIỂU MẪU RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

I. THÔNG TIN CHUNG VỀ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
Cơ quan, đơn vị thực hiện rà soát, đánh giá thủ tục hành chính (sau đây viết tắt là Cơ quan rà soát) điền các thông tin chung về thủ tục hành chính (TTHC) được rà soát: Tên TTHC, mã số hồ sơ TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC; lĩnh vực (theo các lĩnh vực đã được phân chia trên Cơ sở dữ liệu quốc gia); văn bản quy định về TTHC (nêu tất cả các văn bản quy định về TTHC này); tên cơ quan hoặc đơn vị thực hiện rà soát.
II. RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ SỰ CẦN THIẾT CỦA TTHC 
Câu 1. Mục tiêu cụ thể của TTHC là gì?
Thủ tục hành chính được quy định để đáp ứng các mục tiêu quản lý nhà nước cụ thể; quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp cụ thể của cá nhân, tổ chức. Do đó, muốn xác định được sự cần thiết của TTHC trước tiên phải xác định TTHC được đặt ra nhằm đạt được mục tiêu cụ thể gì? Nếu không thể xác định được mục tiêu cần đạt được khi quy định TTHC thì rõ ràng TTHC sẽ không cần thiết. 
Mục tiêu cụ thể của TTHC được xác định là TTHC này được đặt ra để làm gì? nội dung quản lý nhà nước cần đạt được là gì; quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức cần được đáp ứng là gì? dự kiến tác động như thế nào đối với đời sống xã hội. 
Ví dụ: với thủ tục cấp phép quảng cáo thì mục tiêu là quản lý hoạt động quảng cáo để đảm bảo tính trung thực của thông tin quảng cáo đối với người tiêu dùng và đảm bảo việc quảng cáo đúng với thuần phong mỹ tục của Việt Nam.
Đồng thời, Cơ quan rà soát phải xem xét các mục tiêu mà TTHC hướng tới có cần thiết hay không và đưa ra lập luận và bằng chứng chứng minh cho câu trả lời được lựa chọn.  
Lưu ý, nếu câu trả lời chỉ chung chung là TTHC được đặt ra nhằm đạt được mục tiêu là thực hiện quản lý nhà nước hoặc để nâng cao hiệu quả của hoạt động quản lý nhà nước hay đáp ứng quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức là chưa đáp ứng được yêu cầu trong việc điền Biểu mẫu rà soát, đánh giá.
Câu 2. Trong quá trình thực hiện mục tiêu của TTHC có sự thay đổi hoặc không được đáp ứng?
Một trong những tiêu chí quan trọng để xác định sự cần thiết của TTHC là TTHC khi thực hiện phải đạt được mục tiêu đặt ra. Do đó, với mục tiêu được xác định tại Câu 1, Cơ quan rà soát đánh giá xem TTHC khi được thực hiện có sự thay đổi về mục tiêu hoặc có đáp ứng được mục tiêu đặt ra hay không? Nếu có lý do về sự không hiệu quả thì có thể kết luận là TTHC không đáp ứng được mục tiêu đặt ra, do TTHC đó không cần thiết hoặc không hợp lý, không hợp pháp hoặc do mục tiêu của TTHC có sự thay đổi. 
Ví dụ: Mục tiêu của cấp phép quảng cáo là quản lý hoạt động quảng cáo để  đảm bảo tính trung thực của thông tin quảng cáo đối với người tiêu dùng. Tuy nhiên, nếu có bằng chứng thực tế cho thấy có nhiều thông tin quảng cáo vẫn thiếu tính trung thực thì đó cũng có thể coi là bằng chứng rằng TTHC đó không đáp ứng được mục tiêu đề ra.
Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát phải đưa ra những bằng chứng cụ thể để chứng minh đối với sự lựa chọn câu trả lời của mình.
Câu 3. Biện pháp nào có thể được áp dụng khi mục tiêu của TTHC thay đổi hoặc không được đáp ứng?
Câu hỏi này, đòi hỏi Cơ quan rà soát thông qua thực tế thực hiện TTHC, nghiên cứu nhằm kết luận sự cần thiết duy trì TTHC hoặc đưa ra phương án bãi bỏ TTHC nếu mục tiêu đặt ra không cần thiết hoặc thay thế, sửa đổi, bổ sung TTHC hay áp dụng các biện pháp khác nếu mục tiêu của TTHC có sự thay đổi hoặc không được đáp ứng. 
Ngoài ra, do sự thay đổi, phát triển của điều kiện kinh tế - xã hội nên một số TTHC không còn cần thiết nữa nên có thể bị bãi bỏ mà vẫn đảm bảo được mục tiêu quản lý.
Câu 4. Biện pháp được lựa chọn có dẫn đến sự thay đổi đối với các TTHC khác có liên quan?
Câu hỏi này, đòi hỏi Cơ quan rà soát đưa ra được sự thay đổi của các TTHC có liên quan khi áp dụng các biện pháp bãi bỏ, thay thế, sửa đổi, bổ sung TTHC hay áp dụng các biện pháp khác để đánh giá những tác động của sự thay đổi TTHC đối với đời sống xã hội, làm căn cứ cho việc đưa ra các phương án xử lý tối ưu. 
III. RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ TÍNH HỢP LÝ, HỢP PHÁP CỦA CÁC BỘ PHẬN CẤU THÀNH TTHC
Câu 1.  Tên TTHC
Tên TTHC được coi là rõ ràng, thống nhất nếu tên của một TTHC được quy định chính xác và thống nhất trong tất cả các văn bản quy phạm pháp luật có quy định về TTHC đó. Trường hợp văn bản quy phạm pháp luật chỉ quy định về một hoặc một vài bộ phận cấu thành của TTHC (ví dụ: hồ sơ, thời hạn giải quyết, yêu cầu, điều kiện…), tên của TTHC vẫn phải được quy định rõ ràng, cụ thể.
Câu 2.  Trình tự thực hiện
Trình tự  thực hiện TTHC được coi là rõ ràng nếu xác định rõ các bước phải làm như thế nào và phù hợp với người dân, tổ chức, cơ quan hành chính nhà nước khi thực hiện TTHC. 
Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát:
- Xem xét quy định về trình tự thực hiện TTHC này có rõ ràng, cụ thể hay không? nếu không quy định, Cơ quan rà soát nghiên cứu và đề xuất phương án xử lý;
- Trường hợp quy định về các bước trong trình tự thực hiện đã rõ ràng, cụ thể, Cơ quan rà soát nêu rõ mục đích của từng bước trong trình tự thực hiện, trên cơ sở đó xác định từng bước đó có cần thiết hay không? Có hợp lý hay không? Có hợp pháp không. Nếu các bước xét thấy không cần thiết, không hợp lý, không hợp pháp, Cơ quan rà soát nghiên cứu và đề xuất cụ thể phương án xử lý; đồng thời, xem xét tổng thể các bước trong trình tự thực hiện có được sắp xếp lô-gic và hợp lý hay không? nếu không, Cơ quan rà soát nghiên cứu và đề xuất cụ thể phương án xử lý.
Câu 3. Cách thức thực hiện
Cách thức thực hiện TTHC được coi là rõ ràng nếu xác định rõ cách thức người dân, tổ chức có thể thực hiện TTHC và cách thức  cơ quan hành chính nhà nước trả kết quả TTHC.
Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát:
- Xem xét quy định về cách thức thực hiện có rõ ràng, cụ thể hay không? Nếu không, Cơ quan rà soát nghiên cứu và đề xuất phương án xử lý;
- Nếu quy định về cách thức thực hiện đã rõ ràng, cụ thể, Cơ quan rà soát phải xem xét, nghiên cứu có thể thực hiện TTHC bằng các cách thức khác được hay không (như: gửi hồ sơ qua bưu điện; qua e-mail…)?
Câu 4. Hồ sơ
Trên thực tế có những TTHC được quy định không hợp lý về thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ nên đã gây khó khăn cho cá nhân, tổ chức khi thực hiện TTHC cũng như tạo sự tuỳ tiện trong giải quyết TTHC của các cơ quan, tổ chức nhà nước. Cụ thể:
- Sự không rõ ràng, không hợp lý thể hiện ở các nội dung sau:
+ Không rõ ràng về hình thức (bản chính, bản sao,…); không rõ ràng về số lượng từng thành phần hồ sơ, số bộ hồ sơ phải nộp; không rõ ràng về các loại giấy tờ, tài liệu có liên quan phải nộp;...
+ Không hợp lý về nội dung như: hồ sơ bao gồm cả những giấy tờ không thực sự cần thiết cho mục đích việc thực hiện TTHC; phải cung cấp những thông tin mà cá nhân, tổ chức đã nộp để nhận kết quả của TTHC khác mà kết quả này đã được quy định là thành phần hồ sơ hoặc cơ quan nhà nước có thể dễ dàng có được thông qua sự liên thông, phối hợp giữa các cơ quan có liên quan; phải đáp ứng các yêu cầu về thành phần hồ sơ mà trên thực tế rõ ràng không thực hiện được;
+ Không rõ ràng về nội dung các thông tin phải cung cấp vì đơn, tờ khai phải nộp không được mẫu hóa;
- Không hợp pháp như: quy định về thành phần, số lượng hồ sơ trái với quy định của văn bản cấp trên.
Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát đánh giá:
- Về thành phần:
+ Quy định có rõ ràng, cụ thể hay không? 
+ Tương ứng với mỗi thành phần hồ sơ, nêu rõ lý do tại sao cần có loại giấy tờ đó trong việc thực hiện thủ tục; tại sao cần số lượng hồ sơ như quy định cũng như lý do về yêu cầu (công chứng, chứng thực, xác nhận, bản sao, bản chính…) cụ thể đối với từng thành phần hồ sơ. 
- Về số lượng hồ sơ:
+ Quy định có rõ ràng, cụ thể không?
+ Quy định có hợp lý không?
Nếu một trong các câu trả lời trên là “Không”, Cơ quan rà soát nghiên cứu, đề xuất loại bỏ hoặc phương án xử lý về thành phần, số lượng hồ sơ để giảm gánh nặng cho cá nhân, tổ chức. Đồng thời, Cơ quan rà soát phải nêu rõ lý do cho đề xuất loại bỏ hoặc phương án xử lý.
Câu 5. Thời hạn giải quyết
Việc quy định rõ thời hạn giải quyết TTHC sẽ tạo thuận lợi cho cá nhân, tổ chức khi thực hiện TTHC cũng như nâng cao trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức nhà nước trong giải quyết TTHC.
 Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát xác định rõ TTHC:
- Có quy định cụ thể thời gian giải quyết từ phía các cơ quan quản lý hay không? Nếu KHÔNG, cần nghiên cứu để nêu rõ thời hạn giải quyết bao lâu là phù hợp.
- Nếu TTHC đã quy định thời hạn giải quyết thì thì thời hạn này có hợp lý hay không? Nếu KHÔNG cần nêu rõ lý do? Thời hạn này có thể rút ngắn được hay không? Nếu có thể rút ngắn thì thời hạn bao lâu là phù hợp? 
- Thời hạn đã quy định có trái hoặc mâu thuẫn với văn bản của cơ quan cấp trên hay không?
Câu 6. Cơ quan giải quyết
Trong câu hỏi này, Cơ quan rà soát cần xem xét quy định về cơ quan thực hiện TTHC như hiện hành có còn hợp lý, hợp pháp không. Để trả lời được nội dung này, Cơ quan rà soát cần:
- Xem xét có thể áp dụng các giải pháp phân cấp hoặc ủy quyền cho cơ quan hành chính cấp dưới thực hiện TTHC này hay không?
- Xem xét việc quy định cơ quan thực hiện TTHC có đúng thẩm quyền theo pháp luật hiện hành không?
Câu 7. Đối tượng thực hiện
Để trả lời câu này, Cơ quan rà soát cần:
- Xem xét tính hợp lý của quy định về đối tượng tuân thủ TTHC và phạm vi điều chỉnh (có tạo ra sự phân biệt giữa các vùng miền hoặc các lĩnh vực không? Có tạo sự phận biệt giữa các cá nhân với nhau, giữa cá nhân với tổ chức không? Có tạo ra sự phân biệt giữa cá nhân, doanh nghiệp nước ngoài với cá nhân, doanh nghiệp Việt Nam không?). Nếu thấy quy định về đối tượng tuân thủ không hợp lý thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
- Xem xét tính hợp pháp của quy định về đối tượng tuân thủ TTHC và phạm vi điều chỉnh (có trái với văn bản của cơ quan cấp trên không? Có trái với các điều ước quốc tế mà Việt Nam gia nhập, ký kết không?). Nếu thấy quy định về đối tượng tuân thủ không hợp pháp thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
Câu 8. Phí, lệ phí
Nếu TTHC có quy định về phí, lệ phí hoặc chi phí khác, Cơ quan rà soát cần:
- Xem xét quy định về phí, lệ phí hoặc chi phí khác có hợp lý không (mang tính bắt buộc có đúng không? mức phí, lệ phí là cao hay thấp? mức phí có phù hợp với đặc điểm từng vùng và thông lệ quốc tế không?). Nếu thấy quy định không hợp lý thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
- Xem xét quy định về phí, lệ phí hoặc chi phí khác có hợp pháp không (có đúng thẩm quyền, có trái với văn bản của cơ quan cấp trên không?). Nếu thấy quy định không hợp pháp thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
Câu 9. Mẫu đơn, tờ khai
- Nếu mẫu đơn, mẫu tờ khai đã được quy định thì rà soát từng nội dung thông tin trong mẫu đơn, mẫu tờ khai xem có cần thiết, hợp lý hợp, pháp không và đưa ra lý do và phương án sửa đổi, bổ sung đối với những nội dung không còn phù hợp. Để trả lời câu hỏi này, Cơ quan rà soát cần:
+ Xem xét từng nội dung thông tin quy định tại mẫu đơn, tờ khai xem có rõ ràng không; tại sao phải có thông tin đó; thông tin có cần thiết cho việc giải quyết thủ tục hay không; thông tin yêu cầu có thực tế hay không có trùng lặp với các thông tin có trong các thành phần hồ sơ khác phải nộp hoặc trong hồ sơ lưu của cơ quan giải quyết TTHC (hồ sơ của TTHC khác có liên quan);
+ Xem xét yêu cầu xác nhận (nếu có) của mẫu đơn, tờ khai có cần thiết hay không, cơ quan có thẩm quyền xác nhận có phù hợp với quy định của pháp luật không? Nội dung xác nhận có đảm bảo yêu cầu quản lý không; 
+ Xem xét thể thức, ngôn ngữ của mẫu đơn, mẫu tờ khai có tạo thuận lợi cho cá nhân, tổ chức không. 
- Nếu mẫu đơn, mẫu tờ khai chưa được quy định, mẫu hóa thì nêu lý do và phương án xử lý (nếu cần).
Câu 10. Yêu cầu, điều kiện
Nếu TTHC có quy định về yêu cầu, điều kiện, Cơ quan rà soát cần:
- Tương ứng với mỗi yêu cầu hoặc điều kiện của thủ tục, xem xét lý do tại sao cần có yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục. Nếu thấy yêu cầu hoặc điều kiện không còn cần thiết thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
- Tương ứng với mỗi yêu cầu hoặc điều kiện của thủ tục, xem xét yêu cầu hoặc điều kiện có hợp lý không (có đơn giản, dễ hiểu, dễ thực hiện đối với cá nhân, tổ chức và công chức thực thi không? yêu cầu hoặc điều kiện này có trùng lặp với các yêu cầu, điều kiện khác mà cá nhân, tổ chức đã thực hiện không?). Nếu thấy yêu cầu hoặc điều kiện không hợp lý thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
- Tương ứng với mỗi yêu cầu hoặc điều kiện của thủ tục, xem xét yêu cầu hoặc điều kiện có hợp pháp không (có được quy định đúng thẩm quyền không? Có trái với văn bản của cơ quan cấp trên không? Có hạn chế quyền, lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức không). Nếu thấy yêu cầu hoặc điều kiện không hợp pháp thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
Câu 11. Kết quả thực hiện
Nếu TTHC có quy định về kết quả của việc thực hiện TTHC, Cơ quan rà soát cần:
- Xem xét thời hạn có giá trị hiệu lực của kết quả có cần thiết không? Có hợp lý không? (việc không quy định thời hạn có hiệu lực của kết quả có đảm bảo mục tiêu quản lý không? thời hạn có hiệu lực của kết quả của thủ tục đã là tối đa chưa? Có thể kéo dài được nữa không?). Nếu thấy quy định không cần thiết, không hợp lý thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
- Xem xét thời hạn có hiệu lực của kết quả có hợp pháp không (quy định có đứng thẩm quyền không? Có trái với văn bản quả cơ quan cấp trên không?).
Câu 12. Văn bản cần sửa đổi, bổ sung
Tại câu này, Cơ quan rà soát tổng hợp các phương án xử lý từ Câu 1 đến Câu 11 để nêu rõ văn bản cần sửa đổi, bổ sung: Tên loại; số ký hiệu; ngày, tháng, năm; điều, khoản, điểm quy định.
IV. THÔNG TIN LIÊN HỆ	
Cơ quan chủ trì soạn thảo ghi rõ thông tin của người trực tiếp điền Biểu mẫu rà soát, đánh giá TTHC, giúp Cơ quan tổng hợp có thể trao đổi trong quá trình tổng hợp./.

