UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KIEN GIANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sé: 3082 /QD-UBND Kién Giang, ngay 25 thang 11 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh ndi bg linh vye Cong tac Van phong
trong hé thong hanh chinh nha nwéc thu¢c pham vi chirc nang
quan ly nha nwéc cia UBND tinh Kién Giang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH KIEN GIANG

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phuwong ngdy 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cia Ludt To chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quyét dinh sé6 1085/0P-TTg ngay 15 thang 9 ndm 2022 cia Thi
twomg Chinh phit ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héa thii tuc hanh chinh néi
bé trong hé thong hanh chinh nha mede giai doan 2022 - 2025;

Can cir Quyét dinh s6 2694/OD-UBND ngay 28 thang 10 ndm 2022 ciia Chii
tich Uy ban nhan dan tinh Kién Giang vé viéc ban hanh Ké hoach ra sodt, don gidan
hoa thu tuc hanh chinh noi bo trong hé théng hanh chinh nha nuoc giai doan 2022
- 2025 ap dung trén dia ban tinh Kién Giang;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh.

QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 21 thu tuc hanh chinh ndi bo linh
vuc Cong tac Vian phong trong hé théng hanh chinh nha nudc thudc pham vi chire
nang quan ly nha nudc cia UBND tinh Kién Giang

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

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc cac s, Thua trudng
cac ban, nganh cép tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé; Chu tich
Uy ban nhan dan cac x4, phuong, thi tran va céac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./)4

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Cuc Kiém so&t TTHC - VPCP;
- CT va cac PCT.UBND tinh;

- Lanh dao VP.UBND tinh;

- Cac don vi thugc VP.UBND tinh;
- Luu: VT, phmanh.



http://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx

THU TUC HANH CHINH NOI BQ LINH VU'C CONG TAC VAN PHONG
TRONG HE THONG HANH CHINH NHA NUGC THUQC PHAM VI
CHUC NANG QUAN LY NHA NUOGC CUA UBND TINH KIEN GIANG

Kem theo Quyét dinh s6: /OP-UBND ngay  thang  ndam 2024
y gay g
cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh Kién Giang)
PHAN A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ
" , . , LINH CO QUAN
STT TEN THU TUC HANH CHINH VUC THU'C HIEN
Ban hanh Quyét dinh céng bd danh muc thu tuc
hanh chinh cﬁg Chu tich Uy,ban nhan dan tinh; con
1 Ban hanh Quyét dinh cong b6 thu tuc hanh chinh thc Vgn Van phong
duoc giao quy dinh hodc quy dinh chi tiét trong \ UBND tinh
S . Y , phong
van ban quy pham phap luét cua cac cép chinh
quyeén trén dia ban tinh.
9 Ra soat, danh gia chét lugng dwr li€u thu tuc hanh técc::o\r;gn Van phong
chinh trén Co sé dir li¢u qudc gia. \ UBND tinh
phong
3 Ra soat, phé duyét phuong an don gian hoa thu tuc técc::o\r;gn Vian phong
hanh chinh theo ké hoach hang nam. ohong UBND tinh
Ra soat, danh gia, tai cau trac quy trinh thu tyc
hanh chinh dé cung cap dich vu cong truc tuyén | Cong Vin phon
4 | vatich hop, kiém thtr, cung cip dich vu cong tryc | tac Van UBNll.i') tingl;l
tuyén trén Cong Dich vu cong qudc gia, He¢ théng | phong
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap tinh.
Cap nhat thong tin vé tinh hinh thuc hién nhiém | Cong Viin phon
5 | vu céc dia phuong dugc Chinh phu, Thu tuéng | tdc Van UBNII)) tin%l
Chinh phu giao. phong
‘ ‘ con B6 phan Luu tri
6 | Nop lru ho so, tai liu lu trir (bao gom c tai ligu | .~ Vgn tryc thude co
luu trir dién tir) vao Luu trir co quan. hon quan, don vi cap
phong tinh, huyén, xa
Tham dinh tai liéu hét gia tri ciia cac co quan, td Cong C(y.cAluan thucﬁ hl(?,n
, n Ao A Coqea s o . e nhiém vu quan 1y
7 | chtrc thudc nguon ndp luu tai ligu vao Luu trir lich | tac Van R
st hon nha nude vé luu
' phong trlt cung cap
R B phén Van thu
g 2 ; Cong tr{)rc thudc co
8 | Tiép nhan, dang ky va chuyén giao van ban dén. | tdc Van ; T
hong quan, don vi cap
P tinh, huyén, xa




LINH

CO QUAN

STT TEN THU TUC HANH CHINH VUC THU'C HIEN
Cong | B0t Vi
9 | Phat hanh van ban di. tac Van j T X
hong quan, don vi cap
P tinh, huyén, xa
| Cong | B4 Vi
10 | Thu hdi viin ban da phat hanh. thc Vin O HHUQE €O
hong quan, don vi cap
P tinh, huyén, xa
Phong/ban
Cong chuyén mon truc
11 | Dinh chinh van ban da phat hanh. tdc Van | thudc co quan,
phong don vi cap tinh,
huyén, xa
B6 phan Van thu
Cong - Luu trlr tryc
12 | Saoy, sao luc, trich sao van ban. tac Van thudc co quan,
phong don vi cap tinh,
huyén, xa
B6 phan Van thu
- Luu trir truc
Cho phép doc, sao, chtng thuc luu trit doi véi tai C ong thude cdc o
13 | .. N o inL tac Van | quan, don vi cap
ligu luu trir (gom ca tai li¢u luu trir dién tu). \ . A~
phong tinh, huyén, xa
hoac Co quan luu
trir
Tiéu hiy tai liéu luu tri (edm cd tai liu leu orix | CON9 | Co quan, don vi
14 dién tir) hét gia tri tac Van | cap tinh, huyén,
i sta t. phong xa
Thanh toan tién nghi phép nam cho can b, cong con chupg?lnr?qlgr?r‘:mc
chtrc, vién chue, nguoi lao dong do chua nghi | 9 Y :
15 - N SO S - tac Van thudc co quan,
hodc khong nghi hét s6 ngay nghi hang nam theo hon don vi cip tinh
quy dinh ctia phap luét. phong  eap U,
huyén, xa
Thanh toan tién phwong tién di lai, tién phu cap di con chupg?lnr?qlgr?r‘:mc
duong khi nghi phep cho can bg, cong chire thude | 9 A \
16 tac Van thudc co quan,
dbi twong quy dinh tai Diéu 2 Thong tu sb \ S
141/2011/TT-BTC. phong |- don vi cap tinh,
huyén, xa
Phong/ban
Thanh toan tién céng tac phi cho can bd, cong C ong] chuyAen mon trye
17 chire. vien chirc tac Van thudc co quan,
’ ’ phong don vi cap tinh,

huyén, xa




LINH

CO QUAN

STT TEN THU TUC HANH CHINH VUC THU'C HIEN
Thanh toan khoén tién coéng tac phi theo thing
(D6i v6i can bo cap xa thuong xuyén phai di cong
tac luu dong trén 10 ngay/thang; can b thudc cac Phong/ban
co quan, don vi con lai phai thuong xuyén di cong Cong chuyén mon truc
18 | tac luu dong trén 10 ngay/thang (nhu: Van thu; Ké | tac Van | thudc co quan,
toan giao dich; Can bo kiém 1am di kiém tra rimg; | phong don vi cép tinh,
Can bd cac co quan td tung di diéu tra, kiém sat, huyén, xa
xac minh, tong dat va cac nhiém vu phai thuong
xuyén di cong tac luu dong khac)
Phong/ban
Cong chuyén mon truc
19 | Thanh toan chi héi nghi. tac Van thudc co quan,
phong don vi cép tinh,
huyén, xa
Phong/ban
9 Cap Gidy di duong cho can b, cong chirc, vién C ongj chuyAen mon tryc
0 P A, tac Van | thudc co quan,
chtrc di cong tac. \ Y
phong don vi cap tinh,
huyén, xa
Cong ) Prlbnglpan
21 | bang ky xe di cong tac. thc Van | Choyen mon trye
ohong thudc co quan,

don vi




PHAN B. NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH NOI BO

1. Thi tuc: Ban hanh Quyét dinh cong bd danh muc thi tuc hanh chinh cua
Chu tich Uy ban nhan déan tinh; Ban hanh Quyét dinh cong b thu tuc hanh chinh
dugc giao quy dinh hodc quy dinh chi tiét trong vin ban quy pham phap luat cia
céc cap chinh quyén trén dia ban tinh, thanh phé truc thudc trung wong.

1.1. Trinh ty thwe hién:

a) Poi véi Quyét dinh cong bé danh muc thii tuc hanh chinh thudc tham quyén
gidi quyét cia cdc cdp chinh quyén trén dia ban tinh, thanh phé truc thuéc Trung

wong:

- Trén co sé Quyét dinh cong bd cia bd, co quan ngang bo (da duge giri theo
quy dinh tai khoan 5 Piéu 9 Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua
B truong, Cha nhiém Vian phong Chinh phu hudng dan vé nghiép vu kiém soat thu
tuc hanh chinh), co quan chuyén mon vé nganh, linh vuc thudc Uy ban nhan dan
tinh xay dung T¢ trinh, dy thao Quyét dinh cong bd danh muc thi tuc hanh chinh
va giri ¢én Vian phong Uy ban nhan dan tinh.

- Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong thudc Van phong Uy ban nhan dan tinh
chiu trach nhiém gitp Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh kiém soat vé hinh
thie, ndi dung Quyét dinh cong bd sau khi nhan duogc hd so trinh ban hanh Quyét
dinh cong bé danh muc thu tuc hanh chinh. Trudng hop du thao Quyét dinh cong
bb dap tng du diéu kién vé ndi dung va hinh thtrc, Van phong Uy ban nhan dan tinh
trinh Cha tich Uy ban nhan dan tinh ky, ban hanh.

- Béi véi dy thao Quyét dinh cong bd chua dap tng du diéu kién vé nodi dung
va hinh thitc, Van phong Uy ban nhan dan tinh giri co quan, don vi du thao Quyét
dinh cong bé y kién gop ¥ dé hoan thién dy thao cham nhat sau 05 ngay ké tir ngay
nhan duoc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd.

Co quan du thao Quyét dinh cong bd nghién cuu, tiép thu, giai trinh, hoan
thién du thao Quyét dinh cong bd dé trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky, ban
hanh cham nhat sau 03 ngay ké tir ngdy nhan duoc vian ban gop y. Van ban tiép thu,
giai trinh dugc bo sung kém theo hd so hoan thién trinh ban hanh Quyét dinh cong
bo.

b) Péi véi Quyét dinh cong bé thii tuc hanh chinh dwoc giao quy dinh hodc
quy dinh chi tiét trong van ban quypham phdp ludt cia cdc cdp chinh quyén trén
dia ban tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong:

Quyét dinh cong b thu tuc hanh chinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh
phai duoc ban hanh cham nhét truéc 05 ngay tinh dén ngay van ban quy pham phap



luat c6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh c6 hiéu luc thi hanh. Quy trinh xay dung, ban
hanh Quyét dinh cong bd nhu sau:

- Co quan chuyén mén vé nganh, linh vuc thuéc Uy ban nhan dan tinh xay
dung To trinh, du thao Quyét dinh cong bd tha tuc hanh chinh va giri dén Vin phong
Uy ban nhan dan tinh dé trinh ky, ban hanh Quyét dinh cong b cham nhat trude 08
ngay tinh dén ngay van ban quy pham phép luat c6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh
co hiéu luc thi hanh.

- Can ctr vao Quyét dinh cong bd ciia bd, co quan ngang bd va cac van ban
quy pham phap luat c6 lién quan, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thugc Van
phong Uy ban nhan dan tinh chiu trach nhiém gitip Chanh Vin phong Uy ban nhan
dan tinh kiém soat vé hinh thirc, noi dung du thao Quyét dinh cong bd sau khi nhan
dugc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bb. Truong hop du thao Quyét dinh
cong bd dap ung du diéu kién vé ndi dung va hinh thire, Van phong Uy ban nhan
dan tinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh.

- P6i v6i du thao Quyét dinh cong bd chwra dép tmg du diéu kién vé noi dung
va hinh thtrc, Van phong Uy ban nhan dan tinh giri co quan, don vi du thao Quyét
dinh cong bd y kién gdp ¥ dé hoan thién du thao cham nhat sau 02 ngay ké tir ngay
nhén dugc ho so trinh Quyét dinh cong b.

Co quan dy thao Quyét dinh cong bd nghién ciru, tiép thu, giai trinh, hoan
thién du thao Quyét dinh cong bd dé trinh Chu tich Uy ban nhan dén tinh ban hanh
cham nhét sau 02 ngay ké tir ngay nhan duoc van ban gop y. Vin ban tiép thu, giai
trinh dugc bo sung kém theo ho so hoan thién trinh ban hanh Quyét dinh cong bd.

¢) Péi véi vin ban quy pham phdp ludt cé hiéu lwc ké tir ngay théng qua hodc
ky ban hanh, quy trinh céng bé thii tuc hanh chinh nhir sau:

- Céc co quan chuyén mon vé nganh, linh vuc thuéc Uy ban nhan dan tinh
chu tri soan thao vin ban quy pham phép luat du thao Quyét dinh cong bd ngay
trong qua trinh dy thdo van ban quy pham phap luat c6 quy dinh thu tuc hanh chinh.

- Sau khi van ban quy pham phép luat dugc ky ban hanh, co quan, don vi du
thao Quyét dinh cong bd giri hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd gom: T
trinh, du thao Quyét dinh cong bd, dén Van phong Uy ban nhan dan tinh.

- Can ctr vao Quyét dinh cong bd ctia bd, co quan ngang bd va cac van ban
quy pham phap luat co6 lién quan, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong gitp Chanh
Vin phong Uy ban nhan dan tinh kiém soat vé hinh thuc, ndi dung Quyét dinh cong
b sau khi nhan dugc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd. Trudng hop du thao
Quyét dinh cong bd dap tmg du diéu kién vé nodi dung va hinh thirc, Van phong Uy
ban nhan dan tinh trinh Cha tich Uy ban nhan dan tinh ky, ban hanh.



- P6i v6i du thao Quyét dinh cong bd chua dap tng du diéu kién vé ndi dung
va hinh thtrc, Van phong Uy ban nhan dan tinh giri co quan, don vi du thao Quyét
dinh cong bd y kién gdp ¥ dé hoan thién dy thao.

Co quan, don vi du thao quyét dinh cong bd hoan thién Quyét dinh cong bd
trén co s y kién gép ¥ cua Vian phong Uy ban nhan dan tinh dé trinh Chu tich Uy
ban nhan dan tinh ky, ban hanh chdm nhét sau 01 ngay ké tir ngdy nhan duoc van
ban gop y.

* Quyét dinh cong bd sau khi dugc ky, ban hanh phai giri dén Cuc Kiém soat
tht tuc hanh chinh thuoc Van phong Chinh phu (ban di¢n tir thong qua Co s¢ di
lidu quéc gia vé thi tuc hanh chinh) va cac co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét
thu tuc hanh chinh chdm nhét sau 03 ngay 1am viéc ké tir ngay ky ban hanh; dong
thoi cong khai trén Co s& dit liéu qudc gia vé tha tuc hanh chinh va tich hop dir liéu
dé cong khai trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC ciia tinh theo quy dinh.

1.2. Cach thirc thye hién: Tryuc tuyén qua Hé thong phdn mém Vin phong
dién tu.

1.3. Thanh phan, s6 lweng ho so:

a) Thanh phan ho so:

- To trinh ctia cac so, ban, nganh tinh.

- Dy thao Quyét dinh cong bd danh muyc tha tuc hanh chinh/Quyét dinh cong
b thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh cong b clia bd, co quan ngang bd/cac van ban quy pham phap
luat quy dinh thu tuc hanh chinh

b) S6 heong: 01 bd.
1.4. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.

1.5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan chuyén mon vé
nganh, linh vuc thudc Uy ban nhan dan tinh (cac s, ban, nganh tinh).

1.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh.
- Co quan phéi hop: Cac sé, ban, nganh tinh.

1.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh céng bé danh muc
thi tyc hanh chinh/Quyét dinh cong b thii tuc hanh chinh.



1.8. Phi, 1€ phi: Khong.

1.9. Tén mau don, miu to khai:

- MAiu Quyét dinh cong bé thu tuc hanh chinh ban hanh kém theo Théng tu
s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Bo truong, Cha nhiém Vin phong
Chinh pht hudng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh.

- Mau Quyét dinh cong bd Danh muyc thu tuc hanh chinh ban hanh kém theo
Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia B6 trudng, Chii nhiém Vian
phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

1.10. Yéu céu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong

1.11. Can cir phap ly cuia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh pht vé kiém soat
thu tuc hanh chinh; Nghi dinh 6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu
stra d6i, bod sung mot sb diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat tha tuc hanh
chinh;

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Bo truong, Chi
nhiém Vin phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh.



MAU QUYET PINH CONG BO DANH MUC THU TUC HANH CHINH
(Kem theo Thong tw so 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017
cua Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH A Péc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: ....... /Qb-UBND veery NEQAY ... thdng .... nam 20...

QUYET PINH
Vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh
thudc tham quyeén giai quyét cia Sé X/UBND cap huyén/UBND
cap xa tinh A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH A

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phirong ngay. thang, nam 2015;

Can cir Nghi dinh 6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua Ch inh
phu vé kiém soat thu tuc hanh chinh; Cdig cur Nghj dinh so”’ {201 7/NP-CP ngay..
thang . . nam 2017 cua Chinh phu sita doi, bo sung mot so diéu cua cdc nghi dinh
lién quan den kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 ..../2017/TT-VPCP ngady... thing ... nam 2017 cua B9
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu hudng ddan nghiép vu vé kiém soat thu tuc
hanh chinh;

Xét dé nghi ciia Giam doc SoX.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Cong bo kém theo Quyét dinh nay Danh myc thu tuc hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét ciia S6& X/UBND cap huyén/UBND c ap xa tinh A.

Diéu 2. Quyét dinh ndy 6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ... (diing vao ngay
van ban quy pham phap ludt co néi dung quy dinh vé TTHC co hiéu lwc thi hanh).

Picu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam ddc cac sé, Thu
truong cac so, ban, nganh; UBND cac huyén (quén, thi xa, thanh phd); UBND céc

xd (phuong, thi tran) va cac to chirc ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu biéu 3;

- Cuc KSTTHC, Van phong Chinh ph; (Ky tén, d du)

- Lu’u Nguyén Vin A



DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TiNH A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /QD-UBND ngay... thang... ndm ...
cua Chd_tich_Uy_ban_nhén_ddn tinh A)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoti han giai| Dia dié m Phi, 1¢ phi

quyét thuc hié n' |  (néu c6) Cén cir phap ly

I. Linh vuc A

1

2

I1. Linh vuc B

B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

TT | Tén thi tuc hanh chinh |Thoihan giaii Diadié m | Phil€ phi | C3p e phap ly
quyét thuc hi€ n (n€u cé)

I. Linh vuc A

1

2

I1. Linh vuc B

C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

TT (Tén thii tuc hanh chinh | Thoi han giai Dia diém thye) Phi, 1€ phi | C3p cir phap Iy
quy €t hi€ n (n€u cé)

I. Linh vuc A

1

2

I1. Linh vuc B

*Ghi 18 co quan thyc hién, dia diém thuc hién thi tuc hanh chinh. Di véi TTHC ¢6 nhiéu co quan cung cép ¢6 thAm quyén
giai quyét, dé nghi ghi 10 tén cla tirng co quan va dia diém thyc hién, vi du: thu tuc thAm dinh thiét ké, dy toan xay dung,
ghi 15: S Xay dung (d6i voi cong trinh ........co.eveecverererieinn. ), dia chi (s6, ....... ); S& Giao théng van tai (ddi voi cong
trinh ....... ), dia chi (0 ,....); S& Nong nghiép va PTNT (d6i voi cong trinh ....), dia chi (s6 ,....); S& Céng Thuong

(d6i voi cong trinh ....), dia chi (s6 ...,... ) i véi truong hop co quan duge phéan cép, iy quyén thi co quan d6 & cp nao thi
ghi 15 tén co quan, ndi dung dugc phéan cép hodc iy quyén, dia diém thuc hién cua co quan dé.




MAU QUYET PINH CONG BO THU TUC HANH CHIiNH
CUA CHU TICH UY BAN NHAN DAN CAP TiNH
(Kém theo Thong ti s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017
cua Bo truong, Chi_nhiém_Van_phong_Chinh phi)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH A Péc lap - Tw do - Hanh phtc

\

ST /Qb-UBND ., ngay .... thang .... nam 20...

QUYET PINH
Vé viéc cong bd thii tuc hanh chinh linh vue ....
thudc tham quyen giai quyét cia Sé X/UBND cap huyén/UBND
cap xa tinh A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH A

Can ctr Luat T6 chtic Chinh quyén dia phuong ngdy thang nidm 2015;

Can ctir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cta Chinh
phu vé kiém soat thu tuc hanh chinh; Can ¢ Nghi dinh s6  /2017/ND-CP ngay
thang nim 2017 caa Chinh phu stra doi, bd sung mot sé diéu cua cac nghi dinh
lién quan dén kiém soét thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tu s6..../2017/TT-VPCP ngay... thang ... naim 2017 cua Bo
truong, Chi nhiém Vian phong Chinh pha huéng dan nghiép vu vé kiém soét thi tuc
hanh chinh;

Xét dé nghi ciia Giam déc So X,

QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh linh vuc ...
thudc tham quyén giai quyét cia S& X/UBND cip huyén/UBND cép x4 tinh A.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ....... (diing vdo ngdy
van bdan quy pham phdp ludt c6 ndi dung quy dinh vé TTHC ¢6 hiéu lic thi hanh).

Bii bo... (ghi 13 cac ndi dung cong bd hét hicu luc khi Quyét dinh nay cé
hiéu luc thi hanh) tai Quyét dinh s6 ...

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc cac Sg, Thi

truéng cac So, Ban, Nganh; UBND cac huyén (quan, thi xa, thanh phd); UBND céc
xa (phuong, thi tran) va cac to chirc c& nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu biéu 3;
- Cuc KS TTHC, Véan phong Chinh phu; (Ky tén, d du)

- Lu’u Nguyén Vin A



THU TUC HANH CHINH LINH VUC ... THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TINH A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay... thang... ndm...
cua Chd_tich_Uy_ban_nhén_ddn tinh A)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban hanh thudc thAm quyén gi ai quyét cia
S¢ X/UBND cép huyén/UBND cip xa

STT Tén thu tuc hanh chinh

I. Linh vuec...

1 Thituca

2 [Thutucb

n
Il. Linh vue...

1 [Thatucc

2 [Thatucd

N

2. Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira ddi, bo sung thudc tham quyén gi ai quyét ciia
Sé X/UBND cép huyén/UBND cip xa

STT | S6h8s0  ITen thi tuc hanh chinh  |Tén VBQPPL quy dj nh ni dung sira déi
TTHC® ) bo sung, thay thé?

I. Linh vue...

1 Thu tuc a

2 Thu tuc b

n
I1. Linh vue...

1 Thu tuc ¢

2 Thu tuc d

I e A
Cha thich:

@) S6 hd so TTHC (trén Co s6 dit liéu qudc gia v& thu tuc hanh chinh) cua thu tuc hanh chinh
dugc sura doi, bo sung.

2 Néu rd tén, sd, ky hiéu, ngay thang ndm ban hanh va trich yéu cuia cac van ban quy pham
phap luat quy dinh ndi dung stra doi, bo sung.




3. Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc thay thé thudc thAm quyén gi ai quyét ciia
S& X/UBND cip huyén/UBND cip xi

Tén thu tuc

Tén thu tuc

Tén VBQPPL di
tn VBQ quy ©1 Co quan

STT hanh chinh | hanh chinh | nh ndi dung sira ddi, [Linh vurc
TTHCW . . . - . : thwe hi é
dwgc thay the| thay the b6 sung, thay thé® wehten
I. Linh vuec..........
1 Thu tuc a Thu tuc al
n
I1. Linh vuc ............
L Thu tye ¢ Thu tuc cdl
2 Thu tuc d
n
I11. Linh vuec........
Tha tuc d Thu tuc d1
Thu tuc d2
n
Chii thich:

(1) S6 hd so TTHC (trén Co sé dit liéu qudc gia vé tha tuc hanh chinh) ca thu tuc hanh chinh

dugc thay thé.

@ Néu 15 tén, sb, ky hiéu, ngay thang nim ban hanh va trich yéu ctia cac vin ban quy pham
phép ludt quy dinh ndi dung thay thé.

4. Danh muc thi tuc hanh chinh bj bdi bé thudc thAm quyén gi ai quyét ciia S&
X/UBND cip huyén/UBND cép xi

STT

S6 ho so
TTHC®

Tén thi tuc hanh chinh

Tén VBQPPL quy di nh vi éc bai bé thi tuc
hanh chinh®

I. Linh vuec...

Thu tuc a

vuc...

Chii thich:

(1) 86 hd so TTHC (trén Co sé dit lidu qudc gia vé thi tuc hanh chinh) cta thu tuc hanh chinh

bi bai bo.

@ Néu rd tén, s6, ky hiéu, ngay thang nam ban hanh va trich yéu ciia van ban quy pham phap
luat quy dinh viéc bai bé thu tuc hanh chinh.



PHAN I1. NQI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TiNH A

|. Linh vue...

1 Tén thi tuc a

- Trinh ty thuc hién: (bao gém ca thoi gian, dia diém thue hién thii tuc hanh chinh)
- Cach thirc thuc hién:

- Thanh phan, s6 luong hd so:

- Thoi han giai quyét:

- Dbbi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan giai quyét th tuc hanh chinh®:

- Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Phi, 1& phi (néu c6):

- Tén mau don, mau to khai (néu c6, dé nghi dinh kém ngay sau thi tuc a):
- Yéu cau, diéu kién thyuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Can cu phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

n. Thu tuc n

Il. Linh vue...

1. Tén thu tuc a

- Trinh ty thuc hién: (bao gém ca thoi gian, dia diém thuc hién thii tuc hanh chinh)
- Cach thuc thuc hién:

- Thanh phén, ) luong hd so:

- Thoi han giai quyét:

- béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Phi, 1é phi (néu c6):

- Tén mau don, mau to khai (néu cé, dé nghi dinh kém ngay sau thii tuc c):
- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Can ctr phép ly cua thu tuc hanh chinh:

Luu y:

- Dbi v6i nhing thu tuc hanh chinh duoc sira ddi, bd sung hoic thay thé, ngoai viéc néu 16 thong

s Pbi v6i TTHC c6 nhidu co quan cing cip ¢ thim quyén giai quyet dé nghi ghi rd tén clia tim g co quan, vi du: thi

tuc tham dinh thiét ké, du toan xay dung, ghi rd: S& Xay dung (d6i voi cong trinh ............. ); S& Giao thong van tai (ddi
véi cong trinh .......... ); S0 Nong nghiép va PTNT (dol v6i cong trinh....); S6 Cong Thuong (d6i voi cong trinh....).

Dm v6i truong hop co quan duge phan cép, ity quyén thi co quan d6 & cép nao thi ghi 15 tén co quan, ndi dung dugc phin
cép hodc ity quyén, dia diém thyc hién cta co quan do.



tin trén, phai xac dinh rd bd phan nao cua tha tuc hanh chinh dugc sura ddi, bd sung hoac thay thé
(bang cach ghi chu ngay sau tung thu tuc).

- Dbi v6i nhimg thi tuc hanh chinh bi bai bo, khong phai thong ké theo ndi dung néu trén nhung
phai xac dinh ro tén tha tuc hanh chinh bi bai bo. Truong hop tha tuc hanh chinh da duoc dang tai
trén Co s& dir liéu qudc gia vé thu tyc hanh chinh, Quyét dinh cong bd phai ghi 13 s6 ho so ciia hd
so TTHC, van ban quy pham phap luat c6 quy dinh vi¢c bai bd thu tuc hanh chinh.



2. Thi tuc: Ra soat, danh gia chét lugng dir 1i€u thu tuc hanh chinh trén Co s¢
dir liéu quéc gia.

2.1. Trinh ty thyuc hién:

- Cyc Kiém soat thii tuc hanh chinh gitip Bo truong, Chii nhiém Vian phong
Chinh phu thuc hién ra soat, danh gia chat luong thu tuc hanh chinh da dugce Uy ban
nhan déan cap tinh nhép, dang tai cong khai trén Co so dit liéu qubc gia.

Truong hop dir liéu thu tuc hanh chinh ding tai trén Co s& dir liéu qudc gia
khéng dap ung nodi dung quy dinh tai khoan 1 Biéu 20 Théng tu s 02/2017/TT -
VPCP ngay 31/10/2017 ctia Van phong Chinh phi, Uy ban nhan dén cp tinh c6 trach
nhiém diéu chinh, stra d6i, bo sung, hoan thién dir li¢u thu tuc hanh chinh trong thoi
han t6i da khong qua 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duoc dé nghi ctia Vian phong
Chinh phu. Két qua thuc hién ra soat, danh gia chét luong dit liéu thu tuc hanh chinh
dugc cong khai trén Cong Dich vu cong qudc gia va tong hop bao cao Thi tudng
Chinh phu.

- Vin phong Uy ban nhan dan tinh gitp Chu tich Uy ban nhan dan tinh thuc
hién ra soat dir li€u thu tuc hanh chinh da duoc ny ban nhan dan tinh nhap, dang tai
cong khai trén Co so dit liéu quéc gia.

2.2. Céch thire thure hién: Truc tuyén qua Hé théng phan mém vin phong dién
tu.

2.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phan ho so:

- Cong van dé nghi ra soat, danh gia chat luong dit 1iéu thu tuc hanh chinh trén
co s¢ dit liéu qudc gia

b) S6 heong: 01 bd.

2.4. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc.

2.5. P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin phong UBND tinh.

2.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Cyc Kiém soat thil tuc hanh
chinh - Van phong Chinh phu.

2.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Dit liéu tha tuc hanh chinh dugc
ra soat va cong khai trén Cong Dich vu céng qudc gia.

2.8. Phi, 1€ phi: Khong.

2.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong



2.10. Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: Khong.

2.11. Can cir phap ly cuia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cta Chinh phu vé kiém soat
thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phu stra

doi, bo sung mot s6 di€u cua cac Nghi dinh lién quan dén ki€ém soat thu tuc hanh

chinh;

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Bo truong, Chi nhiém
Vin phong Chinh phi huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh.



3. Thi tuc: Ra soat, phé duyét phuong an don gian hoa thu tuc hanh chinh theo
ké hoach hang nam.

3.1. Trinh ty thyuc hién:

- Can ¢t K& hoach ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh, cac co quan dugc giao
chu tri ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh hodc nhém thu tuc hanh chinh, quy dinh
hanh chinh c6 lién quan tip trung tién hanh ra soat theo yéu cdu vé muc tiéu va tién
d6 ctia ké hoach; tong hop két qua ra soat va du thao Quyét dinh phé duyét phuong
an don gian hoa, sang kién cai cach thi tuc hanh chinh trinh cdp c6 thim quyén phé
duyét. Co quan duogc giao chu tri ra soat, danh gia thii tuc hanh chinh tong hop két
qua ra soat, danh gia gdm: ndi dung phuong an don gian hoa thi tuc hanh chinh va
cac sang kién cai cach thil tuc hanh chinh; 1y do; chi phi cit giam khi don gian hoa;
kién nghi thuc thi.

- Co quan kiém soat tht tuc hanh chinh thuéc Uy ban nhan dan tinh xem Xét,
danh gia chat luong ra soét theo cac ndi dung: viéc sir dung biéu mau ra soat, danh
gi4, bang tinh chi phi tuan thi; chat lwong phuong an don gian hoa; ty 18 cit giam sb
luong thi tuc hanh chinh, cit giam chi phi tuan thi thi tuc hanh chinh theo muc tiéu
Ké hoach di dé ra. Co quan dugc giao chi tri ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh giri
két qua ra soat, danh gia va biéu mAu ra soat, danh gia; so dd nhém thu tuc hanh chinh
trudc va sau ra soat (ddi véi truong hop ra soat nhom); tong hop, tiép thu, giai trinh
phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thu tuc hanh chinh thudc linh vuc ra soat
vé co quan kiém so4t thi tuc hanh chinh thudc Uy ban nhan dan tinh dé xem xét, danh
gia chat luong.

- Trén co s& danh gia ciia co quan kiém soat thu tuc hanh chinh, cac co quan
dugc giao chu tri ra soat, danh gia hoan thién két qua ra soat, danh gia va du thao
Quyét dinh thong qua Phuong 4n don gian hoa, sang kién cai cach thu tuc hanh chinh
d6i vé6i timg linh vic hodc theo ndi dung duogc giao chi tri, theo mau tai Phy luc VI
ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP, trinh Chu tich Uy ban nhan dan
tinh phé duyét.

3.2. Cach thirc thue hién: Tryc tuyén qua Hé thong phin mém Vin phong
dién tu.

3.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phan ho so:

- Béo cao két qua ra soat, danh gia.

- T& trinh dé nghi phé duyét phuong 4n don gian héa tha tuc hanh chinh.



- Téng hop biéu mau ra soat (gdm cac biéu mau ra soat, danh gia TTHC va
tinh toan chi phi tuan thu TTHC).

- Du thao Quyét dinh phé duyét phuwong an don gian hoa.

b) S6 heong: 01 bd.

3.4. Thoi han giai quyét: 08 ngay lam viéc.

3.5. Pdi twong thye hién thi tuc hanh chinh: Cac sd, ban, nganh tinh.

3.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

3.7. Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh théng qua phuong an
don gian hoa thu tuc hanh chinh.

3.8. Phi, 1€ phi: Khong.

3.9. Tén méiu don, mau to khai:

- Biéu mau 02/RS-KSTT ra soat, danh gia thi tuc hanh chinh.

- Biéu mau 03/SCM-KSTT tinh chi phi tuan thu thu tuc hanh chinh.

- Mau Quyét dinh thong qua phuong an don gian hoa thii tuc hanh chinh.

(Ban hanh kém theo Théng twr s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Bé
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phii)

3.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

3.11. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phi vé kiém soat
thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu stra

d6i, bd sung mot sd diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soét thu tuc hanh
chinh.

- Théng tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Bo truéong, Chu nhiém
Vin phong Chinh pht hudng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh.

- Quy ché lam viéc caa UBND tinh Kién Giang.



MAU QUYET PINH PHE DUYET PHUONG AN DON GIAN HOA
(Ban hanh kem theo Thong tw so 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua
B¢ truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

BQ/UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH A Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé:  /QD-... ., ngay ... thang .... nam............
QUYET PINH

vé vi éc thong qua phuwong 4n don giin héa thi tuc hanh chinh
trong linh vuec ... thugc pham vi quén ly nha nuéc
ciia Bo/tham quyén gi ai quyét ciia tinh....

BO TRUONG BQ/CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH ...

Can cir Nghi dinh s6 ....ngay. thang....ndm.... ciia Chinh phii quy dinh vé chirc nang, nhiém
vu quyén han va co cdu to chirc cua B9...;

Can cir Quyét dinh sé ngay ... thang... nam ... ciia Thii twéng Chinhphi/B6/UBND tinh...
phé duyét ké hoach ra soat thu tuc hanh chinh nam ........................ ;

Xét de nghi cua Vu truong Vu... /Giam doc S....,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thong qua phuong 4n don gian héa ... tha tuc hanh chinh trong linh vuc ...
thudc pham vi quan Iy nha nudc ciia Bo/tham quyén giai quyét cta tinh (Phu lyc dinh kém).

Piéu 2. Giao cac Vu, Cuc/Sa, nganh, cac don vi c6 lién quan:

1. Duy thao vin ban thyc thi phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thi tuc hanh chinh
thudc thadm quyén cta B trudng/Uy ban nhan dan cap tinh.

2. Du thao vin ban thyc thi phuong 4n don gian héa, sang kién cai cach thu tuc hanh chinh
khong thudce thim quyén xir 1y sau khi dugc Chinh phu, Thi tuéng Chinh phi thong qua.

Piéu 3. Giao Vin phong Bo, co quan ngang Bo/ Vin phong Uy ban nhan dan cép tinh c6
trach nhiém kiém tra, don ddc cac vu, cuc/sd, nganh, don vi ¢ lién quan thyc hién Quyét dinh nay.

Piéu 4. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 5. Chanh Vin phong B9, co quan ngang Bo/Chanh Vin phong Uy ban nhan dan cap
tinh, Vu truéng, Cuc truong/Gidm dbc S6, Thu truong cac don vi ¢ lién quan chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: BO TRUONG/CHU TICH
_ Nhu biéu 5 Qb (K5 tén, déu)

- Thu tuéng Chinh phi (dé bao cao);

- Van phong Chinh phu;

- Luu VT. Nguyén Vin A



Phu luc ....
PHUONG AN PON GIAN HOA THU TUC HANH CHINH

LINH VUC ...ooioirrriiseresiissecesssssessssin o v,
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so ........../OP-.... ngay... thang... nam...
cua Bo truongBo/Chu tich Uy ban nhan dan tinh.....)
1. Thu tuc hodc nhom thuil tuc: ...