HƯỚNG DẪN RÀ SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO NHÓM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017
của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)
Việc rà soát thủ tục hành chính (TTHC), quy định có liên quan theo nhóm được thực hiện theo các bước cụ thể như sau:
Bước 1: Rà soát theo nhóm TTHC
a. [bookmark: bookmark273]Các loại sơ đồ
Để tiến hành rà soát theo nhóm TTHC, chúng ta s ử dụng 02 loại sơ đồ: sơ đồ tổng thể và sơ đồ chi tiết. Tùy thuộc vào mục đích rà soát, chúng ta s ẽ lựa chọn lo ại sơ đồ phù hợp.
· [bookmark: bookmark274]Sơ đồ tổng thể dùng để thể hiện mối quan hệ giữa các thủ tục trong nhóm TTHC mà đối tượng thực hiện TTHC phải trải qua từ giai đoạn bắt đầu đến khi đạt được kết quả cuối cùng.
Sơ đồ tổng thể là công cụ hiệu quả để phân tích, đánh giá tính cần thiết của từng TTHC thông qua việc xem xét mối quan hệ của từng thủ tục trong nhóm TTHC được rà soát. Đồng thời, sơ đồ tổng thể cho thấy mối tương tác giữa các cơ quan hành chính khác nhau và xác định được những công đoạn quan trọng trong quá trình giải quyết TTHC, từ đó, gợi ý ban đầu cho hướng nghiên cứu cụ thể hơn đối với từng TTHC.
· [bookmark: bookmark275]Sơ đồ chi tiết dùng để thể hiện mối tương quan giữa các bộ phận cấu thành của từng TTHC trong nhóm TTHC.
Sơ đồ chi tiết giúp chúng ta nghiên cứu cụ thể đến từng bộ phận cấu thành của TTHC thuộc nhóm TTHC được rà soát trên cơ sở nghiên cứu, đánh giá tính cần thiết, tính hợp lý của từng bộ phận cấu thành của từng TTHC trong mối quan hệ với bộ phận cấu thành tương ứng của TTHC khác trong nhóm. Đây là công cụ hiệu quả để phân tích, đánh giá tiêu chí về tính hợp lý của TTHC.
b. [bookmark: bookmark276]Cách thức lập sơ đồ
Cách thức lập sơ đồ được thực hiện cụ thể như sau:
· [bookmark: bookmark277]Tập hợp các văn bản pháp luật có quy định về TTHC thuộc vấn đề, phạm vi rà soát.
· [bookmark: bookmark278]Thống kê TTHC: Dựa vào các văn bản pháp luật tập hợp được, xác định các TTHC cụ thể của nhóm TTHC thuộc vấn đề, phạm vi rà soát. Đồng thời, thực hiện việc thống kê để mô tả các bộ phận của TTHC đối với TTHC chưa được công bố. Đối với TTHC đã được công bố, cần kiểm tra lại các nội dung đã được công b ố so với quy định tại văn bản pháp luật nếu phát hiện có s ự khác biệt với văn bản pháp luật thì điều chỉnh lại theo quy định tại văn bản pháp luật.
- Lập sơ đồ nhóm TTHC:
+ Việc lập sơ đồ tổng thể của nhóm TTHC thực hiện như sau:
(1) [bookmark: bookmark279]Xác định mục đích lập sơ đồ (sử dụng để đánh giá, xem xét tính cần thiết của từng thủ tục trong nhóm ho ặc để đề xuất giải pháp phối hợp thực hiện giữa các cơ quan hành chính,...).
(2) [bookmark: bookmark280]Xác định kết quả cuối cùng cần đạt được khi thực hiện nhóm TTHC. Ví dụ: Đối với nhóm TTHC liên quan đến việc thành lập trường đại học tư thục, kết quả cuối cùng mong muốn đạt được của nhà đầu tư là trường đại học được đi vào hoạt động (được phép tuyển sinh).
(3) [bookmark: bookmark281]Xác định thứ tự thực hiện các TTHC trong nhóm để đi đến được kết quả cuối cùng đã xác định ở mục (2). Để thực hiện được bước này, cần căn cứ vào nội dung quy định của TTHC như: hồ sơ, yêu cầu, điều kiện, trình tự thực hiện,... để xác định thứ tự của các TTHC trong nhóm. Ví dụ: Đối với nhóm TTHC liên quan đến thành lập trường đại học, tại thành phần hồ sơ của thủ tục quyết định thành lập trường đại học có yêu cầu “Văn bản phê duyệt chủ trương đầu tư thành lập trường đại học của Thủ tướng Chính phủ”, do đó, khi sắp xếp thứ tự thì thủ tục phê duyệt chủ trương đầu tư thành lập trường đại học phải được thực hiện trước thủ tục này.
(4) [bookmark: bookmark282]Hoàn thiện sơ đồ.
Ví dụ 1: Sơ đồ tổng thể nhóm thủ tục công nhận gi ống cây trồng m ới nhập khẩu (2008)
Sư đố quy trinh củng nhịn giổng Ciìy trồng mái nhập khiu
[image: ]

+ Việc lập sơ đồ chi tiết của nhóm TTHC thực hiện như sau:
(1) [bookmark: bookmark283]Xác định mục tiêu lập sơ đồ. Tùy thuộc vào mục tiêu nghiên cứu để chúng ta tiến hành xây dựng các sơ đồ chi tiết tương ứng như: sơ đồ chi tiết liên quan đến thành phần hồ sơ của nhóm TTHC; sơ đồ chi tiết liên quan đến thời gian thực hiện, cơ quan thực hiện của nhóm TTHC,...
(2) [bookmark: bookmark284]Lựa chọn hình thức thể hiện sơ đồ phù hợp. Để thực hiện được công việc này, chúng ta phải căn cứ vào mục tiêu nghiên cứu liên quan đến bộ phận cấu thành nào của TTHC, từ đó, lựa chọn cách thức thể hiện sơ đồ chi tiết phù hợp. Ví dụ: Vẽ sơ đồ chi tiết về thành phần hồ sơ để thể hiện được từng thành phần hồ sơ của từng thủ tục phải có một ký hiệu riêng tương ứng. Do đó, trong trường hợp này chúng ta có thể lựa chọn sơ đồ chi tiết theo dạng hình cột để thể hiện.
(3) [bookmark: bookmark285]Vẽ và hoàn thiện sơ đồ chi tiết.
Ví dụ 2: Lập rà soát theo nhóm chi tiết về thành phần hồ sơ của nhóm thủ tục công nhận gi ống cây trồng m ới nhập khẩu (2008)
Để tiến hành rà soát về thành phần hồ sơ của các TTHC trong nhóm th ủ t ụ c công nhận giống cây trồng mới nhập khẩu, chúng ta tiến hành rà soát theo nhóm chi tiết về thành phần hồ sơ của nhóm. Trước hết, chúng ta phải thống kê đầy đủ nội dung quy định về thành phần hồ sơ của từng TTHC trong nhóm; đồng th ời, để thuận lợi cho việc rà soát theo nhóm, chúng ta phải tiến hành mã hóa tên thành phần hồ sơ thành các ký hiệu riêng. Cụ thể như sau:
	TT
	Tên TTHC
	Thành phần hồ sơ
	Ký hi ệu

	01
	Nhập khẩu giống cây trồng ngoài danh mục được phép sản xuất kinh doanh (để khảo nghiệm)
	Đơn đăng ký nhập khẩu
	H1.1

	
	
	Tờ khai kỹ thuật giống cây trồng nhập khẩu
	H1.2

	
	
	Bản sao công chứng giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu có)
	H1.3

	02
	Đăng ký khảo nghiệm quốc gia về giống cây trồng
	Đơn đăng ký khảo nghiệm
	H2.1

	
	
	Tờ khai kỹ thuật về giống đăng ký khảo nghiệm
	H2.2

	03
	Công nhận giống cây trồng cho sản xuất thử
	Đơn đề nghị công nhận giống sản xuất thử
	H3.1

	
	
	Báo cáo kết quả khảo nghiệm VCU
	P2

	
	
	Biên bản họp Hội đồng khoa học cơ sở đề nghị cho sản xuất thử
	H3.3

	
	
	Kết quả khảo nghiệm DUS trong trường hợp có khiếu nại, tố cáo hoặc tổ chức, cá nhân có nghi ngờ về tính khác biệt của giống.
	H3.4




	04
	Công nhận chính thức giống cây trồng
	Đơn đề nghị công nhận giống cây trồng mới
	H4.1

	
	
	Báo cáo kết quả sản xuất thử
	P3

	
	
	Quy trình kỹ thuật trồng trọt của giống đề nghị công nhận
	H4.3

	
	
	Báo cáo kết quả khảo nghiệm DUS (bắt buộc đối với cây trồng chính)
	H3.4

	
	
	Biên bản họp Hội đồng khoa học cơ sở đề nghị công nhận chính thức
	H4.4

	
	
	Ý kiến đánh giá giống bằng văn bản của địa phương, nơi sản xuất thử
	H4.5



Qua việc phân tích trên cho th ấy, mỗi thành ph ần hồ sơ của từng TTHC tương ứng với một ký hiệu riêng. Do đó, để thể hiện được sơ đồ chi tiết về thành phần hồ sơ của nhóm TTHC này việc lựa chọn sơ đồ dạng hình cột là phù h ợp. Kết quả thu được như sau:
[image: ]
	P1
	P2
	P3
	P4

	Nhập khẩu giông cây trồng ngoài danh mục
	Đăng ký khảo nghiệm quốc gia
	Công nhận OCT cho sản xuất thử
—	
	Công nhận chính thức
GCT.
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Chú thích:
	HLj
	Mã hởa tên hà sơ số j cùa thủ tục số i của quy ưình.

	Pi
	KỂt quá giải quỵẽt của thú tục thử L

	
	Thành phần hồ so là kết quà của Ihũ lục trước

	
	Thành phần hố sơ bị trùng



Bước 2: Rà soát, đánh giá TTHC
a. Nội dung
Việc rà soát, đánh giá được thực hiện sau khi hoàn thành bước lập sơ đồ nhóm TTHC. Rà soát, đánh giá từng TTHC phải đặt trong mối quan với các thủ tục trong nhóm. Vì vậy, quá trình đánh giá TTHC đơn lẻ và đánh giá tổng thể được tiến hành đồng thời, có tác dụng bổ trợ cho nhau để đưa ra phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách TTHC toàn diện, triệt để hơn.
Việc vận dụng phương pháp rà soát, đánh giá nhóm TTHC sẽ giúp xem xét mối quan hệ tương quan của TTHC trong nhóm từ đó giúp đánh giá và trả lời các câu hỏi về tính cần thiết, tính hợp lý của TTHC. Việc phân tích sơ đồ được thực hiện cụ thể như sau:
- Đánh giá sự cần thiết của TTHC trong mối quan hệ biện chứng với nhóm
TTHC:
Dựa trên sơ đồ tổng thể để phân tích sự cần thiết của TTHC trong nhóm, trong đó tập trung vào tiêu chí đánh giá mục tiêu quản lý và mức độ ảnh hưởng của thủ tục đối với nhóm thủ tục. Qua việc xem xét, đánh giá phát hiện những điểm bất hợp lý, những TTHC không thật sự cần thiết do trùng lặp, hoặc đã được quản lý bằng các thủ tục ở công đoạn trước đó hoặc tiếp theo,... từ đó định hướng cho việc nghiên cứu đề xuất phương án phù hợp, ví dụ: bãi bỏ hoặc gộp để tiến hành đồng thời những TTHC đó,...
Ví dụ 3: Phân tích sự cần thiết của thủ tục công nhận giống cây trồng cho sản xuất thử trong mối tương quan với nhóm thủ tục công nhận giống cây trồng mới, ta được kết quả như sau:
	Stt
	Tên thủ tục hành chính
	Tính cần thi ết
	Đánh giá
	Định hướng đưa ra phương án

	
	
	Mục tiêu quản lý
	Mức độ ảnh hưởng với nhóm
	
	

	1
	Công nhận giống	cây
trồng cho sản	xuất
thử
	Nắm	được	đặc
điểm sinh trưởng, phát	triển,	khả
năng	sử	dụng
giống để cho phép khảo nghiệm trên diện rộng những giống cây trồng có triển vọng,	phù
hợp với điều kiện sinh thái và điều kiện sản xuất ở Việt Nam
	· Giống cây trồng
nông nghiệp mới đã	qua	khảo
nghiệm, đáp ứng đủ điều kiện, được công nhận cho sản xuất thử.
· Kết quả sản xuất thử là cơ sở để công nhận chính thức giống cây trồng mới
	Sản xuất thử chỉ	là một
bước	trong
trình tự khảo nghiệm, công	nhận
để đưa vào sản xuất một giống	cây
trồng	mới
(khác	với
khảo nghiệm ở diện tích lớn hơn).
	Bãi bỏ thủ tục này và quy định các điều kiện để việc	khảo
nghiệm	cơ
bản và khảo nghiệm sản xuất	được
tiến	hành
đồng thời.