1.1. Noi dung don gian héa (néu ré can bii bé/hity bé; sira déi, bé sung; thay thé TTHC, mdu
don, to khai hay yéu cau diéu kién dé thwc hign TTHC)

I o [0 TSSOSO OSPRT
Luu y: Phdi xdc dinh ré cdc ndi dung don gian héa thuée tham quyén va néi dung don gidn héa
khong thu éc tham quyén xit Iy (théng qua ky hiéu riéng).

1.2. Kién nghi thue thi (néu ré diéu, khodn, diém, vin ban quy pham phdp ludt can siva doi,
bé sung, thay thé, bai bé hodc hiiy bo)

1.3. Lgiich phuong an don giian hoa

- Chi phi tuan thu TTHC trude khi don gian hoa: .................. dong/nam

- Chi phi tuan thu TTHC sau khi don gidn hoéa: ............ dong/nam.

- Chi phi tiét kiém: ........... doéng/nam.

- Ty 1é cét giam chi phi: .... %.

2. Thu tuc hodc nhom thill tUC: ...

2.1. Noi dung don gian héa (néu ré can bii bé/hity bé; sira déi, bé sung; thay thé TTHC, mdu
don, to khai hay yéu cau diéu kién dé thwe hign TTHC)

a)
Yo [0 TSSOSO
o) TR I Vo o SRS

2.2. Kién nghi thue thi (néu ré diéu, khodn, diém, vin ban quy pham phdp ludt cin siva doi,
bo sung, thay thé, bai bo hodc huy bo)

2.3. Loiich phwong an don gidn héa

- Chi phi tuan thu TTHC trude khi don gian hoa: .............. dong/nam
- Chi phi tuan thu TTHC sau khi don gidn hoa: ............ doéng/nam.
- Chi phi tiét kiém: ........... dong/nam.

Ty 1& cat giam chi phi: .... %.
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BIEU MAU RA SOAT, PANH GIA THU TUC HANH CHINH (BIEU MAU 02/RS-KSTT)

(Ban hanh kém theo Théng twr s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndm 2017
cua Bo truwong, Chu_nhiém_Van_phong Chinh phu)

TEN CO QUAN, PON VI

BIEU RA SOAT, PANH GIA THU TUC HANH CHINH

L THONG TIN CHUNG

1. Tén TTHC
(+ M4 s6 hd so trén CSDLQG vé TTHC)

2. Linh vue

3. Vin ban quy di nh vé TTHC

4. Co quan, don vi thue hi €n ra soat

I1. RA SOAT, PANH GIA SU CAN THIET CUA THU TUC HANH CHINH

1. Muc tiéu cu thé cia| @) DOiv6i quan Iy nha nudc:

TTHC lagi? IMIUC TIEU 8.1 oot et e et e e e bt e st e e st e e e s abe e e sab e e e sabeeesabeeesaeeesbeeesseeesnreeens
A L Lo 1< U 15 o S STPRRSPTISI
b) Ddi voi quyén, nghia vu va loi ich hop phép ciia c4 nhén, t6 chirc:

MUC TIBU D1 et
IMUC THBU DN o

 thay d6i hay khong?
2. Trong qua trinh thuc a) C6 thay 461 hay khong

hién muc tiéu cia - Muctidua. I: Céo Khong o

TTHC €6 SW thay @01 Ly (07 ...
hoac khong dwoc dap
ung?

- Muc tiéu a.n: Cono Khong o
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Y o Lo SRS
- Muc tiéu b.1: Coo Khong o

Y o Lo PSSP
- Muc ti€u b.n: Céo Khong o

V0 [ LSOV PP PR TTRPRURRPRURN
b) Co6 dugc dap ung hay khong?

- Muc tiéu a.l: Coo Khoéng o

V0 [ LSOV PRPPRPRN
- Muc tiéu a.n: Coo Khoéng o

Yo Lo PRSP
- Muc tiéu b.1: Coo Khong o

Yo Lo PRSP
- Muc tiéu b.n: Coo Khoéng o

V0 [ LRSS

3. Bién phip nao cé thé
dwgc ap dung khi muc
titu cia TTHC thay déi
hoic Kkhong dwgc dap
ung?

a) Duy tri TTHC: o

V0 [ LRSS
b) Bai bo TTHC: o

V0 [ LRSS
¢) Thay thé TTHC: o

Y [0 TSSO P TP PP PRSP
d) Sira d6i, b6 sung TTHC: 0

Y [0 TSSO P TP PP PRSP
e) Ap dung bién phap khac (khong phai TTHC): o
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Yo Lo S

4. Bi €én phap dwgc 1 wa
chon ¢6 din dén sy thay
doi d6i véi cac TTHC
khéc co lién quan?

Co6 o Khong o

Néu CO,

DT VOT TTHC L2 veoviieeieeeseseessseess st
(1) NOT AUNE thAY G011 cv.vveveeeeieeeeeeeeee ettt n sttt n st
() T V2 [0 SRS PSRRPRN
DT VOT TTHC NE vttt
(1) NOT AUNG thAY GO0 ..v.cveceececeereeseeeeeses ettt esees ettt s st anesnsanens
T T VA [ LTSRS RPN

m. RA SOAT, PANH GIA Sy CAN THIET, TINH HOP LY, TINH HQP PHAP CUA CAC BQ PHAN CAU THANH TTHC

1. Tén thu tuc hanh chinh

C6 dugc quy dinh 1o
rang, théng nhat va phu
hop khong?

Co6 o Khong o
O TR o
(i) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ...ovvvocverececeeeeeeesesees e

2. Trinh tu thuc hi €n

a) C6 duoc quy dinh day
du, ro rang va phu hop
khong?

Co6 o Khong o
O TR o
(i) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ...ovvvocverececeeeeeeesesees e

b) C6 duogc quy dinh cy
thé cac budc, ndi dung
cong viéc, trdch nhiém
thuc hién ctua tung budc

Co6 o Khong o
I V2 [ LSOO PSR
(i) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ....ooovvevericeceeeeeeeeseeeee e

khong?
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3. Cach thirc thue hi én

C6 duogc quy dinh day du,
rd rang va phu hop voi
ddi tuong thuc hién, co|
quan giai quyét thu tuc
hanh chinh khéng?

Co6 o Khong o
I V20 [ SRRSO
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ..o

4. H so

a) Co6 dugc quy dinh rd
rang, cu thé vé tén, quy
cach, s luong cia ting
thanh phan hd so; noi
dung thong tin cua tung
thanh phan ho so ¢ phuc
vu cho xem xét, giai
quyét thi tuc hanh chinh;
d loai trir hd so tring 1ap
hodc da duge luu trix, két
ndi, chia sé thong tin giira
cac  co  quan hay
khéng?

Co6 o Khong o
I V20 [ S SR R PSPPSR
(ii) Phuong an xir Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ...oooveveerriciceeeeeeeeee e

b) C6 dugc quy dinh 10
rang va phu hop vé s
luong khong?

Co6 o Khong o
(1) LY G0 oottt ettt ettt
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ..o

5. Thoi han gi ai quyét

Co6 dugc quy dinh rd
rang, cu thé va phu

Co6 o Khong o
[ VA0 L LS SRS




TI

hop khong?

(i) Phuong an xtr Iy (Néu ciu tra 101 1d KHONG): ..o.vvveeeeieeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeren,

Trong truong hop mot
thu tuc hanh chinh do
nhiéu co quan c6 thim
quyén giai
quyét, di quy dinh 13
rang, day du thoi han giai
quyét cua timg co quan
va thoi han
chuyén giao hd so giita
cac co quan?

Co6 o Khong o
I V20 [ SRRSO
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ..o

6. Co quan gidi quyét

a) Co6 dugc quy dinh rd
rang, cu thé khong?

Co6 o Khong o
TR Lo S SSSPSPSRSI
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ....oovvevveevreeieeeeeesese s

b) C6 thé ty quyén hoic
phan cip thuc hién
khéng?

Co6 o Khong o
O IR oSO
(i) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 18 CO): wvuvrveeeceeeeeeeeeeeee e

7. P6i twong thuce hi én

a) C6 thé mé rong/thu
hep dbi twong tuan thi
khéng?

Co6 o Khong o
(1) LY G0: oottt ettt
(i) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 18 CO): wvuveveeceeeeeeeeeeeee e

b) C6 thé md rong/thy
hep pham vi 4p dung
khéng?

C6 o Khéng o
(1) LY G0 oottt ettt ettt
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 18 CO): wvvvrvececeieeceeeeeeee e

8. Phi, 1 & phi




a) TTHC c6 quy dinh vé
phi, 1¢ phi va céac chi phi
khac khong?

- Phi: Coo
- L¢ phi: Coo
- Chi phi khéc:

Khong o
Khong o
Co6 o Khong o

b) Quy dinh v& phi va| - vé phi: C6 o Khong o
MUC Phi 0O 0D Iy Dl () Ly 0: e
phap khong? , .
(i) Phuong an xir 1y (Néu cau tra 101 12 KHONG): ..oooovveeeeereeeeeeeeeeseseeeeseessseeessseesnees
- Vé mirc phi: C6 o Khong o
(1) LY 07 vvvorrrereeeeeeeeeeeeseeessseeseseeeesseesss s sseesss e ss e es s e s eee e s e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ...vovovveveeeeeeeeeeeeseseeees e,
c) Quy dinh vé 1¢ phi va| - Véphi:  C6 o Khong o
;}]‘;Cplﬁﬁ;ﬁgc?o hop 19 hopl iy | g dor G B il
(i) Phuong an xir Iy (N&u cau tra 161 18 KHONG): ...ovveoeeeeeeeeeeceeeeeeseeeees s
- Vé mirc phi: Co6 o Khong o
(1) LY 07 wvvveeroreeeeeseeeeeeeeseeeeseeeseseeeessessse e sseessseeese e essesss e s se s eee s ses e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ...oovovveveeeeeceeeeeeevesesees e,

d) Quy dinh vé chi phi
khac co6 hop ly, hop phap
khéng?

- V& chi phi khac: C6 o Khong O

I V20 [ SO RSTOS
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ...ooovevveveeeeceeeeeeeeeseeeeee e,

- Vé mirc chi phi khac: Co6 o Khong o

(1) LY A0 ettt bbbt bbb bbb

(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ....ooovvvieeeeeeeceeeeeeeeseeseee e,

d) Cach thtrc ndp phi, 1¢

phi c6 hop 1y khong?

Co6 o Khong o
[ VA L LS SRRSO SPRRRS




(i) Phuong an xtr Iy (Néu ciu tra 101 1d KHONG): ....o.covveieiieeeeeeeseeeeereeeeereeeeers

9. Mau don, to khai

C6 quy dinh vé mau don,

C6 o Khong o

tor khai khong? 1) L Q0% e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 18 KHONG): ...oocvieieeieesieeseeeeeeeseeeees e

Mau don, to khai 1: ...

2) NOT dung thOng tin L NGT AUNE 11 ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeee e s ee s ees e e ee e eee e eeses e e senee

Can thiét: C6 o Khong o; Hop 1y: C6 o Khong o; Hop phap: Co6 o Khéng o

0 IR V20 [ SRRSO
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ....oovveveiciceeceeeeeceeese e

= INOT UNE N ettt e e s b et e b e e sh e e et e e e et e n e e nneeanreenree s
Can thiét: C6 o Khong o; Hop 1y: C6 o Khong o; Hop phap: Co6 o Khéng o

I V2o [ SRRSO
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ....ooooveeveiceceeceeeeeeeeeeeesee e

b) Yéu cau xac nhan
(néu co)

Can thiét: C6 o Khong o; Hop 1y: C6 o Khéng o; Hop phép: C6 o Khéng o

Néu KHONG, néu rd:

I V2o [ SRRSO
(1) PRUONZ AN XUT 1Y 1ottt

c) Ngon nglr

Cén thiét: C6 o Khong o; Hop 1y: C6 o Khong o; Hop phéap: Co6 o Khong o

Néu KHONG, néu r6:

(1) LY 0 bbb bRttt b et bbbt ere s
(11) Phuong an XU LY ..o

Mau don, to khai n: ...




10. Yéu cau, di€u kién

TTHC nay c6 quy dinh vé
yéu ciu, diéu kién

khéng?

Cé6 o Khong o
I Lo SRS ST USSPSRRRRN
(I1) PRUONEZ AN XU 12 1ovveiiciieseee ettt re e ra e s beenteaneenneenneenee e

Yéu cau, diéu kién 1:

Cé hop ly, hop phap khong? Cé6 o Khong o
T Y Lo ST

(i) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): w..oovocvoceeeeeceeeeseee s,

Yéu cau, di€u kién n:

Co hop 1y, hop phép khong? C6 o Khong o
T2 oSSR

(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): w..oovocvceeeeeeeeesee e,

11. Két qua thuc hi én

a) Co dugc quy dinh vé

Co6 o Khong o

thoi han €O hi€u TUC| (1) LY Q0: ittt e et et e te e teeseese et e e e bestesnenneeneans
khong? (if) Phuong an xir 1y (Néu cau trd 11 18 KHONGY): ......ooovvovoeeereeervensreseensssssssssssssssnnnenees
b) Quy dinh thoi han ¢6| Hop ly: Co o Khong o; Hop phap: Co o Khong o
ly, hop phap . . , A
khéng? (if) Phuong an xur ly (Néu cau tra 101 1a KHONG): ..o
¢) Quy dinh pham vi c6| Hop ly: C6 0 Khoéng o; Hop phap: Co6 o Khoéng o
ly, hop phap . . , .
khong? (if) Phuong an xtr Iy (Néu cau trd 101 1a KHONG): ...

12. Vian ban can stra doi,

b6 sung (Dé nghi néu ro tén loai, $0, ky hi€u; ngay, thang, nam,; diéu, khoan, diém quy dinh)

a) Ludt o

b) Phéap 1énh o




c¢) Nghi dinh o

d) QUYSt AINh CUA TTCP O | coeeieeeteeee e ete ettt ettt et ettt ettt st et et et et et st et e s stat et stase s santeenstans

d) Thong tu/ Thong tu lién tich o

e) Quyét dinh cua Bo truong O

g) Van ban khéc o

IV. THONG TIN LIEN HE

HO VA tN NZUOT GIEN: ...ttt b et h bt e bt n b e et s b e b e

Dién thoai ¢d dinh: eovveeeeeeeeeeeeeeeeeen, ; DIdOng: oo D Emails




o HUONGDAN ‘ ,
DIEN BIEU MAU RA SOAT, PANH GIA THU TUC HANH CHINH

I. THONG TIN CHUNG VE THU TUC HANH CHINH

Co quan, don vi thuc hién ra soat, danh gia thi tuc hanh chinh (sau day viét tit
1a Co quan ra soat) dién céc thdng tin chung vé tha tuc hanh chinh (TTHC) duoc ra
soat: Tén TTHC, ma s hd so TTHC trén Co s6 dit liéu qudc gia vé TTHC; linh vuc
(theo céc linh vuc da duoc phan chia trén Co s& di liéu qubc gia); van ban quy dinh
vé TTHC (néu tat ca cac van ban quy dinh vé TTHC nay); tén co quan hoic don vi
thuc hién ra soat.

II. RA SOAT, PANH GIA SU CAN THIET CUA TTHC
Cau 1. Muc tiéu cu thé caa TTHC la gi?

Thu tuc hanh chinh dugc quy dinh dé dap ing cac muc tiéu quan Iy nha nudc
cu thé; quyén, nghia vu va loi ich hogp phép cu thé cta ca nhan, té chize. Do d6, mudn
x4c dinh duogc su can thiét caa TTHC trudc tién phai xac dinh TTHC dugc diat ra
nham dat dugc muc tiéu cu thé gi? Néu khong thé xac dinh duoc muyc tiéu can dat
duoc khi quy dinh TTHC thi r rang TTHC sé& khong can thiét.

Muyc tiéu cu thé cua TTHC dugce xac dinh 1a TTHC nay duoc dat ra dé lam gi?
ndi dung quan 1y nha nudc can dat duoc 12 gi; quyen nghia vu va loi ich hop phap
cua ca nhan, t6 chirc can duoc dap tng 1a gi? du kién tac dong nhu thé nao ddi Voi
doi séng xa hoi.

Vi du: véi thii tuc cap phép qudng céo thi muc tidu 1a qudn Iy hoar dong qudng cao
dé dam bao tinh trung thuc cua thdng tin qudng cdo déi Véi nguoi tiéu dimg va dam bao
Viéc Qudng cdo diing véi thuan phong my tuc cia Viét Nam.

Pdng thoi, Co quan ra soat phai xem xét cac muc tiéu ma TTHC hudng téi c6
can thiét hay khong va dwua ra 1ap luan va bang chirng chirng minh cho cau tra loi duoc
lua chon.

Luu ¥, néu cau tra 10i chi chung chung 1a TTHC duogc dit ra nham dat duoc
muc tiéu la thyc hién quan ly nha nuéc hoac dé nang cao hiéu qua caa hoat dong quan
1y nha nudc hay dap tng quyen nghla vu va loi ich hop phap cua ca nhan, t6 chuc 1a
chua dap tmg duoc yéu cau trong viéc dién Biéu mau ra soat, danh gia.

Cau 2. Trong qué trinh thuc hién muc tiéu cia TTHC c6 s thay doi hoic
khong dwgce dap &ng?

M6t trong nhitng tiéu chi quan trong dé xac dinh su can thiét cuia TTHC la
TTHC khi thuc hién phai dat dugc muc tiéu dat ra. Do do, vai muc ti€u dugc xac dinh
tai Cau 1, Co quan ra soat danh gia xem TTHC khi dugc thuc hién cé su thay d6i vé
muc tiéu hoic co dap tng dugc muc tiéu dit ra hay khong? Néu cé ly do vé su khong



higu qua thi c6 thé két luan 1a TTHC khong dap tmg duoc muyc tiéu dat ra, do TTHC
do khong can thict hoac khdng hop ly, khdng hop phap hoac do muc tiéu cua TTHC
cé su thay doi.

Vi du: Muc tiéu cia cdp phép quang céo la quan ly hoat dong qudng cdo de
dam bao tinh trung thuc cua thong tin quang cdo doi Vi ngu’o’l tiéu dung. Tuy nhién,
néu cé bang ching thuee té cho thay cé nhiéu thdng tin qudang céo van thiéu tinh trung
thuee thi dé ciing cé thé coi 1a bang ching rang TTHC dé khéng ddp ieng diroc muc
tiéu dé ra.

Cau hoi nay yéu cau Co quan ra soat phai dua ra nhiing bang chiing cu thé dé
ching minh ddi vai su lya chon cau tra loi cua minh.

_ Cau 3. Bién phap nao c6 thé dwoc ap dung khi muc tiéu caa TTHC thay
doi hoac khéng dwge dap @wng?

Cau hoi nay, doi hoi Co quan ra soat thong qua thyc té thyc hién TTHC, nghién
cttu nham két luan sy can thiét duy tri TTHC hoic dua ra phuong an bai bo TTHC
néu muc tiéu dit ra khdng can thiét hoac thay thé, sira d6i, bo sung TTHC hay &p dung
cac bién phap khac néu myc tiéu cia TTHC c6 sy thay d6i hodc khong duge dap ang.