- Phân tích phát hiện sự trùng lặp và khả năng kế thừa kết quả giải quyết giữa các bước trong quy trình:
Dựa trên kết quả rà soát theo nhóm chi tiết, thực hiện việc đối chiếu, so sánh các yêu cầu của các bộ phận cấu thành của các TTHC (tập trung ở một số bộ phận như: thành phần hồ sơ; trình tự thực hiện; yêu cầu, điều kiện; phí, lệ phí,...) qua từng công đoạn của quy trình giúp đánh giá được gánh nặng mà cá nhân, tổ chức phải thực hiện, đồng thời phát hiện, loại bỏ những nội dung yêu cầu về TTHC bị trùng lặp hoặc đã được kiểm soát ở các khâu trước đó để từ đó đưa ra giải pháp lo ại bỏ hoặc kế thừa, công nhận kết quả giải quyết của các khâu phía trước trong quy trình hoặc có thể chia sẻ thông tin giữa các cơ quan nhà nước với nhau nhằm giảm gánh nặng chi phí tuân thủ của cá nhân, tổ chức.
Ví dụ 4: Vận dụng sơ đồ chi tiết nhóm thủ tục công nhận giống cây trồng mới nhập khẩu trong rà soát như sau:
	
	
	HU ra

	
	
	IĐ.1
	IM3

	lll.l
	
	P2
	—

	111.2
	HL1
	IP3
	1U.4

	1113
	H2.2
	■»
	IM.5

	P1
Nhập khẩu giống cây ưổng ngoài danh mục
	P2
Đăng ký khảo nghiệm quốc gia
	P3
Công nhận OCT chò sản xuảt thử
	P4
Công nhận chính thức
GCT.



Qua sơ đồ phân tích trên, dễ nhận thấy có thể nghiên cứu để đề xu ấ t b ỏ yêu cầu thành phần hồ sơ số H3.4 tại thủ tục công nhận chính thức giống cây tr ồng do bị trùng lặp, đã được kiểm soát tại thủ tục công nhận giống cây trồng cho sản xuất thử.
- Phân tích mức độ ảnh hưởng của việc giải quyết thủ tục đến kết quả cuối cùng của nhóm để thực hiện phân bố nguồn lực hiệu quả cho quá trình thực hiện:
Việc phân tích mối quan hệ biện chứng giữa các TTHC đơn lẻ trong nhóm TTHC là cơ sở xem xét mức độ ảnh hưởng việc giải quyết của từng thủ tục đến kết quả cuối cùng của nhóm. Đây không chỉ có tác dụng trong việc đánh giá tính cần thiết của từng thủ tục trong quy trình mà còn giúp nhìn nhận về tính hợp lý của việc phân bổ : thời gian thực hiện; cơ quan thực hiện; cách thức, trình tự thực hiện. Kết quả phân tích này là cơ sở giúp:
(1) [bookmark: bookmark286]Nhận định phân bổ thời gian chưa hợp lý, chưa tương xứng với yêu cầu, mục tiêu, thực tế quản lý để có sự điều chỉ nh phù hợp; đồng thời có giải pháp về kiểm soát, quản lý thời hạn thực hiện.
(2) [bookmark: bookmark287]Đánh giá khả năng điều chỉnh trình tự, cách thức thực hiện thủ tục trong quy trình để giảm tối đa việc tiếp xúc giữa cá nhân, tổ chức với cơ quan hành chính nhà nước trong quá trình thực hiện thông qua các giải pháp như: thực hiện liên thông; thực hiện đồng thời các thủ tục đơn lẻ đối với những cơ quan hành chính nhà nước tiếp xúc trên 01 lần trong quá trình thực hiện nhóm thủ tục,...

(3) [bookmark: bookmark288]Đánh giá để phân cấp thực hiện một cách khoa học, tránh quá tải trong thực hiện.
[bookmark: _Toc322350452]Phụ lục IX
BIỂU MẪU TÍNH CHI PHÍ TUÂN THỦ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (BIỂU MẪU 03/SCM-KSTT)
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10  năm 2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)

	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
	



CHI PHÍ TUÂN THỦ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: .....................................................................................................................................................
I. CHI PHÍ THỰC HIỆN TTHC HIỆN TẠI 
	STT
	Các công việc khi thực hiện TTHC
	Các 
hoạt động/ cách thức thực hiện cụ thể
	Thời gian thực hiện (giờ)
	Mức TNBQ /01 giờ làm việc (đồng)
	Mức chi phí thuê tư vấn, dịch vụ (đồng)
	Mức phí, 
lệ phí, chi phí khác
	Số lần thực hiện/ 01 năm
	Số lượng đối tượng tuân thủ/ 01 năm
	Chi phí thực hiện TTHC (đồng)
	Tổng 
chi phí thực hiện TTHC/ 01 năm
	Ghi chú

	1
	Chuẩn bị hồ sơ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Thành phần HS 1
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.n
	Thành phần HS n
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Nộp hồ sơ
	Trực tiếp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bưu điện
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Internet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Nộp phí, lệ phí, chi phí khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Lệ phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	Chi phí khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Chuẩn bị, phục vụ việc kiểm tra, đánh giá của cơ quan có thẩm quyền (nếu có)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Công việc khác (nếu có)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Nhận kết quả
	Trực tiếp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bưu điện
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Internet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TỔNG
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II. CHI PHÍ THỰC HIỆN TTHC SAU ĐƠN GIẢN HÓA 
	STT
	Các công việc khi thực hiện TTHC
	Các 
hoạt động/ cách thức thực hiện cụ thể
	Thời gian thực hiện (giờ)
	Mức TNBQ /01 giờ làm việc (đồng)
	Mức chi phí thuê tư vấn, dịch vụ (đồng)
	Mức phí, 
lệ phí, chi phí khác
	Số lần thực hiện/ 01 năm
	Số lượng đối tượng tuân thủ/ 01 năm
	Chi phí thực hiện TTHC (đồng)
	Tổng 
chi phí thực hiện TTHC/ 01 năm
	Ghi chú

	1
	Chuẩn bị hồ sơ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Thành phần HS 1
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.n
	Thành phần HS n
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Nộp hồ sơ
	Trực tiếp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bưu điện
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Internet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Nộp phí, lệ phí, chi phí khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Lệ phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	Chi phí khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Chuẩn bị, phục vụ việc kiểm tra, đánh giá của cơ quan có thẩm quyền (nếu có)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động 1
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III. SO SÁNH CHI PHÍ

 


HƯỚNG DẪN
TÍNH CHI PHÍ TUÂN THỦ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Việc tính chi phí tuân thủ giúp lượng hóa được các chi phí xã hội mà đối tượng thực hiện thủ tục hành chính (TTHC) phải bỏ ra để tuân thủ các quy định về thủ tục hành chính dự kiến sẽ ban hành hoặc đang được thực thi. Trên cơ sở đó sẽ đề xuất giải pháp phù hợp bảo đảm tính hiệu quả của các quy định về thủ tục hành chính theo hướng giảm gánh nặng hành chính tối đa cho cá nhân, tổ chức nhưng vẫn đạt được mục tiêu quản lý.
I. XÁC ĐỊNH CÁC THÀNH PHẦN CỦA CHI PHÍ TUÂN THỦ TTHC
1. Xác định chi phí đối với từng công việc khi thực hiện TTHC
Các công việc khi thực hiện TTHC bao gồm: Chuẩn bị hồ sơ; nộp hồ sơ; nộp phí, lệ phí;chuẩn bị, phục vụ cho việc kiểm tra, đánh giá thực tế của cơ quan có thẩm quyền (nếu có); nhận kết quả. 
a) Chuẩn bị hồ sơ
Các hoạt động cụ thể liên quan đến chuẩn bị hồ sơ bao gồm: Cá nhân, tổ chức tự chuẩn bị hoặc phải thông qua các cá nhân, tổ chức khác của pháp luật như thuê tư vấn, dịch vụ (in ấn, sao chụp, chứng thực, công chứng, kiểm định,...) để hoàn thiện từng thành phần hồ sơ theo quy định.
Chi phí cho việc hoàn thành từng thành phần hồ sơ (CHS) được tính như sau:
- Trường hợp tự thực hiện: 
CHS = Thời gian (trung bình 1 giờ/ 1 trang, kết hợp với định mức vùng miền) nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 1 giờ làm việc cộng (+) với chi phí in ấn (nếu có). 
- Trường hợp phải thông qua tư vấn, dịch vụ:
CDVHS = Mức giá hiện hành do cơ quan có thẩm quyền quy định hoặc theo thực tế. 
Ví dụ: Giả sử, một cá nhân tại khu vực đô thị làm thủ tục đề nghị cấp Giấy phép xây dựng đối với công trình dân dụng cấp IV có chi phí xây dựng 1 tỷ đồng thì chi phí để thực hiện TTHC này được xác định như sau:
Đối với TTHC này, chi phí trong việc chuẩn bị hồ sơ sẽ được tính như sau:
+ Chi phí của việc làm đơn được tính bằng thời gian (trung bình 1 giờ/ 1 trang, kết hợp với định mức vùng miền) nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 1 giờ làm việc cộng (+) với chi phí in ấn (nếu có). 
CHS1 = (1.0 giờ x 2 trang x 17.310 đ) + 1.000 đ = 35.620 đ.
+ Chi phí để có bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được tính bằng thời gian đi lại (trung bình 1 giờ/ 1 lượt, kết hợp với định mức vùng, miền) nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 1 giờ làm việc cộng (+) với lệ phí chứng thực (theo quy định).
b) Nộp hồ sơ/ Nhận kết quả
Các công việc cụ thể liên quan đến nộp hồ sơ bao gồm: Cá nhân, tổ chức tùy theo quy định và lựa chọn các cách thức nộp hồ sơ/ nhận kết quả trực tiếp tại trụ sở cơ quan nhà nước (CNHS/NKQ TT) hoặc qua đường bưu điện (CNHS/NKQ BĐ) hoặc qua Internet (CNHS/NKQ NET). 
Chi phí cho việc nộp hồ sơ/ Nhận kết quả (CNHS/NKQ) được tính bằng thời gian (trung bình 1 giờ/ 1 lượt, kết hợp với định mức vùng miền) nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 1 giờ làm việc (đối với trường hợp trực tiếp) hoặc tính bằng mức giá hiện hành do Nhà nước quy định (đối với trường hợp qua bưu điện hoặc Internet).
Ví dụ: 
+ CNHS/NKQ TT = 2.0 giờ x 2 lượt x 17.310 đ = 69.240 đ. Hoặc: 
+ CNHS/NKQBĐ =8.000 đ (giá EMS nội tỉnh, trọng lượng ≤ 100gr).
c) Nộp phí, lệ phí (CP, LP)
Các công việc cụ thể liên quan đến nộp phí, lệ phí bao gồm: Cá nhân, tổ chức nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan nhà nước khi nộp hồ sơ/ nhận kết quả hoặc nộp/ chuyển khoản tại kho bạc, ngân hàng.
Chi phí cho việc nộp phí, lệ phí được tính bằng mức phí, lệ phí áp dụng đối với từng TTHC theo quy định tại các văn bản của cơ quan có thẩm quyền cộng (+) với chi phí cho việc đi lại để nộp phí, lệ phí.
Trường hợp phí, lệ phí chỉ được quy định mức tối thiểu, tối đa và giao cho các địa phương hoặc cơ quan giải quyết thủ tục quy định mức cụ thể, trong trường hợp này có thể xác định mức phí, lệ phí theo một trong 2 cách:
- Lấy mức phí, lệ phí của một địa phương, cơ quan giải quyết thủ tục đang áp dụng (nếu có);
- Lấy mức phí, lệ phí trung bình của mức phí, lệ phí theo quy định của pháp luật.
Ví dụ: Theo quy định về phí đăng ký thành lập Hợp tác xã chỉ xác định mức phí dao động từ 100.000 đ đến 200.000 đ và giao cho từng địa phương quyết định mức cụ thể. Trong trường hợp này, mức phí có thể được xác định bằng mức trung bình theo quy định của pháp luật là: (100.000 + 200.000)/2 = 150.000 đ.
d) Chuẩn bị, phục vụ việc kiểm tra, đánh giá của cơ quan có thẩm quyền (nếu có) 
Công việc này bao gồm các hoạt động mà đối tượng tuân thủ TTHC phải chuẩn bị (hồ sơ, tài liệu, mẫu,…) và phục vụ việc kiểm tra trong quá trình giải quyết thủ tục. 
Chi phí đối với việc chuẩn bị hồ sơ, tài liệu cho kiểm tra, đánh giá được xác định như việc chuẩn bị hồ sơ theo hướng dẫn tại điểm a mục này.
Chi phí đối với việc chuẩn bị mẫu kiểm tra, đánh giá được xác định theo mức giá hiện hành do cơ quan có thẩm quyền quy định hoặc theo thực tế. 
Chi phí phục vụ kiểm tra, đánh giá được xác định bằng thời gian nhân (x) với số người tham gia phục vụ nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 01 giờ làm việc cộng (+) với chi phí khác (nếu có). 
2. Xác định thời gian thực hiện TTHC (T)
Thời gian được xác định khi tính chi phi thực hiện TTHC bao gồm: thời gian cần thiết và thực tế để hoàn thành từng công việc cụ thể (đi lại nộp hồ sơ, nhận kết quả; tự chuẩn bị hồ sơ, tài liệu;...).
Cách xác định thời gian đi lại để thực hiện một công việc được tính trung bình là một (01) giờ/ một (01) lượt; thời gian làm đơn, tờ khai theo mẫu được tính trung bình là một (01) giờ/ một (01) trang và kết hợp với định mức tương ứng tùy thuộc vào từng địa bàn, phạm vi. 
Ví dụ: Đối với TTHC đề nghị cấp Giấy phép xây dựng trình bày trên đây, thời gian hoàn thành 01 thành phần hồ sơ và nộp hồ sơ được tính như sau:
+ Thời gian làm đơn gồm 02 trang:
THS 1 = 1.0 giờ x 2 trang = 2.0 giờ.
+ Thời gian nộp hồ sơ, phạm vi cấp tỉnh:
TNHS = 2.0 giờ x 2 lượt = 4.0 giờ.
3. Xác định mức thu nhập bình quân 01 người 01 giờ làm việc (TNBQ)
Mức thu nhập bình quân 01 người 01 giờ làm việc được tính theo công thức: 

	Mức thu nhập 
bình quân 01 người 01 giờ làm việc 
	=
	Tổng sản phẩm trong nước
(theo thống kê của năm gần nhất)

	
	
	Số dân
(tương ứng năm thống kê)
	x
	12 tháng 
	x
	22 ngày làm việc 
	x
	8 giờ làm việc


Nguồn thu thập số liệu là trang Thông tin điện tử của Tổng cục Thống kê; thời gian làm việc trong một tháng là 22 ngày; thời gian làm việc trong một ngày là 08 giờ. 
Ví dụ: Năm 2012, Tổng sản phẩm trong nước là 3.245.419 tỷ đồng, với dân số 88772,9nghìn người. Như vậy, mức thu nhập bình quân 01 người 01 giờ làm việc sẽ là:
	TNBQ
	=
	3.245.419.000.000.000 
	≈ 
	17.310 (đồng)

	
	
	88.772.900
	x
	12  
	x
	22
	x
	8 
	
	


4. Xác định số lần thực hiện TTHC theo quy định trong 01 năm (P)
Việc xác định số lần thực hiện chỉ áp dụng đối với những TTHC quy định cá nhân, tổ chức phải thực hiện TTHC đó từ hai lần trở lên trong một năm. 
Số lần thực hiện TTHC được xác định bằng số lần theo quy định tại văn bản quy phạm pháp luật quy định về TTHC đó.
Ví dụ: Thủ tục Kê khai, nộp thuế GTGT với cơ sở sản xuất kinh doanh áp dụng cơ chế tự kê khai, tự nộp thuế quy định: Cơ sở kinh doanh tự tính và kê khai thuế GTGT hàng tháng theo mẫu tờ khai do Bộ Tài chính ban hành.
Như vậy, theo quy định, cơ sở kinh doanh phải làm TTHC này 01 tháng/ 01 lần, nghĩa là số lần thực hiện bằng 12.
5. Xác định số lượng đối tượng tuân thủ trong 01 năm (SL)
Việc xác định số lượng đối tượng tuân thủ TTHC dựa trên cơ sở phạm vi, đối tượng áp dụng. Số lượng đối tượng tuân thủ một TTHC được xác định bằng tổng số lượt cá nhân, tổ chức sẽ hoặc đã thực hiện TTHC đó trong một năm.
Ví dụ: Trung bình mỗi năm dân số Việt Nam tăng thêm 947.000 người, tương ứng, dự báo số lượng đối tượng tuân thủ của thủ tục Đăng ký khai sinh sẽ là 947.000.
Bảng ký hiệu và chữ viết tắt
	- C: 	    Chi phí
- T:	    Thời gian
- P, LP:  Phí, lệ phí
- P: 	    Số lần thực hiện
- SL:	    Số lượng đối tượng tuân thủ
- HS: 	    Hồ sơ
- NHS:   Nộp hồ sơ
- NKQ:  Nhận kết quả

	- DV: 	   Dịch vụ
- KT:	   Kiểm tra
- TT:	   Trực tiếp tại trụ sở CQNN
- BĐ:	   Qua bưu điện
- NET:  Qua Internet
- K:	   Khác
- CTTHC:  Chi phí thực hiện 1 TTHC
- ∑ Chi phí TTHC/1 năm: Tổng chi phí thực hiện 1 TTHC/ 1 năm.


II. TÍNH CHI PHÍ
1. Chi phí tuân thủ TTHC hiện tại 
Sau khi các công việc, các hoạt động và số liệu đã được nhập đầy đủ, chính xác vào Phần I - Chi phí tuân thủ TTHC hiện tại của Bảng tính chi phí tuân thủ TTHC (tải từ Trang http://thutuchanhchinh.vn/), phần mềm Excel của Bảng tính này sẽ tự động tính kết quả của Chi phí thực hiện một TTHC (theo công thức: CTTHC = CHS + CDV + CP, LP + CK) và Tổng chi phí thực hiện TTHC đó trong một năm (theo công thức: ∑ Chi phí TTHC/1 năm = CTTHC x P x SL).
2. Chi phí tuân thủ TTHC sau đơn giản hóa 
Sau khi copy Phần I của Bảng tính chi phí tuân thủ TTHC để tạo Phần II - Chi phí tuân thủ TTHC sau đơn giản hóa và điều chỉnh các công việc, các hoạt động và số liệu đã theo nội dung đơn giản hóa, phần mềm Excel của Bảng tính này sẽ tự động tính kết quả của Chi phí thực hiện một TTHC và Tổng chi phí thực hiện TTHC đó trong một năm.
3. So sánh chi phí 
Lợi ích từ việc đơn giản hoá được tính bằng chi phí thực hiện TTHC hiện tại trừ đi chi phí thực hiện TTHC sau đơn giản hoá. Phần mềm Excel tại Phần III - So sánh chi phí sẽ tự động tính và thể hiện thông qua các biểu đồ so sánh kèm theo các giá trị và tỷ lệ % đơn giản hóa hoặc sửa đổi, bổ sung./.



[bookmark: bookmark307][bookmark: bookmark305][bookmark: bookmark306][bookmark: bookmark308]4. Thủ tục: Rà soát, đánh giá, tái cấu trúc quy trình thủ tục hành chính để cung cấp dịch vụ công trực tuyến và tích hợp, kiểm thử, cung cấp dịch vụ công trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia, Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh.
4.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark309][bookmark: bookmark312]Các cơ quan, đơn vị thực hiện rà soát, đánh giá, xác định thủ tục hành chính phù hợp triển khai thực hiện dịch vụ công trực tuyến một phần, toàn trình và công bố danh mục dịch vụ công tích hợp, cung cấp trên Cổng Dịch vụ công quốc gia hàng năm. Từ kết quả rà soát, cơ quan, đơn vị thực hiện chức năng kiểm soát thủ tục hành chính tổng hợp kết quả, báo cáo người đứng đầu địa phương ra quyết định phê duyệt danh mục thủ tục hành chính, nhóm thủ tục hành chính đáp ứng yêu cầu triển khai tái cấu trúc quy trình, cung cấp dịch vụ công trực tuyến toàn trình hoặc một phần trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính trên môi trường điện tử và Danh mục thủ tục hành chính, nhóm thủ tục hành chính chưa đáp ứng yêu cầu triển khai ngay việc tái cấu trúc quy trình, cung cấp dịch vụ công trực tuyến toàn trình hoặc một phần trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính trên môi trường điện tử, các phương án đê xuất sửa đổi, bổ sung quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật liên quan trước khi thực hiện tái cấu trúc quy trình.
· [bookmark: bookmark313]Phân tích, đánh giá hiện trạng quy trình thực hiện thủ tục hành chính, dịch vụ công.
· [bookmark: bookmark314]Xác định các hệ thống, cơ sở dữ liệu liên quan đến quá trình thực hiện thủ tục hành chính và tổ chức rà soát, đánh giá khả năng kết nối, chia sẻ dữ liệu, số hóa hồ sơ, giấy tờ, liên thông điện tử và hiệu quả, hiệu năng của hệ thống, làm cơ sở cắt giảm thủ tục hành chính, giảm hồ sơ, giấy tờ cần cung cấp, giảm đi lại, tiếp xúc trực tiếp của đối tượng thực hiện và giảm các bước phải xử lý trực tiếp hoặc thủ công của cơ quan, đơn vị trong quá trình tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính, dịch vụ công.
· [bookmark: bookmark315][bookmark: bookmark316]Đánh giá hiệu quả và phê duyệt phương án tái cấu trúc để thực hiện việc xây dựng hoặc hoàn thiện hệ thống cung cấp dịch vụ công.
[bookmark: bookmark317]4.2. Cách thức thực hiện: Trực tuyến qua Hệ thống phần mêm Văn phòng điện tử.
[bookmark: bookmark318]4.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định.
[bookmark: bookmark319]4.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
[bookmark: bookmark322][bookmark: bookmark320][bookmark: bookmark321][bookmark: bookmark323]4.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan, đơn vị tỉnh.
4.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark324]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.
· [bookmark: bookmark325]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng UBND tỉnh.
· [bookmark: bookmark326][bookmark: bookmark327]Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị có liên quan.
[bookmark: bookmark328]4.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản phê duyệt và công bố phương án tái cấu trúc Quy trình thực hiện thủ tục hành chính điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh.
[bookmark: bookmark329]4.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark330]4.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
[bookmark: bookmark331][bookmark: bookmark343][bookmark: bookmark341][bookmark: bookmark342][bookmark: bookmark344]4.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
4.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark345]Quyết định số 31/2021/QĐ-TTg ngày 11/10/2021 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế quản lý, vận hành, khai thác Cổng Dịch vụ công quốc gia;
· [bookmark: bookmark346]Thông tư số 01/2023/TT-VPCP ngày 05/4/2023 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ quy định một số nội dung và biện pháp thi hành trong số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính và thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark347]

	5. Thủ tục: Cập nhật thông tin về tình hình thực hiện nhiệm vụ các địa phương được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao.
[bookmark: bookmark350][bookmark: bookmark348][bookmark: bookmark349][bookmark: bookmark351]5.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark352]Khi văn bản chỉ đạo, điều hành của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ được ban hành, Văn phòng Chính phủ có trách nhiệm phân loại nhiệm vụ giao theo quy định tại Điều 4 Quy chế kèm theo Quyết định số 42/2014/QĐ -TTg ngày 27/7/2014 của Thủ tướng Chính phủ; cập nhật và chuyển theo dõi đầy đủ nội dung thông tin về nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng giao các bộ, cơ quan, địa phương theo quy định tại các điểm a, b, c, d, đ, e khoản 1 Điều 5 Quy chế trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi.
Cập nhật kết quả thực hiện nhiệm vụ giao của các cơ quan, đơn vị chưa có kết nối Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi từ Văn phòng Chính phủ đến cơ quan, đơn vị đó.
Cập nhật tình hình theo dõi, đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ; đánh giá chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ giao so với yêu cầu chỉ đạo của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và xác nhận kết quả thực hiện nhiệm vụ giao của các địa phương đã cập nhật trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi.
Trên cơ sở nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao được chuyển đến Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi, các bộ, cơ quan, địa phương có trách nhiệm rà soát, đối chiếu các thông tin trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi với các văn bản giao nhiệm vụ của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ. Trường hợp cập nhật thiếu nhiệm vụ giao hoặc nội dung nhiệm vụ được cập nhật và chuyển đến chưa chính xác hoặc không thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của bộ, cơ quan, địa phương mình thì phải trao đổi, thông tin kịp thời hoặc chuyển lại Văn phòng Chính phủ (nêu rõ lý do) để cập nhật bổ sung, điều chỉnh hoặc chuyển đến bộ, cơ quan, địa phương khác thực hiện theo quy định.
[bookmark: bookmark355]Cập nhật đầy đủ tình hình, kết quả thực hiện các nhiệm vụ theo các nội dung quy định tại điểm g khoản 1 và điểm g khoản 2 Điều 5 Quy chế trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi.
[bookmark: bookmark358][bookmark: bookmark356][bookmark: bookmark357][bookmark: bookmark359]5.2. Cách thức thực hiện: Trực tuyến trên Hệ thống quản lý Cơ sở dữ liệu theo dõi.
[bookmark: bookmark360]5.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark361][bookmark: bookmark362]a) Thành phần hồ sơ: Văn bản chỉ đạo, điều hành của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ.
[bookmark: bookmark365][bookmark: bookmark363][bookmark: bookmark364][bookmark: bookmark366]b) Số lượng: 01 bộ.
5.4. Thời hạn giải quyết:
Theo từng nhiệm vụ, công việc được giao:
a) [bookmark: bookmark367]Đối với các nhiệm vụ giao có thời hạn, chậm nhất sau thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhiệm vụ được giao đến thời hạn phải hoàn thành hoặc phải báo cáo, phải trình, địa phương phải cập nhật các thông tin liên quan đến tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao vào Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi trên Mạng dùng riêng của Chính phủ.
b) [bookmark: bookmark368][bookmark: bookmark372]Đối với các nhiệm vụ giao không có thời hạn, địa phương được giao nhiệm vụ phải cập nhật tình hình thực hiện theo quý, 6 tháng, năm hoặc khi có kết quả thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao.
5.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND tỉnh.
[bookmark: bookmark373][bookmark: bookmark369][bookmark: bookmark370][bookmark: bookmark374]5.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Văn phòng Chính phủ.
[bookmark: bookmark375][bookmark: bookmark378]5.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cập nhật đầy đủ kết quả thực hiện các nhiệm vụ được giao vào Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi.
[bookmark: bookmark379]5.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark380][bookmark: bookmark381]5.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
[bookmark: bookmark382]5.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
5.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark383]Quyết định số 42/2014/QĐ-TTg ngày 27/7/2014 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao.
· [bookmark: bookmark384]Quyết định số 23/2018/QĐ-TTg ngày 15/5/2018 của Thủ tướng Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao theo Quyết định s ố 42/2014/QĐ-TTg.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark385]