Ngoai ra, do su thay doi, phat trién caa diéu kién kinh té - xa hoi nén mot sé
TTHC khong con can thiét nira nén ¢ thé bi bdi bo ma van dam bao dugc muc tiéu
quan ly.

Cau 4. Bién phap dwoc lya chon ¢ din dén sy thay doi doi véi cac TTHC
khéc co lién quan?

Cau hoi nay, doi hoi Co quan ra soat dua ra dugc sy thay ddi cua cac TTHC ¢6
lién quan khi &p dung céc bién phap béi bo, thay thé, stra doi, bo sung TTHC hay 4p
dung cac bién phap khéac dé danh gia nhitng tac dong cua su thay d61 TTHC d6i V6i
doi séng xa hoi, 1am cdn ¢t cho viée dua ra cac phuong an xt ly tdi uu.

III. RA SOAT, PANH GIA TiNH HQP LY, HQP PHAP CUA CAC BQ
PHAN CAU THANH TTHC

Caul Tén TTHC

Tén TTHC duoc coi la rd rang, théng nhat néu tén cia mot TTHC duoc quy
dinh chinh xac va théng nhat trong tat ca cac van ban quy pham phép luét c6 quy dinh
vé TTHC do. Trudng hop van ban quy pham phap luat chi quy dinh vé mot hodc mot
vai bo phan cau thanh cua TTHC (vi du: hé so, thoi han gidi quyét, yéu cau, diéu
Kién...), tén cia TTHC van phai dugc quy dinh rd rang, cu thé.

Céau 2. Trinh tw thuc hién

Tr‘mh tu thuc hién TTHC dugc coi If}\ rd rang néu xac dinh rd cac bugc phai
lam nhu thé nao va phu hop véi ngudi dan, to chirc, co quan hanh chinh nha nudc khi
thuc hién TTHC.



Cau hoi nay yéu cau Co quan ra soat:

- Xem xét quy dinh vé trinh tu thuc hién TTHC nay c6 rd rang, cu thé hay
khong? néu khéng quy dinh, Co quan ra soat nghién ctru va dé xuat phuong an xir ly;

- Trudng hop quy dinh vé cac budc trong trinh ty thuc hién da rd rang, cu thé,
Co quan ra soat néu rd muc dich cua ting budc trong trinh tu thuc hién, trén co s d6
xac dinh timg bude d6 c6 can thiét hay khdng? C6 hop Iy hay khéng? C6 hop phap
khong. Néu cac budc xét thay khong can thiét, khéng hop ly, khdng hop phap, Co
quan ra soat nghién ctru va dé xuat cu thé phuong an xu ly; ddng thoi, xem xét tong
thé cac budc trong trinh tu thyuc hién c6 duoc sap Xep |6-gic va hop ly hay khdong? néu
khong, Co quan ra soat nghién ctru va dé xuét cu thé phuong an xtr 1y.

Cau 3. Cach thic thuc hién

7Céch thirc thuc hién TTHC duoc coi 2 18 rang néu xac dinh rd cach thirc nguoi
dé}n, to chuc c6 thé thuc hién TTHC va cach thicc co quan hanh chinh nha nudéc tra
ket qua TTHC.

Cau hoi nay yéu cau Co quan ra soat:

- Xem xét quy dinh vé cach thuc thuc hién 6 rd rang, cu thé hay khong? Néu
khong, Co quan ra soat nghién ctru va dé xuat phuong an xu ly;

- Néu quy dinh vé qéCh thac thuc hién da r6 rang, cu thé, Co quan ra soét phai
xem Xet, nghién curu €6 the thyc hién TTHC bang cac cach thire khac duoc hay khong
(nhu: gtri ho so qua buu dién; qua e-mail...)?

Cau 4. Ho so

~ Trén thyc té ¢ nhitng TTHC dugc quy dinh khong hop 1y vé thanh phan ho so,
so lugng ho so nén da gay kho khan cho ca nhén, t6 chac kbi thuc hién TTHC cling
nhu tao su tuy tién trong giai quyét TTHC cuia cac co quan, to chitc nha nuéc. Cu thé:

- Su khdng rd rang, khong hop 1y thé hién & cac ndi dung sau:

+ Khoéng rd rang vé hlnh thirc (ban chinh, ban sao,...); khong rd rang ve s6
lwong tirng thanh phan hé so, sé bo hd so phai nop; khdng rd rang vé cac loai giay to,
tai liéu co lién quan phai nop;..

+ Khéng hop 1y vé noi dung nhu: hd so bao gom ca nhiing gidy to khdng thuc
su can thiét cho muyc dich viéc thuc hién TTHC; phai cung cap nhitng théng tin ma cé
nhan, to chirc da nop dé nhan két qua cia TTHC khac ma két qua nay da dugc quy
dinh Ia thanh phan ho so hodc co quan nha nuée ¢6 thé dé dang ¢ dwgc thong qua su
lién thong, phdi hop gitra céc co quan c6 lién quan; phai dap (ng cac yéu cau vé thanh
phan ho so ma trén thuc té rd rang khdng thuc hién duoc;

+ Khong r6 rang vé noi dung céc thdng tin phai cung cap vi don, to khai phai
nop khong dugc mau hoa;



- Khdng hop phap nhu: quy dinh vé thanh phan, s6 luong ho so trai véi quy
dinh cua van ban cap trén.

Cau hoi nay yéu cau Co quan ra soat danh gia:

- V& thanh phan:

+ Quy dinh c6 rd rang, cu thé hay khdng?

+ Tuong g véi mbi thanh phan hd so, néu 13 1y do tai sao can c6 loai gidy to
do trong Vié‘c thuc hién thu tuc; tai sao can so Iugng ho so nhu quy dinh cling nhu ly
do ve yéu cau (cong ching, ching thuc, Xac nhan, ban sao, ban chinh...) cu the doi
Vi ting thanh phan ho so.

- V& sb luong ho so:

+ Quy dinh ¢6 rd rang, cu thé khéng?

+ Quy dinh cé hop ly khéng?

, Néu mat trong cac cau tra oi trén 1a “Khong”, Co quan ra soat nghién cuu, dé
xuat loai bé hodac phuong an xtr ly veé thanh phan, so lugng ho so dé giam ganh nang
cho ca nhan, t6 chtrc. Bong thoi, Co quan ra soat phai néu rd 1y do cho d¢ xuat loai
bo hodc phuong an xu ly.

Cau 5. Thai han giai quyét

Viée quy dinh rd thoi han giai quyét TTHC s& tao thuan lgi cho ¢4 nhén, to
chuc khi thuc hién TTHC cling nhu néng cao trach nhiém cua cac co quan, to chuc
nha nudc trong giai quyet TTHC.,

Cau hoi nay yéu cau Co quan ra soat xac dinh rd TTHC:

~ -Coéquydinhcu thé thoi gian giai quyét tir phia cac co quan quan 1y hay khong?
Néu KHONG, can nghién ctru dé néu rd thoi han giai quyét bao lau la phu hop.

- N@;u TTHC da quy dinh thoi han giai quyét thi thi thoi han nay c6 hop ly hay
khong? Néu KHONG can néu rd ly do? Thaoi han nay ¢ thé rat ngan dugc hay khéng?
Neéu co thé rat ngan thi thoi han bao 1au 1a phu hgp?

- Thoi han da quy dinh c6 trai hodc mau thuan véi van ban ciia co quan cap trén
hay khong?

Ciu 6. Co quan giai quyét

Trong cau héi nay, Co quan ra soat can xem xét quy dinh Vvé co quan thuc hién
TTHC nhu hién hanh c6 con hop ly, hop phéap khong. D€ tra 161 dugc ndi dung nay,
Co quan ra soat can:

- Xem xét c6 thé ap dung céc giai phap phan cap hoac iy quyén cho co quan
hanh chinh cap dudi thuc hién TTHC nay hay khong?

- Xem xét viéc quy dinh co quan thyc hién TTHC c6 dung tham quyén theo



phap luat hién hanh khéng?
Cau 7. Péi twong thuc hién
Dé tra 101 cau ndy, Co quan ra soat can:

- Xem xét tinh hop Iy cua quy dinh vé déi twong tuan thu TTHC va pham vi
diéu chinh (c6 tao ra su phan biét gitra cac viing mién hoic cac linh vuc khong? C6
tao sy phan biét gitra cac c& nhan véi nhau, gitta c& nhan véi to chicc khéng? C6 tao
ra su phan biét gitra c4 nhan, doanh nghiép nudc ngoai véi ca nhan, doanh nghiép
Viét Nam khong?). Néu thdy quy dinh vé d6i twong tuan thu khéng hop Iy thi néu rd
1y do va phuong an xtr ly.

- Xem xét tinh hgp phéap caa quy dinh Ve d6i twong tuan tha TTHC va pham vi
d1eu chinh (¢ trai voi van ban ciia co quan cap trén khong? Co trai voi cac diéu wéc
qudc té ma Viét Nam gia nhap, ky két khong?). Néu thay quy dinh vé ddi tuong tuan
thu khong hop phap thi néu 15 1y do va phuong an xu ly.

Cau 8. Phi, I¢ phi
Néu TTHC c6 quy dinh vé phi, 1 phi hoidc chi phi khac, Co quan ra soat can:

- Xem xét quy dinh vé phi, 1 phi hoic chi phi khéac c6 hop Iy khong (mang tinh
bat budc co ding khong? mirc phi, I& phi 12 cao hay thap? muc phi cé phil hop véi dic
diém tiing vung va thdng 1é quédc té khdng?). Néu thay quy dinh khdng hop 1y thi néu
16 1y do va phuong an xtu ly.

- Xem xét quy dinh vé phi, 18 phi hoic chi phi khac c6 hop phap khdng (co
dung tham quyén, co trai voi van ban cia co quan cap trén khdng?). Néu thay quy
dinh khéng hop phap thi néu rd 1y do va phuong an xu ly.

Cau 9. Mau don, to khai

- Néu miu don, miu to khai da duoc quy dinh thi ra soét tirng noi dung thdng
tin trong mau don, mau to khai xem c6 can thiét, hop Iy hop, phap khong va dua ra Iy
do va phuong an stra d6i, b6 sung dbi véi nhitng ndi dung khéng con phi hop. Dé tra
1o cau hoi nay, Co quan ra soat can:

+ Xem xét tirng ndi dung thong tin quy dinh tai mau don, t& khai xem c6 rg
rang khong; tai sao phai co thong tin d6; thong tin ¢ can thiét cho viéc giai quyét tha
tuc hay khong; théng tin yéu cau co thyc té hay khdng c6 tring lap véi cac thong tin
c6 trong cac thanh phan ho so khac phai nop hoac trong hé so luu cua co quan giai
quyét TTHC (hé so caa TTHC khéc c6 lién quan);

+ Xem xét yéu cau xac nhan (néu c6) cia mau don, to khai cd can thiét hay
khong, co quan c6 tham quyén xac nhan ¢ phu hop véi quy dinh cua phap luat khéng?
Noi dung x&c nhan c¢6 dam bao yéu cau quan ly khéng;

+ Xem xét thé thirc, ngdn ngir caa mau don, mau td khai ¢ tao thuan loi cho
ca nhan, té chirc khong.



- Néu mau don, mau to khai chua dugce quy dinh, mau héa thi néu ly do va
phuong an xur ly (néu can).

Cau 10. Yéu cau, diéu kién
Néu TTHC c6 quy dinh vé yéu ciu, diéu kién, Co quan ra soét can:

- Twong ng VGi mdi yéu cau hodc didu kién cua thu tuc, xem xét Iy do tai sao
can c6 yéu cau hoac diéu kién deé thuc hién thu tuc. Néu thay yéu cau hoic dieu kién
khong con can thiét thi néu rd 1y do va phuong an xir ly.

- Twong ng véi mdi yéu cau hoic diéu kién cua tha tuc, xem xét yéu cau hoic
dieu kién c6 hop Iy khong (co don gian, dé hiéu, dé thuc hién doi véi c& nhan, to chirc
va cong chuac thyc thi khong? yéu cau hodc diéu kién nay c trang lap voi cac yeu
cau, diéu kién khac ma ca nhan, td chirc da thuc hién khong?). Néu thay yéu cau hoic
diéu kién khong hop ly thi néu rd 1y do va phuong an xtr ly.

- Tuong ing Voi mdi yéu cau hogc dieu kién cua thu tuc, xem xét yu cau hoac
diéu kién cd hop phap khong (c6 duge quy dinh dung tham quyén khéng? Co trai voi
van ban cua co quan cap trén khong? C6 han ché quyeén, loi ich hop phap cia ca nhan,
t6 chirc khong). Néu thay yéu cau hoic diéu kién khdng hop phép thi néu rd Iy do va
phuong an xu ly.

Cau 11. Két qua thuc hién
Néu TTHC c6 quy dinh vé két qua cua viéc thuc hién TTHC, Co quan ra soat

1\
A

can:

- Xem xét thoi han c6 gid tri hiéu luc cua két qua cd can thiét khong? C6 hop
ly khong? (viéc khong quy dinh thoi han 6 hiéu luc caa két qua co6 dam bao muc tiéu
quan ly khéng? thai han ¢é hiéu luc caa két qua cua thu tuc da 1a tdi da chua? C6 thé
kéo dai dugc nira khdng?). Néu thdy quy dinh khdng can thiét, khéng hop 1y thi néu
10 1y do va phuong an xur ly.

- Xem xet thoi han c6 hiéu luc cua két qua c6 hop phap khong (quy dinh c6
dung tham quyén khong? Co6 trai véi vian ban qua co quan cap trén khong?).

Cau 12. Vin ban can sira d6i, bd sung

Tai cau nay, Co quan ra soat tong hop cac phuong an xtr ly tir Cau 1 dén Cau
11 @€ néu rd van ban can stra doi, bo sung: Tén loai; so ky hiéu; ngay, thang, nam;
diéu, khoan, diém quy dinh.

IV. THONG TIN LIEN HE

Co quan chu tri soan thao ghi rd thong tin clia nguoi tryc tiép dieén Biéu mau ra
soat, danh gia TTHC, giap Co quan tong hop co thé trao doi trong qua trinh tong
hop./.



HUONG DAN RA SOAT THU TUC HANH CHINH THEO NHOM
(Ban hanh kem theo Thong tw so 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017
cua Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

Vigc ra soat thu tuc hanh chinh (TTHC), quy dinh ¢6 lién quan theo nhém dugce
thuc hién theo cac budc cu thé nhu sau:

Bwoce 1: Ra soat theo nhom TTHC
a. Cdc loai so dé

Dé tién hanh ra soat theo nhéom TTHC, chung ta s r dung 02 loai so dd: so do
tong thé va so do chi tiét. Tuy thudc vao muc dich ra soat, chung ta s € lya chon lo ai
so d6 phu hop.

- So db tong thé dung dé thé hién mbi quan hé giira cac thi tuc trong nhom
TTHC ma doi1 tuong thyc hién TTHC phai trai qua tir giai doan bat dau dén khi dat
duoc két qua cuoi cung.

So d6 tong thé 1a cong cy hiéu qua dé phan tich, danh gia tinh can thiét cua timg
TTHC thong qua viéc xem xét mdi quan hé cua timg tha tuc trong nhém TTHC duoc
ra soat. Dong thoi, so do tong thé cho thidy mdi twong tac gitta cac co quan hanh chinh
khac nhau va xac dinh dugc nhimg cong doan quan trong trong qua trinh giai quyét
TTHC, tir 6, goi ¥ ban dau cho huéng nghién ctru cu thé hon d6i véi timg TTHC.

- So d6 chi tiét dung dé thé hién mdi twong quan giira cac bd phan ciu thanh
cua ting TTHC trong nhom TTHC.

So d6 chi tiét gitip chung ta nghién ctru cu thé dén timg b phan cau thanh cua
TTHC thuoc nhém TTHC duoc ,ré soat trén co sd nghién ctru, dénh’ gia tinh can thiét,
tinh hop ly cua tung bo phén cau thanh cua ting TTHC trong moi quan hé voi bo
phén cau thanh twong ng cua TTHC khac trong nhom. Day la cong cu hiéu qua dé
phan tich, danh gié tiéu chi vé tinh hop Iy cia TTHC.

b. Cdch thirc Igp so dé

Cach thuc 1ap so dd duoc thuc hién cu thé nhu sau:

- Tap hop cac van ban phap luat c6 quy dinh vé TTHC thudc van dé, pham vi
ra soét.

- Thong ké TTHC: Dya vao cac van ban phap luat tap hop duoc, xac dinh cac
TTHC cu thé cua nhém TTHC thudc van dé, pham vi ra soat. DPong thoi, thuc hién
viéc thong ké dé mo ta cac bd phan cua TTHC ddi véi TTHC chua duge cong’bo. Poi
vo1 TTHC da dugc cong bo, cﬁn,kiém tra lai cac ndi1 dung da dugc cong b 6 so voi
quy d‘inh tai van ban phép luat néu phat hién co6 s v khac biét vdi van ban phap luat
thi di€u chinh lai theo quy dinh tai van ban phép luat.

- Lap so ¢6 nhém TTHC:



+ Viéc lap so do tong thé cia nhém TTHC thyc hién nhu sau:

(1) Xac dinh muc dich lap so ﬁé (str dung dé danh gia, xem x¢ét tinh can thiét
cua tung thu tuc trong nhom ho ac dé dé€ xuat gidi phap phoi hop thuc hién gitra cac
co quan hanh chinh,...).

(2) Xac dinh két qua cubi cung can dat duoc khi thyc hién nhom TTHC. Vi
du: Péi véi nhom TTHC lién quan dén viéc thanh lap truong dai hoc tu thuc, két qua
cudi cling mong muon dat duoc ciia nha dau tu 13 truong dai hoc duoc di vao hoat
dong (dugc phép tuyén sinh).

(3) Xac dinh thir ty thue hién cac TTHC trong nhém dé di dén dugc két qua
cudi cung da xac dinh & muc (2). Pé thuc hién duogc bude nay, can cin cr vao nodi
dung quy dinh ciia TTHC nhu: hd so, yéu cau, diéu kién, trinh tu thuc hién,... dé xac
dinh thtr ty cua cac TTHC trong nhom. Vi du: Pdi voi nhom TTHC lién quan dén
thanh 1ap trudng dai hoc, tai thanh phan ho so ctia thu tuc quyét dinh thanh 1ap truong
dai hoc ¢6 yéu cau “Vian ban phé duyét chu truong dau tu thanh 1ap truong dai hoc
ctia Thu tuéng Chinh phu”, do d6, khi sap xép tht ty thi thi tuc phé duyét cha truong
dau tu thanh lap truong dai hoc phai dugc thuc hién trudce thu tuc nay.

(4) Hoan thién so do.

_ Vidul:Se do tong thé nhom thii tuc cong nhén gi ong cdy trong m i nhap
khau (2008)
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+ Viéc lap so dd chi tiét cia nhém TTHC thuc hién nhu sau:

(1) Xac dinh muc tiéu 1ap so dd. Tuy thudc vao muc tiéu nghién ctru dé
chung ta tién hanh xay dung cac so do chi tiét tuong tmg nhu: so do chi tiét lién quan



dén thanh phan hd so ctiia nhom TTHC; so d6 chi tiét lién quan dén thoi gian thuc
hién, co quan thuc hién cia nhém TTHC,...

(2) Lua chon hinh thtc thé hién so dd phu hop. Dé thuc hién duoc cong viée
nay, chung ta phai cin ctr vao muc tiéu nghién ctru lién quan dén bd phan ciu thanh
nao ctia TTHC, tir d6, lua chon céach thtrc thé hién so d6 chi tiét phu hop. Vi du: V&
so dd chi tiét vé thanh phan hd so dé thé hién dugc timg thanh phan ho so cua ting
thu tuc phai c6 mdt ky hi¢u riéng twong tng. Do dd, trong truong hop nay ching ta
c6 thé lya chon so dd chi tiét theo dang hinh ¢t dé thé hién.

(3) V& va hoan thién so d6 chi tiét.

Vi du 2: Ldp ra sodt theo nhém chi tiét vé thanh phéan ho so ciia nhém thii
tuc cong nhdn gi ong cdy trong m oi nhdp khau (2008)

bé tién hanh ra soat vé thanh phcfn hé so ciia cac TTHC trong nhom th i tu c
cong nhan gzong cdy trong méi nhdp khdu, chung ta tién hanh ra sodt theo nhém chi
tiét vé thanh phan hé so ciia nhém. Trude hét, ching ta phdi thong ké day dii ngi dung
quy dinh vé thanh phan hé so cua timg TTHC trong nhém; dong th oi, dé thudn loi
cho viéc ra sodt theo nhom, ching ta phdi tién hanh md héa tén thanh phan hé so
thanh cac ky hiéu riéng. Cu thé nhw sau:

1T Tén TTHC Thanh phan ho so Ky hi éu
. . [Pon ding ky nhap khau H1.1
Nhap khau giong cay trong
ngoai danh muyc dugc phép|To khai k¥ thuat gidng cy trong nhap khau H1.2
01 ) X 1 2
san xuat kinh doanh (dé
khao nghi¢m) Ban sao cong ching gidy chimg nhan ding k| H13
kinh doanh (néu co)
Don dang ky khao nghiém H2.1
02 Dang ky khao nghlem qudc H2.2
gia vé gidng cay trong T khai ki thuat vé giéng ding ky khao nghiém|
Don dé nghi cong nhan giéng san xuat thir H3.1
Béo céo két qua khao nghiém VCU P2
Cong nhan giéng cay tréngBién ban hop Hoi déng khoa hoc co s& dé nghi H3.3
03 cho san xuét thir cho san xuat thir
Két qua khao nghiém DUS trong trudng hop co H3.4
khiéu nai, t6 c4o hodc td churc, ca nhan co nghi
ngd vé tinh khac biét cua giéng.
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Cong nhan chinh thirc
gidng cy trong

phuong, noi san xudt thir

Don d& nghi cong nhan gidng ciy trong méi H4.1
Béo cao két qua san xuat thir P3
Quy trinh k¥ thuét trong trot ctia gidng dé nghi H4 3
cong nhan

Béo cdo két qua khao nghiém DUS (bit budc| 34
dbi voi cay trong chinh)

Bién ban hop Hoi déng khoa hoc co s¢ dé nghi H4 4
cong nhan chinh thuc

Y kién danh gid gidng bang vin ban cia dia H45

Qua viéc phan tich trén cho th dy, méi thanh ph an hé so ciia timg TTHC twong iing véi mot
ky hiéu riéng. Do do, dé thé hién dwoc so do chi tiet ve thanh phan ho so cua nhom TTHC nay viéc

lya chon so do dang hinh cot la phu h op. Két quad thu dwoc nhw sau:

Cha thich:

Hi1

/////

H1

H.1

HI2
HL3

fo2 // B4y

P1

Nhap khiu
gidng cay trong
ngoai danh
muc

P2 P3

-

Cong nhan
chinh thirc
GCT.

Cong nhan
Ping ky khdao OCT cho sdn
nghié¢m qudc xuit thir
gia

HLj

Ma héa tén ha so so j cua thi tuc so i cia quy winh.

Pi

KEt qua gidi quyét ciia thu tuc thir L

Thanh phin ho so 13 két qua ciia Thii luc truéce

Thanh phin hé so bi tring

Budc 2: Ra soat, danh gia TTHC

a. Ngi dung

Viéc ra soat, danh gia dugc thyc hién sau khi hoan thanh budc 1ap so d6




nhom TTHC. Ra soat, danh gia timg TTHC phai dit trong mdi quan véi cac thi tuc
trong nhém. Vi vy, qua trinh danh gia TTHC don 1é va danh gia tong thé dugc tién
hanh ddng thoi, c6 tac dung bd trg cho nhau dé dua ra phuwong an don gian hoa, sang
kién cai cach TTHC toan dién, triét d¢ hon.

Viéc van dung phuong phap ra soat, danh gia nhém TTHC s& gitp xem xét moi
quan h¢ tuong quan cua TTHC trong nhom tur d6 gitp danh gia va tra 1oi cac cau hoi
vé tinh can thiét, tinh hop 1y ctia TTHC. Viéc phan tich so d6 dugc thyc hién cy thé
nhu sau:

- Ddnh gid sw can thiét ciia TTHC trong méi quan hé bién chitng véi nhém

TTHC:

Duya trén so do tong thé dé phan tich su can thiét cia TTHC trong nhom, trong
do6 tap trung vao ti€u chi danh gid muc ti€u quan 1y va mic d¢ anh hudng cua thu tuc
d6i v6i nhom thi tuc. Qua viée xem xét, danh gia phat hién nhiing diém bat hop 1y,
nhimg TTHC khong that su can thiét do trung lip, hodc da duoc quan 1y bang cac thu
tuc ¢ cong doan trude do hoac tiép theo,... tir d6 dinh hudéng cho vi¢c nghién ctru dé
xuét phuong an pht hop, vi du: bii bo hodc gop dé tién hanh dong thoi nhimg TTHC
do,...

Vi du 3: Phdn tich sw can thiét ciia thii tuc cong nhin giong cdy trong cho

sdn xudt thi trong moi twong quan véi nhém thii tuc cong nhin giong cdy trong
mdi, ta dwoc két qua nhw sau:

Tinh can thi et ; 5
st | 1en thu tuc o ) Danh gi4 Duélfr: I:Zn :
hanh chinh Muc tiéu quan Iy Mirc dg anh hwong phurong 4in
voi nhom
Nim duwoc dic - Gidng cay trong San xuat the  [Bai bo thu tuc
diém sinh truongnong nghiép méi dilchi 1a mot nay va quy dinh
phat trién, kha qua khdo |budc trong |cc didu kién dé
nang su  dung |nghiém, dap Ung dultrinh ty khaolviéc  khao
Cong nhan gidng dé cho phépldicu kién, duoc congnghiém, —congnghiém  co
oibng  cay khao nghiém trén diénnhin cho san xuat thur. q nhan ban va khao
1 ftrdng cho san [FON8 nhimg glong cay| K4t qua san xuat thyd® dua vao sannghiém — san
xuit trong co trién VONZyii3 ¢o s dé cong nhanxuﬁt mot giAéngxgét dl\IQ’C
thir . PhU lehinh thie gidng cay| | cdy fien  hanh
ho’p voi d.1‘eu kl‘en sinh trdng moéi trong mo1  |dong thoi.
thai va diéu kién san (khéc voi
xuat & Viét Nam khao nghiém &
dién tich 16n
hon).

- Phdn tich phdt hién sy tring Idp va kha ning ké thira két qua gidi quyét giita cdc
buoc trong quy trinh:



Dua trén két qua ra soat theo nhom chi tiét, thuc hién viéc d6i chiéu, so sanh
cac yéu cau cta cac bod phan cAu thanh cua cac TTHC (tap trung & mot sb6 bd phan
nhu: thanh phﬁn ho so; trinh tu thue hién; yéu cau, diéu kién; phi, 1€ phi,...) qua tirng
cong doan cua quy trinh gitip danh gia dugc ganh ning ma c4 nhan, t6 chic phai thuc
hién, dé)ng tho1 phat hién, loai bé nhitng ndi dung yéu cau vé TTHC bi trung 1ap hodc
da duoc kiém soat & cac khau trude do dé tir d6 dua ra giai phap lo a1 bé hoac ké thira,
cong nhan két qua giai quyét cua cac khau phia trude trong quy trinh hodc c6 thé chia
sé thong tin giita cac co quan nha nudc voi nhau nham giam ganh ning chi phi tuan
thu cta ca nhan, to chirc.

Vi du 4: Vin dung so dé chi tiét nhém thii tuc cong nhin giong cdy trong
mdoi nhdp khau trong ra sodt nhuw sau:

HU ra
Ib.1 IM3
. P2 —
111.2 HL1 IP3 1U4
1113 H2.2 IM.5
»
P P2 P3 P4
Nhap khau

Ding ky khdao  Cong nhan Cong nhéan

lOn ca It ’ ,
SIONE Y ghiém qubc OCT chosin  chinh thirc
wdng ngoai i o
gia xudt thir GCT.
danh muc

Qua so do phan tich tren, dé nhdn thdy c6 thé nghién ciru dé dé Xudt b 6 yéu
cau thanh phan hé so sé H3.4 tai thii tuc cong nhdn chinh thirc giong cdy tr ong do
bi trimg Idp, da dwoc kiém sodt tai thi tuc cong nhdn giong cdy trong cho san xudt thir.

- Phan tich mitc d¢ anh hwong ciia viéc gidi quyét thii tuc dén két qua cudi ciing
cua nhom dé thuc hién phan bo nguoén lyc hiéu qua cho qua trinh thuc hién:

Viéc phan tich mbi quan hé bién chimg giita cac TTHC don 1¢ trong nhém
TTHC 1a co s xem xét murc d6 anh huong viéc giai quyét cia timg thi tuc dén két
qua cudi cung cua nhoém. Pay khong chi c6 tac dung trong viéc danh gia tinh can thiét
clia timg thu tuc trong quy trinh ma con gitp nhin nhan vé tinh hop 1y cta viéc phan
bo : thoi gian thuc hién; co quan thyc hién; cach thirc, trinh tu thuc hién. Két qua phan
tich nay la co s¢ giup:

(1) Nhén dinh phén bd thoi gian chua hop ly, chua tuong xtng voi yéu cau,
muc tiéu, thuc t& quan 1y dé co sy diéu chi nh phu hop; dong thoi c6 giai phap vé kiém
soat, quan ly thoi han thuc hién.

(2) Banh gia kha nang d1eu chinh trinh ty, cach thtre thyc hién thu tuc trong
quy trinh dé giam tbi da viéc tiép xtic giita ca nhan, to chic v6i co quan hanh chinh



nha nudc trong qua trinh thyc hién thong qua cac giai phap nhu: thuc hi¢n lién thong;
thuc hién dong thoi cac thu tuc don 1€ d61 véi nhitng co quan hanh chinh nha nudéc
tiép xuc trén 01 lan trong qua trinh thyc hi¢n nhom thu tuc,...

(3) banh gia dé phan cép thuc hién moét cach khoa hoc, tranh qua tai trong thuc
hién.



Phu luc IX

BIEU MAU TINH CHI PHI TUAN THU THU TUC HANH CHINH (BIEU MAU 03/SCM-KSTT)

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 ciia Bé truedng, Chii nhiém Vin phong Chinh phit)

TEN CO QUAN, PON VI

CHI PHI TUAN THU THU TUC HANH CHINH
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I11. SO SANH CHI PHI

Chi phi tuan tha TTHC hién tai va sau don gian hoa

B Chi phi hién tai, 1,
2,974,100

O Chi phi sau BPGH, 1,
1,363,100

B Chi phi hi¢n tai O Chi phi sau BPGH

Chi phi tuan thu TTHC con lai (mau d6) va Chi phi tuan tha
TTHC cat giam dwgc (mau xanh) sau don gian hoa

B 54.2% 45.8%, 2 = 54.20 45.8%, 1,
15.8%, 4583 [JNNTED D 5¢2%.52.17%



) ~ HUONG DAN ) )
TINH CHI PHI TUAN THU THU TUC HANH CHINH

Viéc tinh chi phi tuan tha gitp luong hoa dugc cac chi phi x4 hoi ma dbi
tugng thuc hién thi tuc hanh chinh (TTHC) phai bo ra dé tuan thu cac quy dinh vé
thi tuc hanh chinh du kién s& ban hanh hoic dang duoc thuc thi. Trén co s¢ d6 s&
dé xuat giai phap phu hop bao dam tinh hiéu qua cua cac quy dinh vé tha tuc hanh
chinh theo hudng giam ganh ning hanh chinh ti da cho ca nhan, t6 chirc nhung
van dat duoc muc tiéu quan ly.

I. XAC PINH CAC THANH PHAN CUA CHI PHI TUAN THU TTHC

1. Xac dinh chi phi déi véi tirng cong viéc khi thuc hién TTHC

Cac cdng viéc khi thuc hién TTHC bao gém: Chuan bi hd so; nop hd so;
nop phi, 1& phi;chuan bi, phuc vu cho viéc kiém tra, danh gia thuc té cua co quan
c6 tham quyén (néu c6); nhan két qua.

a) Chudn bj hé so

Cac hoat dong cu thé lién quan dén chuan bi hd so bao gébm: Cé nhan, to
chirc ty chuan bi hoic phai théng qua céc ca nhan, to chirc khac cua phap luat nhu
thué tu van, dich vu (in an, sao chup, chiing thuc, cdng ching, kiém dinh,...) dé
hoan thién tiing thanh phan hé so theo quy dinh.

Chi phi cho viéc hoan thanh tirng thanh phan hd so (Cps) duogc tinh nhur sau:

- Truong hop tu thuc hién:

Cus = Thoi gian (trung binh 1 gid/ 1 trang, két hop vai dinh mac ving mién)
nhan (x) véi mac thu nhap binh quan/ 1 gid 1am viéc cong (+) véi chi phi in an
(néu co).

- Trudng hop phai théng qua tu vén, dich vu:

Covhs = Muc gia hién hanh do co quan c6 tham quyén quy dinh hoac theo
thuc té.

Vi du: Gid sir, mét c& nhan tai khu viee dé thi 1am thu tuc d@é nghi cdp Gidy
phép xay dung doi véi cong trinh dan dung cap 1V c6 chi phi xay dung 1 ty dong
thi chi phi @é thuc hién TTHC nay dwoc xdc dinh nhw sau:

Péi véi TTHC ndy, chi phi trong viéc chuan bi hé so sé duoc tinh nhu sau:

+ Chi phi cua viéc lam don dwoc tinh bang thoi gian (trung binh 1 gio/ 1
trang, két hop véi dinh mic viing mién) nhan (x) véi mic thu nhédp binh quan/ 1
gio lam viéc céng (+) véi chi phi in dn (néu co).

Cus1 = (1.0 giox 2 trang x 17.310 @) + 1.000 d = 35.620 d.



+ Chi phi dé ¢ ban sao c6 chizng thuc Gidy ching nhdn quyén sir dung dat
dwoc tinh bang thoi gian di lai (trung binh 1 gio/ 1 wot, két hop véi dinh mitc
vling, mién) nhan (x) véi mac thu nhdp binh quan/ 1 gio 1am viéc céng (+) véi 1é
phi chieng thuece (theo quy dinh).

b) Nép hé so/ Nhgn két qud

Cac cong viéc cu thé lién quan dén nop hd so bao gdm: Cé nhan, té chic tiy
theo quy dinh va lua chon céc cach thirc nop hod so/ nhan két qua truc tiép tai tru
S0 co quan nha nudc (Cnusinkg 71) hoac qua duong buu dién (Causnkg Bp) hoac
qua Internet (Cnrsinkg NET)-

Chi phi cho viéc nop hd so/ Nhan két qua (Cnsinko) duoc tinh bang thoi
gian (trung binh 1 gio/ 1 luot, két hop voi dinh méc viing mién) nhan (x) véi mic
thu nhap binh quan/ 1 gid 1am viéc (d6i véi trudong hop truc tiép) hoac tinh bang
muc gia hién hanh do Nha nudc quy dinh (d6i voi trudng hop qua buu dién hoac
Internet).

Vi du:

+ Cnusinko r = 2.0 gio x 2 luot x 17.310 & = 69.240 d. Hoac:

+ Cyusinkosp =8.000 d (gia EMS noi tinh, trong luong < 100gr).

c) Nép phi, 1é phi (Cp, Lp)

Cac cong viéc cu thé lién quan dén nop phi, 1& phi bao gom: Cé nhan, to
chtc nop truc tiép tai tru so co quan nha nude khi ndp hd so/ nhan két qua hoac
nop/ chuyén khoan tai kho bac, ngan hang.

Chi phi cho viéc nop phi, 18 phi duoc tinh bang muac phi, & phi 4p dung d6i
véi timg TTHC theo quy dinh tai cac vin ban cia co quan c6 tham quyén cong (+)
véi chi phi cho viéc di lai dé nop phi, 18 phi.

Truong hop phi, 18 phi chi duoc quy dinh muc téi thiéu, téi da va giao cho
cac dia phuong hodc co quan giai quyét tha tuc quy dinh muc cu thé, trong truong
hop nay c6 thé xac dinh muc phi, 1& phi theo mét trong 2 cach:

- Lay muc phi, 1& phi caa mot dia phuong, co quan giai quyét thu tuc dang
&p dung (néu co);

- L4y muc phi, Ié phi trung binh ctia mac phi, 1¢ phi theo quy dinh cua phép
luat.

Vi du: Theo quy dinh vé phi dang ky thanh 1ap Hop tac x4 chi xac dinh muc
phi dao déng tir 100.000 & d¢én 200.000 & va giao cho timg dia phuong quyét dinh
muc cu thé. Trong trudng hop ndy, muac phi c6 thé duge xac dinh bang mic trung
binh theo quy dinh cua phép luat 1a: (100.000 + 200.000)/2 = 150.000 d.



d) Chudn bj, phuc vu viéc kiém tra, dinh gid ciia co quan cé tham quyén (néu
cd)

Cong viéc nay bao gom cac hoat dong ma dbi twong tuan thua TTHC phai
chuan bi (hd so, tai liéu, miu,...) va phuc vu viéc kiém tra trong qua trinh giai
quyét tha tuc.

Chi phi d6i véi viéc chuan bi hd so, tai liéu cho Kiém tra, danh gia dugc xac
dinh nhu viéc chuan bi ho so theo hudng dan tai diém a muc nay.