	6. Thủ tục: Nộp lưu hồ sơ, tài liệu lưu trữ (bao gồm cả tài liệu lưu trữ điện tử) vào Lưu trữ cơ quan.
[bookmark: bookmark388][bookmark: bookmark386][bookmark: bookmark387][bookmark: bookmark389]6.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark390][bookmark: bookmark393]Trong thời hạn 01 năm, kể từ ngày công việc kết thúc; trong thời hạn 03 tháng, kể từ ngày công trình được quyết toán đối với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản, người được giao giải quyết, theo dõi công việc của cơ quan, tô chức có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; trước khi nghỉ hưu, thôi việc hoặc chuyển công tác khác thì phải bàn giao đầy đủ hồ sơ, tài liệu cho người có trách nhiệm của cơ quan, tô chức.
· [bookmark: bookmark394]Người đứng đầu cơ quan, tô chức có trách nhiệm quản lý tài liệu lưu trữ của cơ quan, tô chức; chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan. Người đứng đầu đơn vị của cơ quan, tô chức có trách nhiệm tô chức thực hiện việc lập hồ sơ, bảo quản và nộp lưu hồ sơ, tài liệu của đơn vị vào Lưu trữ cơ quan.
· [bookmark: bookmark395]Trường hợp đơn vị, cá nhân có nhu cầu giữ lại hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu quy định để phục vụ công việc thì phải được người đứng đầu cơ quan, tô chức đồng ý và phải lập Danh mục hồ sơ, tài liệu giữ lại gửi cho Lưu trữ cơ quan. Thời gian giữ lại hồ sơ, tài liệu của đơn vị, cá nhân không quá 02 năm, kể từ ngày đến hạn nộp lưu.
· [bookmark: bookmark396]Đơn vị, cá nhân giao hồ sơ, tài liệu có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ của công việc đã kết thúc, thống kê Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu và giao nộp vào Lưu trữ cơ quan:
+ Đối với hồ sơ giấy: Khi nộp lưu tài liệu phải lập 02 bản “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu” và 02 bản “Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu” theo mẫu tại Phụ lục V Nghị định này. Đơn vị, cá nhân nộp lưu tài liệu và Lưu trữ cơ quan giữ mỗi loại 01 bản.
+ Đối với hồ sơ điện tử: Cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc và lập hồ sơ thực hiện nộp lưu hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống. Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm kiểm tra, nhận hồ sơ theo Danh mục; liên kết chính xác dữ liệu đặc tả với hồ sơ; tiếp nhận và đưa hồ sơ về chế độ quản lý hồ sơ lưu trữ điện tử trên Hệ thống.
· [bookmark: bookmark397]Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ, tài liệu và lập Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu và Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu được lập thành 02 bản; đơn vị, cá nhân giao hồ sơ, tài liệu giữ 01 bản, Lưu trữ cơ quan giữ 01 bản.
[bookmark: bookmark401][bookmark: bookmark399][bookmark: bookmark400][bookmark: bookmark402]6.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan, đơn vị.
6.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark403]	a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark404]Hồ sơ, tài liệu: 01 bản.
· [bookmark: bookmark405]Mục lục hồ sơ, tài liệu: 02 bản.
· [bookmark: bookmark406]Biên bản giao nhận hồ sơ tài liệu: 02 bản.
[bookmark: bookmark407][bookmark: bookmark410][bookmark: bookmark408][bookmark: bookmark409][bookmark: bookmark411]b) Số lượng: 01 bộ.
[bookmark: bookmark412]6.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
[bookmark: bookmark415][bookmark: bookmark413][bookmark: bookmark414][bookmark: bookmark416]6.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Người được giao giải quyết, theo dõi công việc của cơ quan, tổ chức.
6.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark417]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ phận Lưu trữ trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark418]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Lưu trữ trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark419]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark420]	6.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Mục lục hồ sơ tài liệu; Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu.
[bookmark: bookmark423][bookmark: bookmark421][bookmark: bookmark422][bookmark: bookmark424]	6.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark425]	6.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Ban hành kèm theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư:
· [bookmark: bookmark426]Mẫu Mục lục hồ sơ, tài liệu.
· [bookmark: bookmark427]Mẫu Biên bản giao nhận hồ sơ tài liệu.
[bookmark: bookmark430][bookmark: bookmark431]	6.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
[bookmark: bookmark432][bookmark: bookmark428][bookmark: bookmark429][bookmark: bookmark433]	6.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark434]Luật Lưu trữ năm 2011.
· [bookmark: bookmark435]Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
[bookmark: bookmark436][bookmark: bookmark437][bookmark: bookmark438]Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Có.

MẪU MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU
TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VỊ[footnoteRef:4] [footnoteRef:5]	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc [4: 	Tên đơn vị nộp lưu hồ sơ, tài liệu.]  [5: 	Thời hạn bảo quản: Bảo quản vĩnh viễn hoặc bảo quản có thời hạn. Mục lục hồ sơ, tài liệu bảo quản vĩnh viễn và Mục lục hồ sơ, tài liệu bảo quản có thời hạn được lập riêng thành 02 Mục lục khác nhau. Đối với Mục lục hồ sơ, tài liệu bảo quản vĩnh viễn bỏ cột thời hạn bảo quản.] 

[bookmark: bookmark439][bookmark: bookmark440][bookmark: bookmark441]MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU
2
[bookmark: bookmark442][bookmark: bookmark443][bookmark: bookmark444]Năm...
	Số
TT
	Số, ký hiệu hồ sơ
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian tài liệu
	Thời hạn bảo quản
	Số tờ[footnoteRef:6]/ [6: 	Áp dụng đối với văn bản giấy.] 

Số trang[footnoteRef:7] [7: 	Áp dụng đối với văn bản điện tử.] 

	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	
	
	



Mục lục này gồm:		hồ sơ (đơn vị bảo quản). hồ sơ (đơn vị bảo quản).

Viết bằng chữ:	
	ngày	tháng.	năm....
Người lập
(Ký và ghi rõ họ và tên, chức vụ)
MẪU MỤC LỤC VĂN BẢN, TÀI LIỆU TRONG HỒ SƠ [footnoteRef:8] [8: Áp dụng cho hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn.] 

MỤC LỤC VĂN BẢN, TÀI LIỆU
Số, ký hiệu hồ sơ:	
Năm...
	STT
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngàytháng năm văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
	Tác giả văn bản
	Tờ số/ Trang số
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


MẪU BIÊN BẢN GIAO NHẬN HỒ SƠ, TÀI LIỆU
TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
..., ngày	 tháng.	năm	
BIÊN BẢN
Giao nhận hồ sơ, tài liệu
Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư;
Căn cứ 	(Danh mục hồ sơ năm..., Kế hoạch thu thập tài liệu...),
Chúng tôi gồm:
BÊN GIAO: (tên cá nhân, đơn vị giao nộp hồ sơ, tài liệu)
Ông (bà):	
Chức vụ công tác:		
BÊN NHẬN: (Lưu trữ cơ quan)
Ông (bà):	
Chức vụ công tác:	
Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với những nội dung như sau:
1. [bookmark: bookmark445]Tên khối tài liệu giao nộp:	
2. [bookmark: bookmark446]Thời gian của hồ sơ, tài liệu: 	
3. [bookmark: bookmark447]Số lượng tài liệu:
a) [bookmark: bookmark448]Đối với hồ sơ, tài liệu giấy
· [bookmark: bookmark449]Tổng số hộp (cặp): 	
· [bookmark: bookmark450]Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản):	Quy	ra mét giá: 	mét.
b) [bookmark: bookmark451]Đối với hồ sơ, tài liệu điện tử
· [bookmark: bookmark452]Tổng số hồ sơ:	
· [bookmark: bookmark453]Tổng số tệp tin trong hồ sơ:	
4. [bookmark: bookmark454]Tình trạng tài liệu giao nộp:	
5. [bookmark: bookmark455]Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo.
Biên bản này được lập thành hai bản; bên giao giữ một bản, bên nhận giữ một bản./.
[bookmark: bookmark456][bookmark: bookmark457][bookmark: bookmark458]ĐẠI DIỆN BÊN GIAO	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
(Ký và ghi rõ họ và tên)	(Ký và ghi rõ họ và tên)
[bookmark: bookmark459]

[bookmark: bookmark462][bookmark: bookmark460][bookmark: bookmark461][bookmark: bookmark463]7. Thủ tục: Thẩm định tài liệu hết giá trị của các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử.
7.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark464]Theo đề nghị của Hội đồng xác định giá trị tài liệu, người đứng đầu cơ quan, tổ chức thuộc Danh mục cơ quan, tổ chức nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử đề nghị cơ quan thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lưu trữ cùng cấp thẩm định tài liệu hết giá trị cần hủy.
[bookmark: bookmark467]	7.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
[bookmark: bookmark470][bookmark: bookmark468][bookmark: bookmark469][bookmark: bookmark471]7.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark472]a) Thành phần hồ sơ: Văn bản đề nghị thẩm định.
[bookmark: bookmark473]	b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark474]7.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
[bookmark: bookmark475][bookmark: bookmark478][bookmark: bookmark476][bookmark: bookmark477][bookmark: bookmark479]7.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử.
7.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark480]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Cơ quan thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lưu trữ cùng cấp.
· [bookmark: bookmark481]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lưu trữ cùng cấp.
· [bookmark: bookmark482]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark483][bookmark: bookmark484]7.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định.
[bookmark: bookmark485]7.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark486]7.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không
[bookmark: bookmark487]7.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không
7.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark488]Luật Lưu trữ năm 2011.
· [bookmark: bookmark489]Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ.
· [bookmark: bookmark490]Thông tư số 17/2014/TT-BNV ngày 20/11/2014 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn xác định cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử các cấp.

Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark493][bookmark: bookmark494]8. Thủ tục: Tiếp nhận, đăng ký và chuyển giao văn bản đến.
[bookmark: bookmark491][bookmark: bookmark492][bookmark: bookmark496]8.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark497][bookmark: bookmark500]Bước 1: Tiếp nhận văn bản đến:
· [bookmark: bookmark501]Đối với văn bản giấy:
+ Văn thư cơ quan kiểm tra số lượng, tình trạng bì, dấu niêm phong (nếu có), nơi gửi; đối chiếu số, ký hiệu ghi ngoài bì với số, ký hiệu của văn bản trong bì. Trường hợp phát hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất thường, Văn thư cơ quan báo ngay người có trách nhiệm giải quyết và thông báo cho nơi gửi văn bản.
+ Tất cả văn bản giấy đến (bao gồm cả văn bản có dấu chỉ độ mật) gửi cơ quan, tổ chức thuộc diện đăng ký tại Văn thư cơ quan phải được bóc bì, đóng dấu “ĐÊN” Đối với văn bản gửi đích danh cá nhân hoặc tổ chức đoàn thể trong cơ quan, tổ chức thì Văn thư cơ quan chuyển cho nơi nhận (không bóc bì). Những bì văn bản gửi đích danh cá nhân, nếu là văn bản liên quan đến công việc chung của cơ quan, tổ chức thì cá nhân nhận văn bản có trách nhiệm chuyển lại cho Văn thư cơ quan để đăng ký.
+ Mẫu dấu “ĐÊN” được thực hiện theo quy định tại Phụ lục IV Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ.
· [bookmark: bookmark502]Đối với văn bản điện tử:
+ Văn thư cơ quan phải kiểm tra tính xác thực và toàn vẹn của văn bản điện tử và thực hiện tiếp nhận trên Hệ thống.
+ Trường hợp văn bản điện tử không đáp ứng các quy định tại điểm a khoản này hoặc gửi sai nơi nhận thì cơ quan, tổ chức nhận văn bản phải trả lại cho cơ quan, tổ chức gửi văn bản trên Hệ thống. Trường hợp phát hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất thường thì Văn thư cơ quan báo ngay người có trách nhiệm giải quyết và thông báo cho nơi gửi văn bản.
+ Cơ quan, tổ chức nhận văn bản có trách nhiệm thông báo ngay trong ngày cho cơ quan, tổ chức gửi về việc đã nhận văn bản bằng chức năng của Hệ thống.
· [bookmark: bookmark503]Bước 2: Đăng ký văn bản đến
· [bookmark: bookmark504]Việc đăng ký văn bản đến phải bảo đảm đầy đủ, rõ ràng, chính xác các thông tin cần thiết theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đến hoặc theo thông tin đầu vào của dữ liệu quản lý văn bản đến. Những văn bản đến không được đăng ký tại Văn thư cơ quan thì đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết, trừ những loại văn bản đến được đăng ký riêng theo quy định của pháp luật.
· [bookmark: bookmark505]Số đến của văn bản được lấy liên tiếp theo thứ tự và trình tự thời gian tiếp nhận văn bản trong năm, thống nhất giữa văn bản giấy và văn bản điện tử.
· [bookmark: bookmark506]Đăng ký văn bản: Văn bản được đăng ký bằng sổ hoặc bằng Hệ thống.
+ Đăng ký văn bản đến bằng sổ: Văn thư cơ quan đăng ký văn bản vào Sổ đăng ký văn bản đến. Mẫu Sổ đăng ký văn bản đến theo quy định tại Phụ lục IV Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngay 05/3/2020 của Chính phủ.
+ Đăng ký văn bản đến bằng Hệ thống: Văn thư cơ quan tiếp nhận văn bản và đăng ký vào Hệ thống. Trường hợp cần thiết, Văn thư cơ quan thực hiện số hóa văn bản đến theo quy định tại Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ. Văn thư cơ quan cập nhật vào Hệ thống các trường thông tin đầu vào của dữ liệu quản lý văn bản đến theo quy định tại Phụ lục VI Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ. Văn bản đến được đăng ký vào Hệ thống phải được in ra giấy đầy đủ các trường thông tin theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đến, ký nhận và đóng sổ để quản lý.
+ Văn bản mật được đăng ký theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước.
Bước 3: Trình, chuyển giao văn bản đến
· [bookmark: bookmark507]Văn bản phải được Văn thư cơ quan trình trong ngày, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo đến người có thẩm quyền chỉ đạo giải quyết và chuyển giao cho đơn vị hoặc cá nhân được giao xử lý. Trường hợp đã xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân được giao xử lý, Văn thư cơ quan chuyển văn bản đến đơn vị, cá nhân xử lý theo quy chế công tác văn thư của cơ quan, tổ chức. Văn bản đến có dấu chỉ các mức độ khẩn phải được trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được. Việc chuyển giao văn bản phải bảo đảm chính xác và giữ bí mật nội dung văn bản.
· [bookmark: bookmark508]Căn cứ nội dung của văn bản đến; quy chế làm việc của cơ quan, tổ chức; chức năng, nhiệm vụ và kế hoạch công tác được giao cho đơn vị, cá nhân, người có thẩm quyền ghi ý kiến chỉ đạo giải quyết. Đối với văn bản liên quan đến nhiều đơn vị hoặc cá nhân thì xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân chủ trì, phối hợp và thời hạn giải quyết.
· [bookmark: bookmark509]Trình, chuyển giao văn bản giấy: Ý kiến chỉ đạo giải quyết được ghi vào mục “Chuyển” trong dấu “ĐÊN” hoặc Phiếu giải quyết văn bản đến theo mẫu tại Phụ lục IV Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ. Sau khi có ý kiến chỉ đạo giải quyết của người có thẩm quyền, văn bản đến được chuyển lại cho Văn thư cơ quan để đăng ký bổ sung thông tin, chuyển cho đơn vị hoặc cá nhân được giao giải quyết. Khi chuyển giao văn bản giấy đến cho đơn vị, cá nhân phải ký nhận văn bản.
· [bookmark: bookmark510]Trình, chuyển giao văn bản điện tử trên Hệ thống: Văn thư cơ quan trình văn bản điện tử đến người có thẩm quyền chỉ đạo giải quyết trên Hệ thống.
[bookmark: bookmark511]Người có thẩm quyền ghi ý kiến chỉ đạo giải quyết văn bản đến trên Hệ thống và cập nhật vào Hệ thống các thông tin: Đơn vị hoặc người nhận; ý kiến chỉ đạo, trạng thái xử lý văn bản; thời hạn giải quyết; chuyển văn bản cho đơn vị hoặc cá nhân được giao giải quyết. Trường hợp văn bản điện tử gửi kèm văn bản giấy thì Văn thư cơ quan thực hiện trình văn bản điện tử trên Hệ thống và chuyển văn bản giấy đến đơn vị hoặc cá nhân được người có thẩm quyền giao chủ trì giải quyết.
[bookmark: bookmark514][bookmark: bookmark512][bookmark: bookmark513][bookmark: bookmark515]8.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
[bookmark: bookmark516]8.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark517]Văn bản đến (dưới dạng điện tử hoặc bản giấy)
[bookmark: bookmark518][bookmark: bookmark519]b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark522][bookmark: bookmark523]8.4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo.
[bookmark: bookmark524][bookmark: bookmark520][bookmark: bookmark521][bookmark: bookmark525]8.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị, cá nhân.
8.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark526]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã
· [bookmark: bookmark527]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark528]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark529]	8.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Ý kiến chỉ đạo giải quyết văn bản đến trên Hệ thống và chuyển văn bản điện tử hoặc văn bản giấy đến đơn vị hoặc cá nhân được người có thẩm quyền giao chủ trì giải quyết.
[bookmark: bookmark530]8.8. Phí, lệ phí (nếu có): Không.
[bookmark: bookmark531][bookmark: bookmark532]8.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
[bookmark: bookmark533]8.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
8.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark534]Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark537][bookmark: bookmark538]

9. Thủ tục: Phát hành văn bản đi.
[bookmark: bookmark535][bookmark: bookmark536][bookmark: bookmark540]9.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark541][bookmark: bookmark544]Bước 1: Cấp số, thời gian ban hành văn bản
· [bookmark: bookmark545]Số và thời gian ban hành văn bản được lấy theo thứ tự và trình tự thời gian ban hành văn bản của cơ quan, tổ chức trong năm (bắt đầu liên tiếp từ số 01 vào ngày 01 tháng 01 và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm). Số và ký hiệu văn bản của cơ quan, tổ chức là duy nhất trong một năm, thống nhất giữa văn bản giấy và văn bản điện tử.
· [bookmark: bookmark546]Việc cấp số văn bản quy phạm pháp luật: Mỗi loại văn bản quy phạm pháp luật được cấp hệ thống số riêng.
· [bookmark: bookmark547]Việc cấp số văn bản chuyên ngành do người đứng đầu cơ quan quản lý ngành, lĩnh vực quy định.
· [bookmark: bookmark548]Việc cấp số văn bản hành chính do người đứng đầu cơ quan, tổ chức quy định.
+ Đối với văn bản giấy, việc cấp số, thời gian ban hành được thực hiện sau khi có chữ ký của người có thẩm quyền, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản mật được cấp hệ thống số riêng.
+ Đối với văn bản điện tử, việc cấp số, thời gian ban hành được thực hiện bằng chức năng của Hệ thống.
· [bookmark: bookmark549]Bước 2: Đăng ký văn bản đi
· [bookmark: bookmark550]Việc đăng ký văn bản bảo đảm đầy đủ, chính xác các thông tin cần thiết của văn bản đi.
· [bookmark: bookmark551]Đăng ký văn bản: Văn bản được đăng ký bằng sổ hoặc bằng Hệ thống.
+ Đăng ký văn bản bằng sổ: Văn thư cơ quan đăng ký văn bản vào Sổ đăng ký văn bản đi. Mẫu sổ đăng ký văn bản đi theo quy định tại Phụ lục IV Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ.
+ Đăng ký văn bản bằng Hệ thống: Văn bản được đăng ký bằng Hệ thống phải được in ra giấy đầy đủ các trường thông tin theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đi, đóng sổ để quản lý.
· [bookmark: bookmark552]Văn bản mật được đăng ký theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước.
· [bookmark: bookmark553]Bước 3: Nhân bản, đóng dấu cơ quan, tổ chức, dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn, (đối với văn bản giấy); ký số của cơ quan, tổ chức (đối với văn bản điện tử).
· [bookmark: bookmark554]Nhân bản, đóng dấu của cơ quan, tổ chức và dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn đối với văn bản giấy
· [bookmark: bookmark555]Văn bản đi được nhân bản theo đúng số lượng được xác định ở phần nơi nhận của văn bản.
· [bookmark: bookmark556]Việc đóng dấu cơ quan, tổ chức và dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn, được thực hiện theo quy định tại Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ.
· [bookmark: bookmark557]Ký số của cơ quan, tổ chức đối với văn bản điện tử: Ký số của cơ quan, tổ chức được thực hiện theo quy định tại Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ.
· [bookmark: bookmark558]Bước 4: Phát hành văn bản đi
· [bookmark: bookmark559]Văn bản đi phải hoàn thành thủ tục tại Văn thư cơ quan và phát hành trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản khẩn phải được phát hành và gửi ngay sau khi ký văn bản.
· [bookmark: bookmark560]Việc phát hành văn bản mật đi phải bảo đảm bí mật nội dung của văn bản theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước, đúng số lượng, thời gian và nơi nhận.
· [bookmark: bookmark561]Phát hành văn bản giấy từ văn bản được ký số của người có thẩm quyền: Văn thư cơ quan thực hiện in văn bản đã được ký số của người có thẩm quyền ra giấy, đóng dấu của cơ quan, tổ chức để tạo bản chính văn bản giấy và phát hành văn bản.
· [bookmark: bookmark562]Trường hợp cần phát hành văn bản điện tử từ văn bản giấy: Văn thư cơ quan thực hiện theo quy định tại điểm c khoản 1 Điều 25 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ.
9.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
[bookmark: bookmark565][bookmark: bookmark563][bookmark: bookmark564][bookmark: bookmark566]9.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark567]a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark568]Văn bản đi (dưới dạng điện tử hoặc bản giấy).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark570]9.4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản khẩn phải được phát hành và gửi ngay sau khi ký văn bản.
[bookmark: bookmark573][bookmark: bookmark574][bookmark: bookmark575][bookmark: bookmark571][bookmark: bookmark572][bookmark: bookmark576]9.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị, cá nhân.
9.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark577]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark578]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark579]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark580][bookmark: bookmark581]9.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đi được lấy số, nhân bản, đóng dấu và phát hành.
[bookmark: bookmark582]9.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark583]9.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
[bookmark: bookmark584]9.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
9.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark585]Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
10. [bookmark: bookmark586]Thủ tục: Thu hồi văn bản đã phát hành.
[bookmark: bookmark587]10.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark588][bookmark: bookmark591]Đối với văn bản giấy, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên nhận có trách nhiệm gửi lại văn bản đã nhận.
· [bookmark: bookmark592][bookmark: bookmark593]Đối với văn bản điện tử, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên nhận hủy bỏ văn bản điện tử bị thu hồi trên Hệ thống, đồng thời thông báo qua Hệ thống để bên gửi biết.
[bookmark: bookmark594]10.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
10.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark595][bookmark: bookmark596]Thành phần hồ sơ: Văn bản thông báo thu hồi (dưới dạng điện tử hoặc bản giấy).
[bookmark: bookmark597]Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark598]10.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
[bookmark: bookmark599]10.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị, cá nhân.
10.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark600]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark601]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark602]Cơ quan phối hợp: không.
[bookmark: bookmark603][bookmark: bookmark604]10.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Gửi lại văn bản giấy đã nhận hoặc hủy bỏ văn bản điện tử bị thu hồi trên Hệ thống.
[bookmark: bookmark605]10.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark606]10.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
[bookmark: bookmark607]10.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
10.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark608]Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark609]

[bookmark: bookmark610]11. Thủ tục: Đính chính văn bản đã phát hành.
11.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark611][bookmark: bookmark614]Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành phải được đính chính bằng công văn của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản.
[bookmark: bookmark615]11.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
11.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark616][bookmark: bookmark617][bookmark: bookmark618]Thành phần hồ sơ: Dự thảo Công văn đính chính (bản giấy hoặc bản điện tử).
[bookmark: bookmark619]Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark620]11.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
[bookmark: bookmark621]11.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị, cá nhân.
11.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark622]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark623]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng, ban c huyên môn thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark624]Cơ quan phối hợp: Bộ phận Văn thư trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
[bookmark: bookmark625][bookmark: bookmark626]11.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công văn đính chính được ký và phát hành.
[bookmark: bookmark627]11.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark628]11.9.Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
[bookmark: bookmark629]11.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
11.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark630]Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark633][bookmark: bookmark634]

12. Thủ tục: Sao y, sao lục, trích sao văn bản.
[bookmark: bookmark635][bookmark: bookmark631][bookmark: bookmark632][bookmark: bookmark636]12.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark637][bookmark: bookmark640]Trường hợp Sao y:
· [bookmark: bookmark641]Sao y gồm: Sao y từ văn bản giấy sang văn bản giấy, sao y từ văn bản điện tử sang văn bản giấy, sao y từ văn bản giấy sang văn bản điện tử.
· [bookmark: bookmark642]Sao y từ văn bản giấy sang văn bản giấy được thực hiện bằng việc chụp từ bản gốc hoặc bản chính văn bản giấy sang giấy.
· [bookmark: bookmark643]Sao y từ văn bản điện tử sang văn bản giấy được thực hiện bằng việc in từ bản gốc văn bản điện tử ra giấy.
· [bookmark: bookmark644]Sao y từ văn bản giấy sang văn bản điện tử được thực hiện bằng việc số hóa văn bản giấy và ký số của cơ quan, tổ chức.
· [bookmark: bookmark645]Trường hợp Sao lục:
· [bookmark: bookmark646]Sao lục gồm: Sao lục từ văn bản giấy sang văn bản giấy, sao lục từ văn bản giấy sang văn bản điện tử, sao lục từ văn bản điện tử sang văn bản giấy.
· [bookmark: bookmark647]Sao lục được thực hiện bằng việc in, chụp từ bản sao y.
· [bookmark: bookmark648]Trường hợp Trích sao:
· [bookmark: bookmark649]Trích sao gồm: Trích sao từ văn bản giấy sang văn bản giấy, trích sao từ văn bản giấy sang văn bản điện tử, trích sao từ văn bản điện tử sang văn bản điện tử, trích sao từ văn bản điện tử sang văn bản giấy.
· [bookmark: bookmark650]Bản trích sao được thực hiện bằng việc tạo lập lại đầy đủ thể thức, phần nội dung văn bản cần trích sao.
Thể thức và kỹ thuật trình bày bản sao y, sao lục, trích sao được thực hiện theo quy định tại Phụ lục I Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ.
[bookmark: bookmark651]Người đứng đầu cơ quan, tổ chức quyết định việc sao văn bản do cơ quan, tổ chức ban hành, văn bản do các cơ quan, tổ chức khác gửi đến và quy định thẩm quyền ký các bản sao văn bản.
[bookmark: bookmark652]12.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
[bookmark: bookmark653]12.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định.
[bookmark: bookmark654]12.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
[bookmark: bookmark655]12.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị, cá nhân.
12.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark656]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark657]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Văn thư - Lưu trữ trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark658]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark659][bookmark: bookmark660]12.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao y, bản sao lục, bản trích sao của văn bản.
[bookmark: bookmark661]12.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark662]12.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
[bookmark: bookmark663]12.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark664]Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark665]13. Thủ tục: Cho phép đọc, sao, chứng thực lưu trữ đối với tài liệu lưu trữ (gồm cả tài liệu lưu trữ điện tử).
[bookmark: bookmark668][bookmark: bookmark666][bookmark: bookmark667][bookmark: bookmark669]13.1. Trình tự thực hiện:
· [bookmark: bookmark670][bookmark: bookmark673]Việc sao tài liệu lưu trữ và chứng thực lưu trữ do Lưu trữ cơ quan hoặc Lưu trữ lịch sử thực hiện.
Người có thẩm quyền cho phép sử dụng tài liệu lưu trữ cho phép sao tài liệu lưu trữ.
· [bookmark: bookmark674]Chứng thực lưu trữ là xác nhận của cơ quan, tổ chức hoặc Lưu trữ lịch sử về nội dung thông tin hoặc bản sao tài liệu lưu trữ do Lưu trữ cơ quan hoặc Lưu trữ lịch sử đang quản lý.
· [bookmark: bookmark675]Cơ quan, tổ chức, Lưu trữ lịch sử sao tài liệu lưu trữ, chứng thực lưu trữ phải chịu trách nhiệm pháp lý về bản sao tài liệu lưu trữ, bản chứng thực lưu trữ.
· [bookmark: bookmark676]Người được cấp bản sao tài liệu lưu trữ, bản chứng thực lưu trữ phải nộp lệ phí.
· [bookmark: bookmark677]Bản sao tài liệu lưu trữ, bản chứng thực lưu trữ có giá trị như tài liệu lưu trữ gốc trong các quan hệ, giao dịch.
[bookmark: bookmark678][bookmark: bookmark679]13.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
[bookmark: bookmark680]13.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định.
[bookmark: bookmark681]13.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
[bookmark: bookmark682]13.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị, cá nhân.
13.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark683]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark684]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Bộ phận Văn thư - Lưu trữ trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã hoặc Cơ quan lưu trữ.
· [bookmark: bookmark685]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark686][bookmark: bookmark687]13.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao y, bản sao lục, bản trích sao của văn bản.
[bookmark: bookmark688]13.8. Phí, lệ phí: Quy định cụ thể tại biểu đính kèm.
[bookmark: bookmark689]13.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
[bookmark: bookmark690]13.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
13.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark691]Điều 33 Luật Lưu trữ năm 2011.
· [bookmark: bookmark692]Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ.
· [bookmark: bookmark693]Thông tư số 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng tài liệu lưu trữ.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
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	Đọc thường xuyên
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	1
	Tài liệu gốc và bản chính
	 