Chi phi d6i véi viéc chuan bi mau kiém tra, ddnh gia dugc xac dinh theo
muc gia hién hanh do co quan cd tham quyén quy dinh hoic theo thuc té.

Chi phi phuc vu kiém tra, danh gia duoc xac dinh bang thoi gian nhan (x)
vé6i sb nguoi tham gia phuc vy nhan (X) véi mac thu nhap binh quan/ 01 gio 1am
viéc cong (+) vai chi phi khac (néu co).

2. Xac dinh theoi gian thuc hiégn TTHC (T)

Thoi gian duge xac dinh khi tinh chi phi thuc hién TTHC bao gom: thai gian
can thiét va thuc té dé hoan thanh ting cong viéc cu thé (di lai nop hd so, nhan két
qua; tu chuan bi hd so, tai liéu:...).

Cach xac dinh thoi gian di lai dé thuc hién mot céng viéc duoc tinh trung
binh 1a mot (01) gid/ mot (01) luot; thoi gian 1am don, to khai theo mau dugc tinh
trung binh 1a mét (01) gio/ mot (01) trang va két hop véi dinh mie twong @ng tly
thudc vao tirng dia ban, pham vi.

Vi du: Béi véi TTHC d@é nghi cap Gidy phép xay dung trinh bay trén ddy,
thoi gian hoan thanh 01 thanh phan hé so va nép hé so dueoc tinh nhu sau:

+ Thoi gian lam don gom 02 trang:

Tus1 =1.0gio x 2 trang = 2.0 gio.

+ Thoi gian nép hé so, pham vi cap tinh:

Tans = 2.0 gio x 2 luot = 4.0 gio.

3. Xac dinh mirc thu nhap binh quan 01 ngwai 01 gio lam viéec (TNBQ)

Muc thu nhap binh quan 01 ngudi 01 gio lam viéc dugc tinh theo cong thirc:

Tong san pham trong nudc
Muc thu nhap (theo thong ké ciia nam gan nhat)

binh quén 01 nguoi = Sé dan . _
01 gi¢r 1am viéc o td ; 22 ngay 8 gio

(wong ing ¥ 121N8NG X100 Gise X Jam viee

nam thong ké)



Nguon thu thap sé liéu 1a trang Thong tin dién tir cia Tong cuc Thong ké;
thoi gian lam viéc trong mot thang 1a 22 ngay; thoi gian lam viéc trong mot ngay
1 08 gio.

Vi dy: Nam 2012, Téng san pham trong meéc 1a 3.245.419 ty dong, véi dan
S6 88772,9nghin nguwoi. Nhw vdy, mic thu nhdp binh qudn 01 nguwoi 01 gio lam
viec sé la:

3.245.419.000.000.000

TNBQ = 88772000 x 12 x 22 x 8 ~ 17.310 (dong)

4. Xac dinh s6 1an thuc hién TTHC theo quy dinh trong 01 nim (P)

Viéc xac dinh s6 1an thyuc hién chi 4p dung d6i véi nhitng TTHC quy dinh
ca nhan, to chuc phai thuc hién TTHC d6 tir hai lan tré 1én trong mot nim.

S6 lan thuc hién TTHC duoc xac dinh bang s l1an theo quy dinh tai vin ban quy
pham phép luat quy dinh vé TTHC do.

Vi du: Thu tuc K@ khai, ngp thué GTGT Véi co sé san xudt kinh doanh &p
dung co ché tur ké khai, tir nép thué quy dinh: Co sé kinh doanh tu tinh va ké khai
thué GTGT hang thang theo mdu to khai do Bé Tai chinh ban hanh.

Nhuw vay, theo quy dinh, co so kinh doanh phai lam TTHC nay 01 thang/ 01
lan, nghia la sé lan thyc hién bang 12.

5. Xac dinh s6 lwong ddi tweng tuan thi trong 01 nim (SL)

Viéc xac dinh sb luong d6i twong tuan thu TTHC dua trén co s pham vi,
doi twong ap dung. SO lugng doi twong tuan thu mot TTHC duoc xac dinh bang
tong s6 luot ca nhan, t6 chic s& hoic da thuc hién TTHC d6 trong mdt nim.

Vi du: Trung binh méi ném dén s6 Viét Nam ting thém 947.000 nguoi, twong
ung, du b&o so lwong doi twong tuan thu cua thu tuc DPang ky khai sinh sé la
947.000.

Bang ky hiéu va chir viét tat

-C: Chi phi -DV: Dichwvu

-T: Thoi gian -KT: Kiémtra

- P, LP: Phi, 18 phi -TT:  Truyc tiép tai tru s¢ CQNN

-P: S4 lan thyc hién -BDb:  Qua buu dién

-SL:  S6 luong dbi twong tuan tha -NET: Qua Internet

-HS:  Hodso -K:  Khéc

-NHS: Nop hd so - CttHe: Chi phi thuc hién 1 TTHC

- NKQ: Nhan két qua =Y chi phi TTHC/ namt TONG chi phi thuc
hién 1 TTHC/ 1 nam.

I1. TINH CHI PHI



1. Chi phi tuan this TTHC hién tai

Sau khi cac cong viéc, cac hoat dong va sb liéu da duoc nhap day du, chinh
x&c vao Phan | - Chi phi tuan tha TTHC hién tai caa Bang tinh chi phi tuan tha
TTHC (tai tr Trang http: //thutuchanhchinh.vn/), phin mém Excel cua
Bang tinh nay sé& tu dong tinh két qua caa Chi phi thuc hién moét TTHC (theo cong
thitc: Crrie = Chs + Cov + Cp, Lp + Ck) va Tong chi phi thuc hién TTHC d6 trong
m(f)t nam (theo céng thire: Z Chi phi TTHC/I nam = CTTHC X P X SL).

2. Chi phi tuian thu TTHC sau don gidn héa

Sau khi copy Phan | cia Bang tinh chi phi tuan tha TTHC dé tao Phan 11 -
Chi phi tuan tha TTHC sau don gian hoa va diéu chinh cac cong viéc, cac hoat
dong va sé liéu da theo nodi dung don gian hoa, phan mém Excel caa Bang tinh nay
s& tu dong tinh két qua cua Chi phi thuc hién mét TTHC va Téng chi phi thuc hién
TTHC d6 trong mot nam.

3. So sanh chi phi

Loi ich tir viéc don gian hoa duogc tinh bang chi phi thuc hién TTHC hién
tai trir di chi phi thyc hién TTHC sau don gian hod. Phan mém Excel tai Phan 111 -
So sanh chi phi s& ty dong tinh va thé hién théng qua céc biéu d6 so sanh kém theo
C4c gia tri va ty 18 % don gian hda hoac stra doi, bo sung./.



http://thutuchanhchinh.vn/

4. Thu tyc: Ra soat, danh gia, tai cAu tric quy trinh thu tuc hanh chinh dé
cung cap dich vu cong truc tuyén va tich hop, kiém thtr, cung cap dich vy cong
tryc tuyén trén Cong Dich vu cong qubc gia, Hé thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh tinh.

4.1. Trinh ty thwe hién:

- Cac co quan, don vi thyc hién ra soat, danh gia, xac dinh thu tuc hanh
chinh phu hop trién khai thyc hién dich vu céng truc tuyén mot phan, toan trinh va
cong bd danh muc dich vu cong tich hop, cung cip trén Cong Dich vu cong qudc
gia hang nam. Tu ket qua ra soat, co quan, don vi thuc hién chic ning kiém soat
tht tuc hanh chinh tong hop két qua, bao cdo ngudi ding dau dia phuong ra quyét
dinh phé duyét danh myc thu tuc hanh chinh, nhém thu tuc hanh chinh dap tmg
yéu cau trién khai tai cdu trac quy trinh, cung cap dich vu cong tryc tuyén toan
trinh hodc mot phan trong tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh trén méi truong
dién tir va Danh muc thu tyc hanh chinh, nhom thu tuc hanh chinh chua dap tmg
yéu cau trién khai ngay viéc tai cdu trac quy trinh, cung cap dich vu cong truc
tuyén toan trinh hodc méot phan trong tlep nhan, giai quyet thu tuc hanh chinh trén
moi trudng dién tir, cac phuong an dé xuét sira doi, bo sung quy dinh tai cac van
ban quy pham phap luat lién quan trude khi thyc hién tai ciu tric quy trinh.

- Phan tich, danh gid hién trang quy trinh thyc hién thu tuc hanh chinh, dich
vu cong.

- Xac dinh cac hé thong, co sd dit lidu lién quan dén qua trinh thue hién tha
tuc hanh chinh va t6 chirc ra soat, danh gia kha nang két noi, chia sé dit liéu, sb
hoa ho 50, gidy to, lién thong dién tir va hiéu qua, hiéu nang cua h¢ thong, 1am co
sO cat giam thu tyc hanh chinh, giam hé so, gidy td can cung cap, giam di lai, tiép
xuc truc tiép cta d6i tuong thuc hién va giam cac bude phai xir 1y truc tiép hodc
tht cong cua co quan, don vi trong qué trinh tiép nhén, giai quyét tha tuc hanh
chinh, dich vu cong.

- Danh gia hiéu qua va ph¢ duyét phuong an tai cdu trac dé thuc hién viéc
xay dung hodc hoan thién hé thong cung cip dich vu cong.

4.2. Cach thirc thuwe hién: Truc tuyén qua Hé thong phan mém Vin phong
dién ti.

4.3. Thanh phin, so lwong ho so: Khong quy dinh.

4.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

4.5. Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi tinh.

4.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chua tich UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.



4.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Van ban phé duyét va céng,bé
phuong an tai cau tric Quy trinh thyc hién thu tuc hanh chinh dién tir trén HE thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh.

4.8. Phi, 1¢ phi: Khong.

4.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong

4.10. Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:

4.11. Can ct phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 31/2021/QD-TTg ngay 11/10/2021 cua Thi tuéng Chinh
pht ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh, khai thac Céng Dich vu céng qubc gia;

- Thong tu sé 01/2023/TT-VPCP ngay 05/4/2023 cia Bo trudong, Chu
nhiém Vin phong Chinh phi quy dinh mot s6 noi dung va bién phap thi hanh trong
s6 hoa ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién thi tuc hanh chinh
trén moi truong dién tu.

Miu don, miu t& khai kém theo: Khong.



5. Thu tuc: Cap nhat thong tin vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cac dia
phuong dugc Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao.

5.1. Trinh ty thyc hién:

Khi vin ban chi dao, diéu hanh cta Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu duoc
ban hanh, Van phong Chinh phu ¢6 trach nhiém phan loai nhiém vu giao theo quy
dinh tai Piéu 4 Quy ché kém theo Quyét dinh s6 42/2014/QD -TTg ngay 27/7/2014
ctia Thu tuéng Chinh phu; cap nhat va chuyén theo ddi day du noi dung thong tin
vé nhiém vu do Chinh phu, Thu tuéng giao cac b, co quan, dia phuong theo quy
dinh tai cac diém a, b, c, d, d, e khoan 1 Diéu 5 Quy ché trén Hé thdng quan 1y co
s& dir 1i€u theo doi.

Cap nhat két qua thuc hién nhiém vu giao cua céc co quan, don vi chua co
két ndi Hé thong quan 1y co so dit liéu theo ddi tir Van phong Chinh phu dén co
quan, don vi do.

Cap nhat tinh hinh theo déi, don ddc viéc thuc hién nhiém vu; danh gia chat
luong, hiéu qua thuc hi¢n nhiém vu giao so voi yéu cau chi dao ctia Chinh phu,
Thua tuéng Chinh phu va xac nhan két qua thuc hién nhiém vu giao cta cac dia
phuong di cap nhat trén Hé théng quan 1y co sé dir liéu theo di.

Trén co so nhiém vu do Chinh phii, Thii tuéng Chinh phii giao dugc chuyén
dén He théng quan ly co s& dit li¢u theo doi, cac bd, co quan, dia phuong co trach
nhiém ra soat, di chiéu cac thong tin trén Hé thng quan 1y co sé dit lidu theo dbi
v&i cac van ban giao nhiém vy ctia Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu. Truong hop
cap nhat thiéu nhiém vu giao hoac ndi1 dung nhiém vu dugc cap nhat va chuyén
dén chua chinh x4ac hodc khong thudc chirc nang, nhi€ém vu, quyén han cua b, co
quan, dia phuong minh thi phai trao d6i, thong tin kip thoi hodc chuyén lai Van
phong Chinh pht (néu rd 1y do) dé cap nhat bo sung, diéu chinh hodc chuyén dén
bo, co quan, dia phuong khac thuc hién theo quy dinh.

Cap nhat dé‘ly du tinh hinh, két qua thyc hién cac nhi¢m vu theo cac ndi dung
quy dinh tai diém g khoan 1 va diém g khoan 2 Piéu 5 Quy ché trén Hé thong quan
1y co s¢ dit li¢u theo doi.

5.2. Cach thirc thuwe hién: Tryc tuyén trén Hé thong quan 1y Co so dir liéu
theo doi.

5.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phan hé so: Vian ban chi dao, diéu hanh cta Chinh phi, Thu tuéng
Chinh phu.

b) S6 hegng: 01 bd.
5.4. Thoi han giai quyét:

Theo tirng nhi€ém vu, cong viéc dugc giao:



a) Doi véi cac nhiém vu giao ¢ thoi han, chdm nhét sau thoi han 03 ngay
lam viée ké tir ngay nhiém vu dugc giao dén thoi han phai hoan thanh hoac phai
béo cdo, phai trinh, dja phuong phai cip nhat cic thong tin lién quan dén tinh hinh,
két qua thuc hién nhiém vu do Chinh phii, Tha tudéng Chinh phi giao vao Hé thong
quan 1y co sé dit liéu theo ddi trén Mang dung riéng ctia Chinh phu.

b) Dbi voi cac nhiém vu giao khong c6 thoi han, dia phuong dugc giao
nhiém vu phai cap nhét tinh hinh thuc hién theo quy, 6 thang, nam hodc khi c6 két
qua thyc hién nhiém vu do Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu giao.

5.5. Pdi twong thuce hién thi tuc hanh chinh: UBND tinh.

5.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Vin phong Chinh phi.

5.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Cép nhat day du két qua thuc
hién cac nhiém vu duoc giao vao Hé théng quan ly co s& dir liéu theo doi.

5.8. Phi, 1€ phi: Khong.

5.9. Tén miu don, miu to khai: Khong.

5.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong.

5.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 42/2014/QD-TTg ngay 27/7/2014 cta Thu tuéng Chinh
pha ban hanh Quy ché theo déi, don déc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu do
Chinh phu, Thua tudéng Chinh phu giao.

- Quyét dinh sb 23/2018/QD-TTg ngay 15/5/2018 cua Thu tuéng Chinh
phu stra ddi, bo sung mat s6 diéu cua Quy ché theo ddi, d6n dbc, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu do Chinh phu, Tha tudéng Chinh phu giao theo Quyét dinh s 6
42/2014/Qb-TTg.

Mau don, miu t& khai kém theo: Khong.



6. Thit tuc: Nop luu ho so, tai liéu luu trit (bao gdm ca tai liéu luu trir dién
tr) vao Luu trit co quan.

6.1. Trinh ty thuc hién:

- Trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc; trong thoi han 03
thang, ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan doi voi ho so, tai liéu xay dung co
ban, nguoi dugc giao giai quyét, theo ddi cong viée ctia co quan, té chirc co trach
nhiém 1ap ho so vé cong viéc duge giao va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan; trude khi nghi huu, thoi viée hodc chuyén cong tac khac thi phai ban giao
dﬁy du ho so, tai liéu cho nguoi co trach nhiém ctia co quan, to chuec.

- Nguoi dimg dau co quan, t6 chic 6 trach nhiém quan 1y tai liéu luu trix
cua co quan, td chuc; chi dao, kiém tra, huéng dan viée 1ap hd so va nop luu hd
s0, tai liéu vao Luu trit co quan. Ngudi dung dau don vi cia co quan, to chiic ¢o
trach nhiém t6 chtrc thuc hién viée 1ap hd so, bao quan va ndp luu ho so, tai lidu
cua don vi vao Luu trir co quan.

- Truong hop don vi, c4 nhan c6 nhu cau giir lai ho so, tai liéu dd dén han
nop luu quy dinh dé phuc vu cong viée thi phai dugc ngudi dimg dau co quan, to
chtrc dong y va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu giit lai giri cho Luu trit co quan.
Thoi gian gitr lai ho so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02 nim, ké tir ngay
dén han nop luu.

- Pon vi, cd nhan giao ho so, tai liéu co6 trach nhiém hoan thién ho so ctuia
cong viéc da két thuc, thong ké Muc luc ho so, tai liéu nop Iuu va giao ndp vao
Luu trr co quan:

+ Pbi v6i hod so gidy: Khi ndp luu tai lidu phai 1ap 02 ban “Muyc luc hd so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V Nghi dinh nay. Pon vi, c4 nhan nop luu tai liéu va Luu trit co quan gilt moi
loai 01 ban.

+ Pbi voi ho so dién tir: Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée
va 1ap ho so thuc hién nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.
Luu trt co quan ¢6 trach nhi¢m kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két chinh
xac dir liéu dac ta vdi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché d§ quan 1y ho so luu
trit dién tur trén HE thong.

- Luu trit co quan c6 trach nhiém tiép nhén hd so, tai liéu va 1ap Bién ban
giao nhan ho so, tai liéu. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhan ho
s0, tai liéu dugc 1ap thanh 02 ban; don vi, c4 nhan giao ho so, tai li¢u gilr 01 ban,
Luu trit co quan gitt 01 ban.

6.2. Cach thirc thue hi€én: Truc tiép tai co quan, don vi.

6.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phan ho so:

- Hb so, tai lidu: 01 ban.

- Muc luc hd so, tai liéu: 02 ban.



- Bién ban giao nhan ho so tai liéu: 02 ban.
b) S6 hrong: 01 bd.
6.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

6.5. Pdi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Ngudi duoc giao giai quyét,
theo doi cong viéc cua co quan, to chuec.

6.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: B6 phan Luu trit truc thudc co quan,
don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan truc tjép thuc hién thu tuc hanh chinh: B§ phan Luu trit truc
thudc co quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khong.

6.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Muyc luc ho so tai liéu; Bién
ban giao nhan ho so, tai licu.

6.8. Phi, 1€ phi: Khong.

6.9. Tén miu don, miu to' khai: Ban ‘ha‘lnh kém theo Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu:

- Mau Muc luc h so, tai liéu.

- MAu Bién ban giao nhan hd so tai lidu.

6.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.
6.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Luu trit nam 2011.

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

Miu don, mau to khai kém theo: CO.



MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON _VI4®

Poc lap - Tw do - Hanh_phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

2
Nam...
S6 |S6, ky hiéu o Thoigian | Thoihan | §§t6¢ | Ghi
A Tiéu de ho so . . . . .
TT ho so tailifu | bdo quin | §§ trang’ | chu
(1) (2) 3) (4) () (6) (7)

Muc [UC DAY ZOM:  coocvecvereee e, ho so (don vi bao quén).

VA€t bANE Chit: oo hd so (don vi bao quan).
........... ngay.....thang. ......nam....
Nguwoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, churc vu)
MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 8
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd so: ....................
Nam...

4Tén don vi ndp luu hd so, tai liéu.

5 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan co thdi han. Muc luc hd so, tai liéu bao
quan vinh vién va Muc luc hd s0, tai liéu bao quan c6 thoi han dugc lap riéng thanh 02 Muc luc
khéc nhau. Di véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han bao quan.

® Ap dung dbi voi van ban gidy.

7 Ap dung d6i voi van ban dién tir.

8Ap dung cho hd so c6 thoi han bao quan vinh vién.




S6, ky Tén loai va |Tac gia

.~ - | Nogaythang | = . " |T& s6/ Trang _
STT |hi€u van . .. | trichyéungi | van x Ghi chd
nam van ban o . SO
ban dung van ban| ban
(1) (2) 3) (4) 5) (6) (7)

MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phic
ey NQAY......... thang........ nam ..........
BIEN BAN

Giao nhan_ho _so,_tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu;

Canctr ......... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gdom:

BEN GIAO: (tén cd nhan, don vi giao ndp hé so, tdi liéu)

Chirc VU CONE tAC: oo e
BEN NHAN: (Lutu trit co quan)

CRUC VU CONE tAC: 1 iutiiiiiiiie i ettt e s niie e sie et e s e et e e b e e san e e e snbae e s nnneee s
Thdng nhét l4p bién ban giao nhén tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:

2. Thoi gian ctia ho S0, tA1 HBU: ..vvuevvevceeeeeeeeeeee et
3. S6 luong tai licu:

a) Dbi vai ho so, tai liéu gidy

= TONE SO NOP (CAP): vvrvverrreerereereiiressessee st teree s st ane st enesneaneenens
- Tong s6 ho so (don vi bao quan):............. Quy ramétgia: ...... mét.

b) Dai véi ho so, tai liéu dién tir

= TONG SO NO SO e ree ettt

- TONE SO t&P tin trONZ DO SOT...uvuveceeeeeeeseseteeeeeeeses st eneeneeneenens
4. Tinh trang tai €U G180 NOP:...ccvveeeiieieiiiiie it saeee s
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.



Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan gitr mdt
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)



7. Thi tuc: Tham dinh tai liéu hét gia tri cta cac co quan, to chirc thude
ngudn ndp luu tai licu vao Luu tri¥ lich str.

7.1. Trinh ty thyc hién:

Theo dé nghi cua Hoi déng xac dinh gia tr1 tai liéu, nguoi dung dau co quan,
to chuc thuoc Danh muc co quan, t6 chirc nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich
sur dé nghi co quan thuc hi¢n nhi€ém vu quan 1y nha nuéc vé luu trit cung cap tham
dinh tai li¢u hét gia tri can huy.

7.2. Céch thirc thwe hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé thdng phan
meém Van phong dién tir.

7.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan hé so: Vian ban dé nghi tham dinh.

b) 86 heong hé so: 01 b.

7.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

7.5. Pbi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Céc co quan, to chirc thugc
nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich str.

7.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan thyc hién nhiém vu quan ly
nha nudc vé luu trlt cung cap.

- Co quan tryc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan thyc hién nhiém
vu quan 1y nha nudc veé luu trir cung cap.

- Co quan phdi hop: Khong.

7.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh.

7.8. Phi, 1€ phi: Khong.

7.9. Tén mau don, miu to khai: khong

7.10. Y&u cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: khéng

7.11. Can cur phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Luéat Luu trit nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Luu trir.

- Thong tu s6 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cta Bo truong Bo Noi
vu hudng dan xac dinh co quan, t6 chirc thuoc nguén ndp luu tai liéu vao Luu tri
lich str cac cap.

Maiu don, miu t& khai kém theo: Khong.



8. Thii tuc: Tiép nhan, dang ky va chuyén giao van ban dén.

8.1. Trinh ty thyuc hién:

* Budc 1: Tiép nhédn van ban dén:

- Pbi v6i van ban gidy:

+ Van thu co quan kiém tra sd lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu
c0), noi gui; doi chiéu so, ky hi€éu ghi ngoai bi véi so, ky hi€u ctuia van ban trong
bi. Trudong hop phat hién c6 sai s6t hoac dau hi¢u bat thuong, Van thu co quan bao
ngay nguoi co trach nhi¢m giai quyét va thong bao cho noi gui van ban.

+ Tét ca van ban gidy dén (bao gém ca vin ban c6 dau chi d6 mat) giri co
quan, to chirc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau
“DEN” Ddi v6i van ban giri dich danh c4 nhan hodc t6 chirc doan thé trong co
quan, t6 chirc thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhimng bi
van ban giri dich danh c4 nhan, néu 14 vin ban lién quan dén cong viéc chung cia
co quan, t6 chure thi ca nhan nhan van ban cé trach nhiém chuyén lai cho Van thu
co quan dé dang ky.

+ Mau dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

- D061 voi1 van ban dién tu:
+ Van thu co quan phai kiém tra tinh x4c thyc va toan ven ctia van ban dién
tor va thuc hién tiép nhéan trén He thong.

+ Truong hop van ban dién tr khong dap Gmg cac quy dinh tai diém a khoan
nay hoac gui sai noi nhan thi co quan, to6 chirc nhan van ban phai tra lai cho co
quan, t0 churc guri van ban trén Hé thong. Truong hop phat hién c6 sai s6t hodc dau
hi¢u bat thuong thi Van thu co quan bao ngay nguoi ¢o trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi gui van ban.

+ Co quan, tO chirc nhan vin ban c6 trach nhiém thdng béo ngay trong ngay
cho co quan, t6 chtrc gui vé viéc da nhén van ban bang churc nang cua H¢ thong.

* Buéc 2: Ping ky vin bdan dén

- Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo mau SO dang ky van ban dén hoac theo thong tin dau vao
cua dir li¢u quan ly van ban dén. Nhitng van ban dén khong dugc dang ky tai Van
thu co quan thi don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém gidi quyét, trr nhitng loai
van ban dén dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phép luat.

- Sb dén cua van ban dugc 14y lién tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian tiép
nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban gidy va van ban dién tu.

- Pang ky van ban: Vin ban duoc dang ky bang s6 hoic bang Hé thong.

+ Ping ky vin ban dén bang s6: Van thu co quan ding ky vin ban vao Sb



dang ky van ban dén. Mau So dang ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu.

+ Piang ky van ban dén bang Hé théng: Vian thu co quan tiép nhan vin ban
va dang ky vao Hé théng. Truong hop can thiét, Vin thu co quan thyc hién s6 hoa
van ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phii. Vin thu co quan cap nhat vao Hé théng cac trudng
thong tin dau vao cua dir liéu quan 1y vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu. Van ban dén duoc
dang ky vao Hé thdng phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau
S6 dang ky van ban dén, ky nhan va dong sb6 dé quan 1y.

+ Vin ban mat dugc dang ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

Budce 3: Trinh, chuyén giao van ban deén

- Vin ban phai dugce Vin thu co quan trinh trong ngay, chdm nhét 13 trong
ngay 1am viéc tiép theo dén ngudi co thim quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hodc ¢4 nhan dugc giao xtr ly. Truong hop da xac dinh o don vi
hodc ca nhan dugc giao xur 1y, Van thu co quan chuyén vian ban dén don vi, ca
nhan xir 1y theo quy ché cong tac van thu ctia co quan, tO chtrc. Van ban dén c6
dau chi cac mirc d6 khan phai dugce trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.
Viéc chuyén giao vian ban phai bao dam chinh xéac va gitr bi mat noi dung vin ban.

- Can ctr ndi dung cua van ban dén; quy ché 1am viéc cua co quan, t6 chic;
chtrc nang, nhi¢ém vy va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, cad nhan, nguoi
c¢6 tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. P6i v6i vian ban lién quan dén nhiéu
don vi hoac ca nhan thi xac dinh r6 don vi hoac ca nhan chu tri, phéi hop va thoi
han giai quyét.

- Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “PEN” hoic Phiéu giai quyét vin ban dén theo mau tai
Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu. Sau khi
c¢6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia nguoi ¢6 tham quyén, vin ban dén duoc chuyén
lai cho Vin thu co quan dé dang ky bd sung thong tin, chuyén cho don vi hodc c4
nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, ca nhan
phai ky nhan van ban.

- Trinh, chuyén giao van ban di¢n tir trén HE théng: Van thu co quan trinh
van ban dién tir ¢én ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Nguoi co thim quyén ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Heé
thng va cap nhat vao Hé thdng cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; y kién chi
dao, trang thai x1r Iy van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hoac
c4 nhan duoc giao giai quyét. Truong hop van ban dién tir giri kém vin ban gidy
thi Van thu co quan thuc hién trinh vin ban dién tir trén Hé thong va chuyén vian



ban gidy dén don vi hodc ca nhan duoc ngudi co thim quyén giao chu tri giai
quye€t.

8.2. Cach thirc thwe hién: Truc tiép hoic truc tuyén qua Hé thdng phan
mém Van phong di¢n tu.

8.3. Thanh phan, s6 luwgng hd so:

a) Thanh phan ho so:

- Vin ban dén (duéi dang dién tir hodc ban gidy)
b) S6 lwong hé so: 01 bd.

8.4. Thoi han giai quyét: Trong ngdy lam viéc hodc chdm nht 1a trong
ngay lam vi€c ti€p theo.

8.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.
8.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi cip tinh,
huyén, xa

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Bo phan Van thu truc
thudc co quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khong.

8.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Y kién chi dao giai quyét van
ban dén trén HE thong va chuyén van ban dién tir hodc van ban gidy dén don vi
hodc ca nhan dugc ngudi c6 tham quyén giao chu tri gidi quyét.

8.8. Phi, 18 phi (néu cé): Khong.

8.9. Tén mau don, miu to khai: Khong

8.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
8.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu.

Miu don, miu t& khai kém theo: Khong.



9. Thi tuc: Phat hanh van ban di.

9.1. Trinh ty thyc hién:

* Budce 1: Cdp so, thoi gian ban hanh van ban

- S6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc 14y theo thir ty va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban cua co quan, to chiic trong nim (bt du lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hiéu
van ban cta co quan, to chirc 1a duy nhét trong mot ndm, thong nhat giira van ban
gidy va vin ban dién tir.

- Viéc cap s6 van ban quy pham phép luat: Mdi loai van ban quy pham
phap luat dugc cap hé thong s riéng.

- Viéc cép s6 van ban chuyén nganh do ngudi dimg dau co quan quan 1y
nganh, linh vuc quy dinh.

- Viéc cip s6 van ban hanh chinh do ngudi dimg dau co quan, t6 chic quy
dinh.

+ Dbi véi van ban giéy, viéc cép s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi ¢ chit ky clia nguoi co tham quyén, chdm nhét 13 trong ngdy lam viéc tiép
theo. Van ban mat dugc cap hé thong so riéng.

+ Déi véi van ban dién ti, viée cép s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc niang ctia Hé thong.

* Buwoc 2: Bang ky van ban di

- Viéc ding ky vin ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét
cuia van ban di.

- Pang ky van ban: Vin ban duoc diang ky bang so hodc bang Hé thong.

+ Pang ky vin ban bang sb6: Van thu co quan ding ky vin ban vao S6 dang
ky vin ban di. Mau sO dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu.

+ Pang ky van ban bang Hé théng: Vian ban dugc dang ky bang Hé thong
phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 ding ky vin ban di,
dong s6 dé quan 1y.

- Vin ban mat dugc dang ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

* Buoc 3: Nhan ban, dong dau co quan, to chuc, dau chi do mat, mirc do



khan, (d6i véi van ban gidy); ky s6 ciia co quan, té chive (@i véi van ban dién tir).

- Nhan ban, dong diu cua co quan, t6 chire va ddu chi d6 mat, mic do khan
d6i voi van ban gidy

- Vin ban di duoc nhan ban theo ding sb luong duoc xac dinh & phan noi
nhan cua van ban.

- Vi¢c dong dau co quan, td chirc va dau chi d6 mat, mirc do khan, duoc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu.

- Ky s6 ctia co quan, t6 chirc ddi voi vin ban dién tir: Ky s6 ciia co quan,
t6 chirc duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

* Buoc 4: Phat hanh van ban di

- Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong
ngay vin ban d6 duoc ky, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban
khan phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky vin ban.

- Vi¢c phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat nd1 dung ctia van ban
theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung sb luong, thoi gian
va noi nhan.

- Phat hanh vin ban gidy tir van ban dugc ky s6 cia ngudi co thim quyén:
Vin thu co quan thuc hién in van ban da dugc ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén ra
gidy, dong dau ciia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh vian ban gidy va phat hanh
van ban.

- Truong hop can phat hanh van ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu co
quan thyc hién theo quy dinh tai diém c¢ khoan 1 Piéu 25 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

9.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong phan
mém Vin phong dién tu.

9.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phan ho so-

- Vin ban di (dudi dang dién tir hodc ban gidy).

b) S6 heong hé so: 01 b.

9.4. Thoi han giai quyét: Trong ngay van ban dé dugc ky, cham nhat 13
trong ngdy lam viéc tiép theo. Vian ban khan phai duoc phat hanh va giri ngay sau



khi ky véan ban.
9.5. Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ca nhan.
9.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Bo phan Vin thu truc thudc co quan,
don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Bo phan Van thu truc
thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khong.

9.7. Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Vin ban di duogc 13y s6, nhan
ban, dong d4u va phat hanh.

9.8. Phi, 1€ phi: Khong.

9.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong

9.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
9.11. Can cwr phap ly ciaa thi tuc hanh chinh:

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

Mau don, miu t& khai kém theo: Khong.



10.Thii tuc: Thu hoi vin ban da phat hanh.
10.1. Trinh ty thuc hién:

- Bo6i véi van ban gidy, trudng hop nhan dugce van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c¢6 trach nhi¢m gui lai van ban da nhan.

- Pdi v6i van ban dién ti, trudong hop nhan dugc van ban thong bao thu
ho1, bén nhan hiy bé van ban dién tur bi thu hoi trén H¢ thong, dong thoi thong bao
qua H¢ thong dé bén gt biét.

~10.2. Cach thirc thyce hién: Tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng phan
meém Van phong dién tir.

10.3. Thanh phén, s6 lwong ho so:
 Thanh phan ho so: Vin ban thong béo thu hoi (dudi dang dién ti hodc ban
giay).
So lwong ho so: 01 bo.
10.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
10.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ca nhan.
10.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Bo phan Van thu truc thudc co quan,
don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: B phan Van thu truc
thudc co quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: khong.

10.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Gui lai van ban gidy di nhan
hodac hiy bé van ban dién tir bi thu hoéi trén H¢ thong.

10.8. Phi, 1€ phi: Khoéng.

10.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong

10.10. Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong
10.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

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

Maiu don, miu t& khai kém theo: Khong.



11. Thu tuc: Pinh chinh van ban da phat hanh.
11.1. Trinh ty thyc hién:

Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, k§ thuat trinh bay, tha
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van cua co quan, td6 chirc ban hanh
van ban.

11.2. Céch thire thwe hién: Tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé thdng phan
meém Van phong dién tir.

11.3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

Thanh phdn hé so: Dy thao Cong van dinh chinh (ban gidy hodc ban dién
ter).

S6 hwong hé so: 01 bd.

11.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

11.5. Péi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.
11.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi cap tinh,
huyén, xa.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Phong, ban ¢ huyén moén
thudc co quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan phdi hop: Bo phan Vin thu truc thudc co quan, don vi cap tinh,
huyén, xa.

11.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Cong vin dinh chinh duogc
ky va phéat hanh.

11.8. Phi, I¢ phi: Khong.

11.9.Tén miu don, miu t& khai: Khong

11.10. Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong

11.11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

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

Maiu don, miu t& khai kém theo: Khong.



12. Tha tuc: Sao y, sao luc, trich sao van ban.
12.1. Trinh ty thyuc hién:
* Truong hop Sao y:

- Sao y gom: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban
dién tr sang van ban gidy, sao y tr van ban giay sang van ban di¢n tu.

- Sao y tir van ban giday sang van ban gidy dugc thuc hién bang vi¢c chup
tur ban gdc hoac ban chinh van ban giay sang gidy.

- Sao y tir vdn ban dién tir sang van ban giay dugc thyc hién bang viéc in
tor ban gdc van ban dién tir ra giay.

- Sao y tir van ban gidy sang van ban di¢n tor dugc thyc hién bang viéc s6
hoa van ban gidy va ky so cua co quan, to churec.

* Truong hop Sao luc:

- Sao luc gom: Sao luc tir van ban gidy sang van ban giay, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tr, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

- Sao luc duoc thuc hién béng viéc in, chyp tir ban sao y.

* Truong hop Trich sao:

- Trich sao gom: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir
van ban gidy sang vin ban dién ti, trich sao tir van ban dién tir sang van ban dién
tir, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban giay.

- Ban trich sao dugc thuc hién béng viéc tao 1ap lai déy du thé thuc, phén
ndi dung vin ban can trich sao.

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thyuc hién
theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu.

Nguoi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh viéc sao van ban do co quan,
t6 chirc ban hanh, van ban do cac co quan, t6 chic khac giri dén va quy dinh tham
quyén ky céc ban sao vin ban.

12.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép hoic truc tuyén qua Hé thong phan
mém Vin phong dién tu.

12.3. Thanh phén, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

12.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

12.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.



12.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi cip tinh,
huyén, xa.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: B6 phén Van thu - Luu
trit truc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khong.

12.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao y, ban sao luc, ban
trich sao cua van ban.

12.8. Phi, 1¢ phi: Khong.

12.9. Tén miu don, miu to khai: Khong.

12.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: Khong.
12.11. Cian cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

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

Mau don, miu t& khai kém theo: Khong.



13. Thu tuc: Cho phép doc, sao, chung thuc luu trit ddi vai tai lidu luu trie
(gbém ca tai liéu luu trir dién ti).
13.1. Trinh ty thyc hién:

- Viéc sao tai li¢u luu trit va ching thuc luu trtr do Luu trit co quan hodc
Luu trir lich str thuc hién.

Nguoi co thim quyén cho phép str dung tai liéu luu trir cho phép sao tai liéu
luu trit.

- Chung thyuc luu trit 1a xac nhan cta co quan, td chirc hodc Luu trit lich sur
vé ndi dung thong tin hodc ban sao tai li¢u luu trtr do Luu trit co quan hoac Luu trix
lich st dang quan 1y.