	 
	 

	a
	Tài liệu chữ viết trên nền giấy
	Đơn vị bảo quản
	6.000
	Tài liệu chữ viết trên nền giấy là tài liệu mà thông tin được phản ánh bằng các bản văn chữ viết trên nền giấy; bao gồm tài liệu hành chính, nghiên cứu khoa học, xây dựng cơ bản, văn học nghệ thuật và các tài liệu chuyên môn nghiệp vụ.

	b
	Tài liệu bản đồ, bản vẽ kỹ thuật
	Tấm
	6.000
	 

	c
	Tài liệu phim, ảnh
	Tấm
	1.500
	 

	d
	Tài liệu ghi âm
	Phút nghe
	3.000
	 

	đ
	Tài liệu phim điện ảnh
	Phút chiếu
	3.000
	 

	2
	Tài liệu đã số hóa (toàn văn tài liệu - thông tin cấp 1)
	 
	 
	Tài liệu số hóa là tài liệu mà thông tin phản ánh trên các vật mang tin như giấy; phim, ảnh; băng, đĩa ghi âm, ghi hình được chuyển sang thông tin dạng số.

	a
	Tài liệu chữ viết trên nền giấy
	Đơn vị bảo quản
	3.000
	 

	b
	Tài liệu bản đồ, bản vẽ kỹ thuật
	Tấm
	3.000
	 

	c
	Tài liệu phim, ảnh
	Tấm
	1.000
	 

	d
	Tài liệu ghi âm
	Phút nghe
	1.500
	 

	đ
	Tài liệu phim điện ảnh
	Phút chiếu
	1.500
	 

	III
	Cung cấp bản sao tài liệu
	 
	 
	 

	1
	Phô tô tài liệu giấy (đã bao gồm vật tư)
	 
	 
	 

	a
	Phô tô đen trắng
	Trang A4
	3.000
	 

	b
	Phô tô màu
	Trang A4
	20.000
	 

	2
	In từ phim, ảnh gốc (đã bao gồm vật tư)
	 
	 
	 

	a
	In ảnh đen trắng từ phim gốc
	 
	 
	 

	a1
	Cỡ từ 15x21 cm trở xuống
	Tấm
	40.000
	 

	a2
	Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm
	Tấm
	60.000
	 

	a3
	Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm
	Tấm
	150.000
	 

	b
	Chụp, in ảnh đen trắng từ ảnh gốc
	 
	 
	 

	 
	Cỡ từ 15x21 cm trở xuống
	Tấm
	60.000
	 

	 
	Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm
	Tấm
	80.000
	 

	 
	Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm
	Tấm
	170.000
	 

	3
	In sao tài liệu ghi âm (không kể vật tư)
	Phút nghe
	30.000
	 

	4
	In sao phim điện ảnh (không kể vật tư)
	Phút chiếu
	60.000
	 

	5
	Tài liệu đã số hóa (toàn văn tài liệu - thông tin cấp 1)
	 
	 
	 

	a
	Tài liệu giấy
	 
	 
	 

	 
	- In đen trắng (đã bao gồm vật tư)
	Trang A4
	2.000
	 

	 
	- In màu (đã bao gồm vật tư)
	Trang A4
	15.000
	 

	 
	- Bản sao dạng điện tử (không bao gồm vật tư)
	Trang ảnh
	1.000
	 

	b
	Tài liệu phim, ảnh
	 
	 
	 

	 
	- In ra giấy ảnh (đã bao gồm vật tư)
	 
	 
	 

	 
	Cỡ từ 15x21 cm trở xuống
	Tấm
	30.000
	 

	 
	Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm
	Tấm
	40.000
	 

	 
	Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm
	Tấm
	130.000
	 

	 
	- Bản sao dạng điện tử (không bao gồm vật tư)
	Tấm ảnh
	30.000
	 

	c
	Sao tài liệu ghi âm dạng điện tử (không bao gồm vật tư)
	Phút nghe
	27.000
	 

	d
	Sao tài liệu phim điện ảnh dạng điện tử (không kể vật tư)
	Phút chiếu
	54.000
	 

	IV
	Chứng thực tài liệu lưu trữ
	Văn bản
	20.000
	 


- Mức phí phô tô tài liệu khổ A3 bằng 2 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4;
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A2 bằng 4 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4;
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A1 bằng 8 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4;
- Mức phí phô tô tài liệu khổ A0 bằng 16 lần mức phí phô tô tài liệu khổ A4.
[bookmark: bookmark697]

14. Thủ tục: Tiêu hủy tài liệu lưu trữ (gồm cả tài liệu lưu trữ điện tử) hết giá trị.
[bookmark: bookmark700][bookmark: bookmark698][bookmark: bookmark699][bookmark: bookmark701]14.1. Trình tự thực hiện:
a) [bookmark: bookmark702][bookmark: bookmark705]Bước 1:
	* Đối với trường hợp tài liệu lưu trữ lịch sử và tài liệu không thuộc tài liệu lịch sử:
· [bookmark: bookmark706]Người đứng đầu cơ quan, tổ chức thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu để tham mưu trong việc xác định loại tài liệu hết giá trị. Hội đồng xác định giá trị tài liệu thảo luận tập thể, kết luận theo đa số; các ý kiến khác nhau phải được ghi vào biên bản cuộc họp để trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức.
· [bookmark: bookmark707]Căn cứ vào ý kiến thẩm định của Hội đồng xác định giá trị tài liệu hoặc ý kiến của cơ quan cấp trên trực tiếp, người có thẩm quyền quy định tại khoản 1 Điều này quyết định việc hủy tài liệu hết giá trị. Cụ thể gồm:
+ Người đứng đầu cơ quan, tổ chức quyết định huỷ tài liệu hết giá trị tại Lưu trữ cơ quan.
+ Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền về lưu trữ các cấp quyết định huỷ tài liệu hết giá trị tại Lưu trữ lịch sử cùng cấp.
* Đối với trường hợp tài liệu lưu trữ lịch sử có thông tin trùng lặp:
· [bookmark: bookmark708]Người đứng đầu cơ quan thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lưu trữ quyết định thành lập Hội đồng thẩm tra xác định giá trị tài liệu để thẩm tra tài liệu hết giá trị tại Lưu trữ lịch sử;
· [bookmark: bookmark709]Theo đề nghị của Hội đồng thẩm tra xác định giá trị tài liệu, người đứng đầu cơ quan thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lưu trữ quyết định hủy tài liệu có thông tin trùng lặp tại Lưu trữ lịch sử.
b) [bookmark: bookmark710]Bước 2: Việc hủy tài liệu hết giá trị phải bảo đảm hủy hết thông tin trong tài liệu và phải được lập thành biên bản.
· [bookmark: bookmark711]Hồ sơ huỷ tài liệu hết giá trị phải được bảo quản tại cơ quan, tổ chức có tài liệu bị huỷ ít nhất 20 năm, kể từ ngày hủy tài liệu.
· [bookmark: bookmark712]Việc hủy tài liệu lưu trữ điện tử phải được thực hiện đối với toàn bộ hồ sơ thuộc Danh mục tài liệu hết giá trị đã được phê duyệt và phải bảo đảm thông tin đã bị hủy không thể khôi phục lại được.
[bookmark: bookmark713][bookmark: bookmark716][bookmark: bookmark714][bookmark: bookmark715][bookmark: bookmark717]14.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc Trực tuyến qua Hệ thống phần mềm Văn phòng điện tử.
14.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) [bookmark: bookmark718]Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark719]Quyết định thành lập Hội đồng;
· [bookmark: bookmark720]Danh mục tài liệu hết giá trị; Tờ trình và Bản thuyết minh tài liệu hết giá trị;
· [bookmark: bookmark721]Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu; Biên bản họp Hội đồng thẩm tra xác định giá trị tài liệu;
· [bookmark: bookmark722]Văn bản đề nghị thẩm định, xin ý kiến của cơ quan, tổ chức có tài liệu hết giá trị;
· [bookmark: bookmark723]Văn bản thẩm định, cho ý kiến của cơ quan có thẩm quyền;
· [bookmark: bookmark724]Quyết định huỷ tài liệu hết giá trị;
· [bookmark: bookmark725]Biên bản bàn giao tài liệu hủy;
· [bookmark: bookmark726]Biên bản huỷ tài liệu hết giá trị.
[bookmark: bookmark727][bookmark: bookmark728]b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark729]14.4. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
[bookmark: bookmark730]14.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.
14.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark731]Cơ quan có thẩm quyền quyết định:
+ Người đứng đầu cơ quan, tổ chức quyết định huỷ tài liệu hết giá trị tại Lưu trữ cơ quan.
+ Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền về lưu trữ các cấp quyết định huỷ tài liệu hết giá trị tại Lưu trữ lịch sử cùng cấp.
+ Người đứng đầu cơ quan thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lưu trữ quyết định hủy tài liệu có thông tin trùng lặp tại lưu trữ lịch sử.
· [bookmark: bookmark732]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark733]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark736][bookmark: bookmark734][bookmark: bookmark735][bookmark: bookmark737]14.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark738]Quyết định huỷ tài liệu hết giá trị;
· [bookmark: bookmark739]Biên bản bàn giao tài liệu hủy;
· [bookmark: bookmark740]Biên bản huỷ tài liệu hết giá trị.
[bookmark: bookmark741][bookmark: bookmark742]14.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark743]14.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
[bookmark: bookmark744]14.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
14.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark745]Điều 28 Luật Lưu trữ năm 2011.
· [bookmark: bookmark746]Điều 11 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark747][bookmark: bookmark750][bookmark: bookmark748][bookmark: bookmark749][bookmark: bookmark751]15. Thủ tục: Thanh toán tiền nghỉ phép năm cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động do chưa nghỉ hoặc không nghỉ hết số ngày nghỉ hàng năm theo quy định của pháp luật.
[bookmark: bookmark752][bookmark: bookmark754]15.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark757][bookmark: bookmark758]Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark759][bookmark: bookmark755][bookmark: bookmark756][bookmark: bookmark760]15.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp.
15.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark761]a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark762]Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị).
· [bookmark: bookmark763]Đơn xin nghỉ phép (có xác nhận của Thủ trưởng, cơ quan, đơn vị nơi trực tiếp quản lý cán bộ, công chức làm việc xác nhận do yêu cầu công việc nên không bố trí được thời gian cho cán bộ, công chức nghỉ phép năm hoặc không bố trí đủ số ngày nghỉ phép năm).
· [bookmark: bookmark764]Bảng kê thanh toán tiền phép hàng năm (theo mẫu số C07-HD ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.
[bookmark: bookmark765][bookmark: bookmark766]b) Số lượng hồ sơ: Không quy định.
[bookmark: bookmark767]15.4. Thời hạn giải quyết: Được thực hiện một lần trong năm và được quyết toán vào niên độ ngân sách hàng năm theo quy định của Luật Ngân sách Nhà nước.
[bookmark: bookmark770][bookmark: bookmark768][bookmark: bookmark769][bookmark: bookmark771]15.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động.
15.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark772]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
· [bookmark: bookmark773]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark774]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark775][bookmark: bookmark778][bookmark: bookmark779]15.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu duyệt chi.
[bookmark: bookmark780][bookmark: bookmark776][bookmark: bookmark777][bookmark: bookmark781]15.8. Phí, lệ phí: Không.
15.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
· [bookmark: bookmark782]Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị).
· [bookmark: bookmark783]Bảng kê thanh toán tiền phép hàng năm (Mẫu số C07-HD ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.
[bookmark: bookmark786][bookmark: bookmark784][bookmark: bookmark785][bookmark: bookmark787]15.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark788]Các trường hợp do yêu cầu công việc, cơ quan, đơn vị không bố trí được thời gian cho cán bộ, công chức nghỉ phép: Có đơn xin nghỉ phép nhưng được Thủ trưởng, cơ quan, đơn vị nơi trực tiếp quản lý cán bộ, công chức làm việc xác nhận do yêu cầu công việc nên không bố trí được thời gian cho cán bộ, công chức nghỉ phép năm hoặc không bố trí đủ số ngày nghỉ phép năm.
· [bookmark: bookmark789]Theo quy định tại quy chế quy tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark792][bookmark: bookmark790][bookmark: bookmark791][bookmark: bookmark793]15.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· Khoản 4 Điều 113 Bộ luật Lao động năm 2019.
· Luật Cán bộ, công chức năm 2008.
· [bookmark: bookmark796]Luật Viên chức năm 2010.
· [bookmark: bookmark797]Điểm b khoản 2 Điều 5 Thông tư số 141/2011/TT -BTC ngày 20/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định về chế độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập.
· [bookmark: bookmark798]Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.
· [bookmark: bookmark799]Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Có.
[bookmark: bookmark800][bookmark: bookmark801][bookmark: bookmark802]Mẫu số C07- HD
	Đơn vị:	.
Bộ phận:	
Mã QHNS: 	….
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Tổng số tiền (Viết bằng chữ): ………………………………………
	NGƯỜI LẬP



	KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Ký, họ tên)

	Ngày... tháng... năm …
THU TRUỞNG ĐƠN VỊ
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[bookmark: bookmark806][bookmark: bookmark804][bookmark: bookmark805][bookmark: bookmark807]16. Thủ tục: Thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi đường khi nghỉ phép cho cán bộ, công chức thuộc đối tượng quy định tại Điều 2 Thông tư số 141/2011/TT -BTC.
[bookmark: bookmark808][bookmark: bookmark810]16.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark813][bookmark: bookmark814]Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark815][bookmark: bookmark811][bookmark: bookmark812][bookmark: bookmark816]16.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp.
16.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark817]a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark818]Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị).
· [bookmark: bookmark819]Giấy nghỉ phép năm do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị cấp.
· [bookmark: bookmark820]Đối với các đối tượng quy định tại điểm b khoản 1 Điều 2 Thông tư số 141/2011/TT-BTC: Phải có đơn và được chính quyền địa phương nơi thân nhân cư trú hoặc cơ sở y tế xác nhận có người thân bị ốm đau đi điều trị ở cơ sở y tế, điều trị dài hạn tại nhà, hoặc bị chết.
· [bookmark: bookmark821]Vé tàu, xe vận chuyển đến nơi nghỉ phép và theo chiều ngược lại hoặc Hợp đồng thuê phương tiện hoặc Giấy biên nhận thanh toán với chủ phương tiện theo số ki-lô-mét thực đi (đối với những đoạn đường không có phương tiện vận tải của tổ chức, cá nhân kinh doanh vận tải hành khách theo quy định của pháp luật).
[bookmark: bookmark822][bookmark: bookmark823]b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark824]16.4. Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark827][bookmark: bookmark825][bookmark: bookmark826][bookmark: bookmark828]16.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động.
16.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark829]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
· [bookmark: bookmark830]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark831]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark832][bookmark: bookmark833]16.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu duyệt chi.
[bookmark: bookmark834]16.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark835]16.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định
16.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark836]Tiền phương tiện đi nghỉ phép hàng năm chỉ được thanh toán mỗi năm một lần.
· [bookmark: bookmark837]Cán bộ, công chức có thể thỏa thuận với thủ trưởng cơ quan, đơn vị để nghỉ gộp tối đa ba năm một lần và chỉ được thanh toán một lần tiền nghỉ phép năm theo quy định tại Điều 4 Thông tư số 141/2011/TT-BTC.
· [bookmark: bookmark838]Theo quy định tại quy chế quy tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark841][bookmark: bookmark839][bookmark: bookmark840][bookmark: bookmark842]16.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· Khoản 4 Điều 113 Bộ luật Lao động năm 2019.
· Luật Cán bộ, công chức năm 2008.
· [bookmark: bookmark845]Điều 4 Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định về chế độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập.
· [bookmark: bookmark846]Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.

Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark849][bookmark: bookmark847][bookmark: bookmark848][bookmark: bookmark850]17. Thủ tục: Thanh toán tiền công tác phí cho cán bộ, công chức, viên chức.
17.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark851][bookmark: bookmark853][bookmark: bookmark856][bookmark: bookmark857]	Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark858][bookmark: bookmark854][bookmark: bookmark855][bookmark: bookmark859]17.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp.
17.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark860]a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark861]Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị).
· [bookmark: bookmark862]Bảng kê thanh toán công tác phí (theo mẫu số C17-HD ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp).
· [bookmark: bookmark863]Giấy đi đường của người đi công tác có đóng dấu xác nhận của cơ quan, đơn vị nơi đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi lưu trú).
· [bookmark: bookmark864]Văn bản hoặc kế hoạch công tác đã được thủ trưởng cơ quan, đơn vị phê duyệt; công văn; giấy mời; văn bản trưng tập tham gia đoàn công tác.
· [bookmark: bookmark865]Hóa đơn; chứng từ mua vé hợp pháp theo quy định của pháp luật khi đi công tác bằng các phương tiện giao thông hoặc giấy biên nhận của chủ phương tiện. Riêng chứng từ thanh toán vé máy bay ngoài cuống vé (hoặc vé điện tử) phải kèm theo thẻ lên máy bay theo quy định của pháp luật. Trường hợp mất thẻ lên máy bay thì phải có xác nhận của cơ quan, đơn vị cử đi công tác (áp dụng khi thanh toán chi phí đi lại theo thực tế).
· [bookmark: bookmark866]Bảng kê độ dài quãng đường đi công tác trình thủ trưởng cơ quan, đơn vị duyệt thanh toán (áp dụng khi thanh toán khoán chi phí đi lại).
· [bookmark: bookmark867]Hóa đơn, chứng từ thuê phòng nghỉ hợp pháp theo quy định của pháp luật (áp dụng khi thanh toán tiền thuê phòng nghỉ theo hóa đơn thực tế).
* Riêng hồ sơ thanh toán khoán kinh phí sử dụng xe ô tô khi đi công tác tại điểm a khoản 2 Điều 5 Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính gồm:
+ Văn bản hoặc kế hoạch công tác đã được thủ trưởng cơ quan, đơn vị phê duyệt; công văn; giấy mời; văn bản trưng tập tham gia đoàn công tác.
+ Bảng kê độ dài quãng đường đi công tác trình thủ trưởng cơ quan, đơn vị duyệt thanh toán (áp dụng khi thanh toán khoán chi phí đi lại).
[bookmark: bookmark868][bookmark: bookmark869]b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark872][bookmark: bookmark870][bookmark: bookmark871][bookmark: bookmark873]17.4. Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
17.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark874]Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ trợ.
· [bookmark: bookmark875]Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng nhân dân.
[bookmark: bookmark878][bookmark: bookmark876][bookmark: bookmark877][bookmark: bookmark879]17.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark880]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
· [bookmark: bookmark881]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark882]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark883][bookmark: bookmark884]17.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu duyệt chi.
[bookmark: bookmark885]17.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark886]17.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định
17.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark887]Thực hiện đúng nhiệm vụ được giao.
· [bookmark: bookmark888]Được thủ trưởng cơ quan, đơn vị cử đi công tác hoặc được mời tham gia đoàn công tác.
· [bookmark: bookmark889]Có đủ các chứng từ để thanh toán theo quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
· [bookmark: bookmark890][bookmark: bookmark893][bookmark: bookmark891][bookmark: bookmark892][bookmark: bookmark894]Theo quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan.
17.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark895]Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
· [bookmark: bookmark896]Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.
· [bookmark: bookmark897]Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Có.




Đơn vị:	
Mẫu số C17 - HD
Mã QHNS: 	


[bookmark: bookmark898][bookmark: bookmark899][bookmark: bookmark900]NGƯỜI LẬP
(Ký, họ tên)
[bookmark: bookmark901][bookmark: bookmark902][bookmark: bookmark903]KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Ký, họ tên)
Ngày....tháng....năm ...
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, họ tên)

[bookmark: bookmark904][bookmark: bookmark905][bookmark: bookmark906]BẢNG KÊ THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ
Tháng	năm	
	Stt
	Họ và tên
	Đơn vị
	Tiền vé (tàu, xe, ...)
	Tiền thuê phương tiện đi lại
	Tiền phụ cấp lưu trú
	Tiền phòng nghỉ
	Cộng
	Số tiền đã tạm ứng
	Số nộp trả lại
	Số tiền còn được nhận
	Ký nhận

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	D

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	x



Tổng số tiền (Viết bằng chữ): 	
(Kèm theo.... chứng từ gốc: Vé, Giấy đi đường, Hoá đơn,...)
18. Thủ tục: Thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng (Đối với cán bộ cấp xã thường xuyên phải đi công tác lưu động trên 10 ngày/tháng; cán bộ thuộc các cơ quan, đơn vị còn lại phải thường xuyên đi công tác lưu động trên 10 ngày/tháng (như: Văn thư; Kế toán giao dịch; Cán bộ kiểm lâm đi kiểm tra rừng; Cán bộ các cơ quan tố tụng đi điều tra, kiểm sát, xác minh, tống đạt và các nhiệm vụ phải thường xuyên đi công tác lưu động khác)).
[bookmark: bookmark909][bookmark: bookmark907][bookmark: bookmark908][bookmark: bookmark910][bookmark: bookmark911][bookmark: bookmark913]18.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark916][bookmark: bookmark917]Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark918][bookmark: bookmark914][bookmark: bookmark915][bookmark: bookmark919]18.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp.
18.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark920]a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark921]Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị).
· [bookmark: bookmark922][bookmark: bookmark923]Bảng chấm công đi công tác (theo mẫu số C01-HD ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT -BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark924][bookmark: bookmark927][bookmark: bookmark925][bookmark: bookmark926][bookmark: bookmark928]18.4. Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
18.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark929]Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ trợ.
· [bookmark: bookmark930]Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng nhân dân.
[bookmark: bookmark933][bookmark: bookmark931][bookmark: bookmark932][bookmark: bookmark934]18.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark935]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
· [bookmark: bookmark936]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark937]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark938][bookmark: bookmark939]18.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu duyệt chi.
[bookmark: bookmark940]18.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark941]18.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định
18.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark942]Thực hiện đúng nhiệm vụ được giao.
· [bookmark: bookmark943]Được thủ trưởng cơ quan, đơn vị cử đi công tác hoặc được mời tham gia đoàn công tác.
· [bookmark: bookmark944]Có đủ các chứng từ để thanh toán theo quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
· [bookmark: bookmark945]Theo quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan.
18.11. [bookmark: bookmark948][bookmark: bookmark946][bookmark: bookmark947][bookmark: bookmark949]Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark950]Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
· [bookmark: bookmark951]Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.
· [bookmark: bookmark952]Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.
#

Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Có.
Đơn vị: ………………………………………….	 Mẫu	số C01- HD
Bộ phận:	
Mã QHNS: 	
[bookmark: bookmark953][bookmark: bookmark954][bookmark: bookmark955]BẢNG CHẤM CÔNG
Tháng 	 năm	
Số:	
NGƯỜI CHẤM CÔNG
(Ký, họ tên)
PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN
(Ký, họ tên)
Ngày	tháng.... năm...
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, họ tên)

	Stt
	Họ và tên
	Ngày trong tháng
	Quy ra công

	
	
	1
	2
	3
	...
	31
	Số công hưởng lương thời gian
	Số công nghỉ không lương
	Số công hưởng
BHXH

	A
	B
	1
	2
	3
		
	31
	32
	33
	34
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#







Ký hiệu chấm công:
[bookmark: bookmark958][bookmark: bookmark959][bookmark: bookmark960][bookmark: bookmark956][bookmark: bookmark957][bookmark: bookmark961]19. Thủ tục: Thanh toán chi hội nghị
[bookmark: bookmark962][bookmark: bookmark964]19.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark967][bookmark: bookmark968]Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark969][bookmark: bookmark965][bookmark: bookmark966][bookmark: bookmark970]19.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp.
[bookmark: bookmark971]19.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ:
· [bookmark: bookmark972]Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị).
· [bookmark: bookmark973]Văn bản, kế hoạch tổ chức hội nghị được người có thẩm quyền phê duyệt theo quy định.
· [bookmark: bookmark974]Hóa đơn, chứng từ hợp pháp và bảng kê thanh toán đối với các khoản chi bằng tiền cho người tham dự hội nghị theo quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính (nếu có) theo quy định của pháp luật hiện hành về hóa đơn, chứng từ thanh toán.
[bookmark: bookmark975][bookmark: bookmark976]b) Số lượng hồ sơ: Không quy định.
[bookmark: bookmark979][bookmark: bookmark977][bookmark: bookmark978][bookmark: bookmark980]19.4. Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
19.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark981]Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ trợ.
· [bookmark: bookmark982]Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng nhân dân.
[bookmark: bookmark985][bookmark: bookmark983][bookmark: bookmark984][bookmark: bookmark986]19.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark987]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
· [bookmark: bookmark988]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark989]Cơ quan phối hợp: Không.
[bookmark: bookmark990][bookmark: bookmark991]19.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiếu duyệt chi.
[bookmark: bookmark992]19.8. Phí, lệ phí: Không.
[bookmark: bookmark993]19.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
19.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
19.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark995]Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
· [bookmark: bookmark996]Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.
· [bookmark: bookmark997]Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.

Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark998][bookmark: bookmark1001][bookmark: bookmark1000][bookmark: bookmark1002][bookmark: bookmark999]20. Thủ tục: Cấp Giấy đi đường cho cán bộ, công chức, viên chức đi công tác.
[bookmark: bookmark1003][bookmark: bookmark1005]20.1. Trình tự thực hiện:
[bookmark: bookmark1008][bookmark: bookmark1009]Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark1010][bookmark: bookmark1006][bookmark: bookmark1007][bookmark: bookmark1011]20.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp.
[bookmark: bookmark1012]20.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
[bookmark: bookmark1013]a) Thành phần hồ sơ: Theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
[bookmark: bookmark1014]b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark1017][bookmark: bookmark1015][bookmark: bookmark1016][bookmark: bookmark1018]20.4. Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
20.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark1019]Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ trợ.
· [bookmark: bookmark1020]Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng nhân dân.
[bookmark: bookmark1023][bookmark: bookmark1021][bookmark: bookmark1022][bookmark: bookmark1024]20.6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark1025]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
· [bookmark: bookmark1026]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, huyện, xã.
· [bookmark: bookmark1027]Cơ quan phối hợp: Không.
20.7. [bookmark: bookmark1028][bookmark: bookmark1029]Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đi đường.
20.8. [bookmark: bookmark1030]Phí, lệ phí (nếu có). Không.
20.9. [bookmark: bookmark1031]Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
20.10. [bookmark: bookmark1032]Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
20.11.  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark1033]Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
· [bookmark: bookmark1034]Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark1037][bookmark: bookmark1038][bookmark: bookmark1039][bookmark: bookmark1035][bookmark: bookmark1036][bookmark: bookmark1040]21. Thủ tục: Đăng ký xe đi công tác.
[bookmark: bookmark1041]21.1. Trình tự thực hiện:
Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
21.2. [bookmark: bookmark1046][bookmark: bookmark1047][bookmark: bookmark1048][bookmark: bookmark1044][bookmark: bookmark1045][bookmark: bookmark1049]Cách thức thực hiện: Trực tiếp.
21.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) [bookmark: bookmark1050]Thành phần hồ sơ: Theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
b) [bookmark: bookmark1051]Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
[bookmark: bookmark1052][bookmark: bookmark1055][bookmark: bookmark1053][bookmark: bookmark1054][bookmark: bookmark1056]21.4. Thời hạn giải quyết: Thực hiện theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của từng cơ quan, đơn vị.
21.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark1057]Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật làm việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ trợ.
· [bookmark: bookmark1058]Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt động của Hội đồng nhân dân.
21.6. [bookmark: bookmark1061][bookmark: bookmark1059][bookmark: bookmark1060][bookmark: bookmark1062]Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark1063]Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị.
· [bookmark: bookmark1064]Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng/ban chuyên môn trực thuộc cơ quan, đơn vị.
· [bookmark: bookmark1065]Cơ quan phối hợp: Không.
21.7. [bookmark: bookmark1066][bookmark: bookmark1067]Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Lệnh điều xe.
21.8. [bookmark: bookmark1068]Phí, lệ phí: Không.
21.9. [bookmark: bookmark1069]Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
21.10. [bookmark: bookmark1070]Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
21.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· [bookmark: bookmark1071]Thông tư số 40/2017/TT -BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
· [bookmark: bookmark1072]Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị.
Mẫu đơn, mẫu tờ khai kèm theo: Không.
[bookmark: bookmark1073]
Chi phí tuân thủ TTHC hiện tại và sau đơn giản hóa 
Chi phí hiện tại	2974100	Chi phí sau ĐGH	1363100	
Chi phí tuân thủ TTHC còn lại (màu đỏ) và Chi phí tuân thủ TTHC cắt giảm được (màu xanh) sau đơn giản hóa
54.2% 45.8%	
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