- Co quan, td chirc, Luu trit lich st sao tai liéu luu trit, chirng thyc luu trit
phai chiu trach nhiém phap 1y vé ban sao tai liéu luu trit, ban chtng thuc luu trit.

- Nguoi duge cip ban sao tai liu luu trit, ban ching thuc luu trit phai nop
1€ phi.

- Ban sao tai li€u luu trir, ban ching thuc Iuu trir c6 gia tri nhu tai liéu luu
trir géc trong cac quan h¢, giao dich.

13.2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong phan
mém Vin phong dién ti.

13.3. Thanh phan, so lwgng ho so: Khong quy dinh.

13.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

13.5. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.

13.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi cap tinh,
huyén, xa.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Bo phan Van thu - Luu tri
tryc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa hoac Co quan luu trir.

- Co quan phéi hop: Khéng.

13.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao y, ban sao luc, ban
trich sao ctia van ban.

13.8. Phi, 1¢ phi: Quy dinh cu thé tai biéu dinh kém.

13.9. Tén miu don, miu to khai: Khong.



13.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khéng.

13.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Diéu 33 Luat Luu trit ndm 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phtt Quy dinh

chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Lut Luu tri.

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cta Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va str dung phi str dung tai liéu
luu tri.

Miu don, miu t& khai kém theo: Khong.



BIEU MUC THU PHI SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Ban hanh kem theo Thong tw s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua B¢ Tai chinh

STT| Cong viéc thuc hign | Pom vitinh | MC thu Ghi chu
(dong)
| |Lam thé doc
1 Poc thuong xuyén Thé/nam 50.000
2 [Poc khong thuong ngudi/luot 5.000
XUyén
Il |Nghién cau tai lidu
1 [Tai liéu goc va ban chinh
a [Tai liéu chit viét trén nén| Pon vi bao 6.000  [Tai liéu chit viét trén nén
gidy quan gidy Ia tai liéu ma thong tin
duoc phan anh bing cac
ban van chir viét trén nén
gidy; bao géom tai liéu hanh
chinh, nghién cuau khoa
hoc, xdy dung co ban, van|
hoc nghé thuat va céac tai
liéu chuyén mén nghiép vu.
b [Tai liéu ban d6, ban vé Tam 6.000
k¥ thuat
¢ [Tai liéu phim, anh Tam 1.500
d [Tai liéu ghi &m Phat nghe 3.000
d [Tailiéu phim dién anh | PhUt chiéu 3.000
2 [Tai liéu da sb hoa (toan Tai lieu sd hda la tai lieu ma
van tai liéu - théng tin thong tin phan anh trén cac
cap 1) vat mang tin nhu giay;
phim, anh; bang, dia ghi
am, ghi hinh dugc chuyén
sang thong tin dang so.
a [Tai liéu chit viét trén nén| Pon vi bao 3.000
gidy quan
b [Tai liéu ban do, ban vé Tam 3.000
k¥ thuat
¢ [Tai liéu phim, anh Tam 1.000
d [Tailiéu ghi am Phlt nghe 1.500
d [Tai liéu phim dién anh | PhUt chiéu 1.500
I11 |Cung cap ban sao tai
ligu
1 |Phé t6 tai liéu giay (da
bao gom vat tu)
a |Pho to den trang Trang A4 3.000
b |Phé td mau Trang A4 20.000
2 |In tir phim, anh gbc (da
bao gom vat tu)
a |In anh den trang tir phim




STT

Cong viéc thuc hién

Pon vi tinh

l\/Il'r‘C thu
(dong)

Ghi chua

goC

al

C(NY’tl‘I 15x21 cm tro
Xuong

40.000

a2

C& tir 20x25¢cm dén
20x30cm

60.000

a3

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

150.000

Chup, inrénh den tréng
tir anh goc

Co tuo 15x21 cm tro
xuong

60.000

C& tir 20x25¢cm dén
20x30cm

80.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

170.000

In sao tai li¢u ghi am
(khdng keé vat tu)

Phut nghe

30.000

[n sao phim dién anh
(khdng keé vat tu)

Pht chiéu

60.000

Tai liéu da s6 hoa (toan
van tai liéu - thdng tin
cap 1)

Tai liéu giay

- In den trang (da bao
gom vat tu)

Trang A4

2.000

- In mau (d4 bao gom vat
tu)

Trang A4

15.000

- Ban sao dang dién to
(khdng bao gom vat tu)

Trang anh

1.000

Tai liéu phim, anh

- In ra giay anh (da bao
gom vat tu)

CG’h‘r 15x21 cm tro
xuong

30.000

C& tir 20x25¢cm dén
20x30cm

40.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

130.000

- Ban sao dang dién tur
(khéng bao gom vat tu)

T4am anh

30.000

Sao tai liéu ghi am dang
dién tu (khdng bao gom
vat tu)

Phat nghe

27.000

Sao tai liéu phim dién

anh dang dién tr (khong

Phut chiéu

54.000




Mirc thu

STT | Cobng viéc thuc hién | Pon vi tinh A Ghi cha
(dong)
ké vat tu)
IV |Chirng thyc tai li¢u lwu| Van ban 20.000

trir

Mirc phi pho to tai liéu khd A3 bang 2 1an mic phi ph 1o tai lieu khd Ad;
- Mtc phi pho t6 tai liéu khd A2 bing 4 1an muac phi pho to tai liéu kho A4;
- Mtc phi pho t6 tai liéu khd Al bing 8 1an muc phi phd to tai liéu kho A4;
- Mirc phi phd 6 tai liéu khé A0 bing 16 1dn mitc phi pho to tai lisu khé A4,




14. Thi tuc: Tiéu hiy tai liéu lwu trir (g0m ca tai liéu lwu triv dién tir)
hét gia tri.

14.1. Trinh ty thuc hién:

a) Buoc I:

* Poi voi truong hop tai liéu luu trit lich sw va tai lieu khong thuoc tai liéu
lich su:

- Ngudi ding du co quan, to chirc thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gia tri tai
liéu dé tham muu trong viéc xac dinh loai tai liéu hét gia tri. Hoi dong xéac dinh gia
tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sd; cac N kién khéc nhau phai duogc ghi
vao bién ban cudc hop dé trinh ngudi dimg dau co quan, to chuc.

- Can ctr vao ¥ kién tham dinh cua Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu hodc y
kién ctia co quan cap trén truc tiép, nguoi c6 thAm quyén quy dinh tai khoan 1 Piéu
nay quyét dinh viéc huy tai liéu hét gia tri. Cu thé gom:

+ Nguoi dimg dau co quan, t6 chic quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu
trir co quan.

+ Nguoi dimg dau co quan c6 thidm quyén vé luu trit cac cap quyét dinh huy
tai liéu hét gia tri tai Luu trir lich str cung cép.

* Doi vé6i trieong hop tai liéu hew trik lich sir c6 théng tin tring Idp:

- Nguoi ding dau co quan thuc hién nhi€ém vu quan 1y nha nudc vé luu trix
quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tham tra xac dinh gia tri tai liéu dé tham tra tai liéu
hét gia tri tai Luu trit lich sir;

- Theo d& nghi ciia Hoi ddng tham tra xac dinh gi trj tai liéu, nguoi dimg
dau co quan thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé luu trir quyét dinh hay tai lidu
c6 thong tin trung 1ap tai Luu trit lich su.

b) Buwdc 2: Viée hay tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong
tai li€u va phai duoc 1ap thanh bién ban.

- HO6 so huy tai lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, t6 chiic co
tai liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

- Viéc huy tai liéu luu trir dién tir phai dugc thuc hién d6i v6i toan bd ho so
thudc Danh muc tai liéu hét gia tri d3 duoc phé duyét va phai bao dam thong tin da
bi hity khong thé khoi phuc lai dugc.

14.2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép hodc Truc tuyén qua Hé thong phan
mém Vin phong dién tur.

14.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:



a) Thanh phan hé so:
- Quyét dinh thanh 14p Hoi dong;

- Danh muc tai liéu hét gia tri; To trinh va Ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Hoi déng
tham tra xéac dinh gia tri tai liéu;

- Vin ban dé nghi tham dinh, xin v kién cta co quan, t6 churc co tai liéu hét
gia tri;

Vién ban tham dinh, cho y kién cua co quan c6 tham quyén,;

Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri;

Bién ban ban giao tai liéu huy;

Bién ban huy tai liéu hét gid tri.

b) S6 heong hé so: 01 bo.

14.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

14.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.
14.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh:

+ Nguoi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu
trir co quan.

+ Nguoi ding dau co quan c6 thAm quyén vé luu trit cac cap quyét dinh huy
tai liéu hét gia tri tai Luu trit lich st cung cap.

+ Nguoi ding dau co quan thyc hién nhiém vu quan 1y nha nude vé luu trit
quyét dinh huy tai liéu c6 thong tin trung 1ap tai luu trit lich su.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi cép tinh,
huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khong.

14.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:
- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai li¢u huy;

- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

14.8. Phi, 1€ phi: Khong.

14.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong



14.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong
14.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Diéu 28 Luat Luu trit ndm 2011.

- Piéu 11 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luét Luu tri.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.



15. Thii tuc: Thanh toan tién nghi phép nam cho can bd, cong chirc, vién
chuic, nguoi lao dong do chua nghi hoic khong nghi hét sé ngay nghi hang nam
theo quy dinh cta phap luat.

15.1. Trinh ty thyc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bod cua ting co quan, don
V1.

15.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.
15.3. Thanh phén, s6 lwong ho so:
a) Thanh phan ho so:

- Gidy dé nghi thanh toan (theo mau quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo
cua co quan, don vi).

- Pon xin nghi phép (c6 xac nhan cua Thu truéng, co quan, don vi noi tryc
tiép quan 1y can bo, cong chirc 1am viéc xac nhan do yéu cau cong viéc nén khong
b tri dugc thoi gian cho can bd, cong chitc nghi phép nam hodc khong bé tri du
sO ngay nghi phép nam).

- Bang ké thanh toan tién phép hang nim (theo mau sé6 C07-HD ban hanh
kém theo Théng tu sé 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh
huong din ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

b) 6 lwong hé so: Khong quy dinh.

15.4. Thoi han gidi quyét: Puoc thuc hién mot 1an trong nam va dugc quyét
todn vao nién do ngan sach hang nam theo quy dinh ctia Luat Ngan sach Nha nudc.

15.5. Péi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Can bg, cong chirc, vién
chtrc, nguodi lao dong.

15.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

- Co quan tryc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Phong/ban chuyén mén
truc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khong.

15.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
15.8. Phi, I¢ phi: Khong.

15.9. Tén miu don, miu to khai:

- Gidy dé nghi thanh toan (theo miu quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi bo


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Luat-Ngan-sach-Nha-nuoc-2002-01-2002-QH11-50345.aspx

cua co quan, don vi).

- Bang ké thanh toan tién phép hang nam (Mau s6 C07-HD ban hanh kém
theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cia Bo Tai chinh hudng din
ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

15.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Céc truong hop do yéu cau cong viée, co quan, don vi khong bd tri duoc
thoit gian cho cén bo, cong chirc nghi phép: Co6 don xin nghi phép nhung dugc Thu
truong, co quan, don vi noi tryc tiép quan 1y can bo, cong chirc 1am viéc xac nhan
do yéu cau cong viéc nén khong bb tri duoc thoi gian cho can bd, cong chirc nghi
phép nim hoic khong bb tri da s6 ngdy nghi phép nam.

- Theo quy dinh tai quy ché quy tiéu ndi bd ctia co quan, don vi.

15.11. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

Khoan 4 DPiéu 113 Bo luat Lao dong nam 2019.

Luat Can b0, cong chirc nam 2008.
- Luat Vién chtrc nam 2010.

Piém b khoan 2 Piéu 5 Thong tu sé 141/2011/TT -BTC ngay 20/10/2011
ctia B truong Bo Tai chinh quy dinh vé ché do thanh toan tién nghi phép hang
nam dbi véi can bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua

phap luat lam viéc trong co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong 1ap.

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh huéng
dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Quy che chi ti€u ndi bd cua co quan, don vi.

Miu don, méu to khai kém theo: CO.
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16. Thi tuc: Thanh toan tién phuong tién di lai, tién phy cap di dudng khi
nghi phép cho can b, cong chie thudc ddi tugng quy dinh tai Didu 2 Thong tu s6
141/2011/TT -BTC.

16.1. Trinh ty thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua ting co quan, don
VI.

16.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

16.3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan ho so

- Gidy dé nghi thanh toan (theo mau quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo
cua co quan, don vi).

- Giay nghi phép nam do Thu trudng co quan, don vi cap.

- Pdi voi cac ddi twong quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 2 Thong tu s6
141/2011/TT-BTC: Phai c¢6 don va duoc chinh quyén dija phuong noi than nhan
cu tri hodc co sé 'y té x4c nhan c¢6 nguoi than bi dm dau di diéu tri & co sO y té,
diéu tri dai han tai nha, hodc bi chét.

- Vé tau, xe van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai hodc
Hop dong thué phuong tién hodc Gidy bién nhan thanh toan véi chu phuong tién
theo s6 ki-16-mét thuc di (d6i voi nhitng doan dudng khong c6 phuong tién van tai
ctia to chirc, ca nhan kinh doanh van tai hanh khach theo quy dinh cua phap luat).

b) 86 hieong hé so: 01 bo.

16.4. Thoi han giai quyét: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tirng co quan, don vi.

16.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Can b, cong chuc, vién
chtrc, nguodi lao dong.

16.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

- Co quan tryuc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Phong/ban chuyén mon
truc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khéng.

16.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.

16.8. Phi, 1€ phi: Khong.
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16.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh
16.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh:

- Tién phuong tién di nghi phép hang nam chi dugc thanh toan mdi nam
mot 1an.

- Cén bg, cong chure co thé thoa thuan véi thu trudng co quan, don vi dé
nghi gop toi da ba nim mot 1an va chi duoc thanh toan mot 1an tién nghi phép nim
theo quy dinh tai Diéu 4 Théng tu s6 141/2011/TT-BTC.

- Theo quy dinh tai quy ché quy tiéu ndi bd cia co quan, don vi.
16.11. Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Khoan 4 Diéu 113 B luat Lao dong nim 2019.

- Luat Can bo, cong chirc nam 2008.

- Piéu 4 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cua Bo trudong
Bo Tai chinh quy dinh vé ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nam d6i véi can
b, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh ciia phap luat 1am viéc
trong co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap.

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.

Miu don, miu t& khai kém theo: Khong.
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17. Thii tuc: Thanh toan tién cong tac phi cho cin bd, cong chirc, vién
chire.

17.1. Trinh tu thuc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo cua ting co quan, don
V1.

17.2. Céch thire thue hién: Tryc tiép.

17.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan ho so:

- Gidy dé nghi thanh toan (theo miu quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd
cua co quan, don vi).

- Bang ké thanh toan cong tac phi (theo mau s6 C17-HD ban hanh kém theo
Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh huéng dan ché
d6 ké toan hanh chinh, sy nghiép).

- Gidy di dudng clia ngudi di cong tac c6 dong dau xac nhan cua co quan,
don vi noi dén cong tac (hodc cua khach san, nha khach noi luu tri).

- Vin ban hoic ké hoach cong tac da duoc thil trudng co quan, don vi phé
duyét; cong van; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Hoéa don; chig tir mua vé hop phap theo quy dinh cia phap luat khi di
cong tac bang cac phuong tién giao thong hoic gidy bién nhan ciia chu phuong
tién. Riéng chimg tir thanh toan vé may bay ngoai cuéng vé (hoic vé dién tir) phai
kém theo thé 1én mdy bay theo quy dinh ctia phap luat. Truong hop mat thé 1én
may bay thi phai c6 xac nhan cua co quan, don vi cir di cong tac (ap dung khi thanh
toan chi phi di lai theo thuc té).

- Bang ké do dai quang duong di cong tac trinh thu trudng co quan, don vi
duyét thanh toan (ap dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

- Hoéa don, chiing tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh cua phap luat
(4p dung khi thanh toan tién thué phong nghi theo hoa don thyc té).

* Riéng ho so thanh toan khoan kinh phi sir dung xe 6 t6 khi di cong tac tai
diém a khoan 2 Piéu 5 Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cta Bo Tai
chinh gom:

+ Vin ban hoic ké hoach cong tac di duoc thi trudng co quan, don vi phé
duyét; cong van; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

+ Bang ké d6 dai quang duong di cong tac trinh thu trudng co quan, don vi
duyét thanh toan (4p dung khi thanh toan khodn chi phi di lai).



b) S6 heong hé so: 01 bo.

17.4. Thoi han giai quyét: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
bo cua tirng co quan, don vi.

17.5. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Can bo, cong chrrc, vién chire, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap
luat 1am viéc tai cac co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong 1ap, td chirc chinh
tri, t6 chtrc chinh tri - x hoi, cac t6 chirc hoi sir dung kinh phi do ngan sach nha
nudce ho tro.

- Dai biéu Hoi ddng nhan dan cac cip khi tham gia hoat dong ctia Hoi dong
nhan dan.

17.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

- Co quan truc tiép thuc hién thl tuc hanh chinh: Phong/ban chuyén mén
tryc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khong.

17.7. Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
17.8. Phi, 1€ phi: Khéng.

17.9. Tén miu don, miu té khai: Khong quy dinh

17.10. Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:

- Thuc hién dung nhiém vu dugc giao.

- Puoc thu truong co quan, don vi ctr di cong tdc hodc dugc moi tham gia
doan cong tac.

- C6 du cac ching tir dé thanh toan theo quy dinh tai Thong tu sd
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi,
ché do chi hoi nghi.

- Theo quy ché chi tiéu ndi bd ctia co quan, don vi va cac vin ban quy pham
phap luat c6 lién quan.

17.11. Can cw phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi.

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh huéng



dan ché do6 ke toan hanh chinh, sy nghiép.
- Quy ché chi ti€u ndi bd cua co quan, don vi.

M4iu don, méu to khai kém theo: CO.
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18. Thit tuc: Thanh toan khoan tién cong tac phi theo thang (Dbi voi can bd
cap x3 thuong xuyén phai di cong tac luu dong trén 10 ngay/thang; can bo thudc
cac co quan, don vi con lai phai thuong xuyén di cong tac luu dong trén 10
ngay/thang (nhu: Van thu; Ké toan giao dich; Can bo kiém 1am di kiém tra rimg;
Can b0 cac co quan tb tung di diéu tra, kiém sat, xac minh, téng dat va cac nhiém
vu phai thuong xuyén di cong tac luu dong khac)).

18.1. Trinh ty thyc hién:

Thuyc hi¢n theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bod cua tung co quan, don
VI.

18.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

18.3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

a) Thanh phdn ho so:

- Gidy dé nghi thanh toan (theo mau quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd
cua co quan, don vi).

- Bang cham cong di cong tac (theo mau s6 CO1-HD ban hanh kém theo
Thong tu s6 107/2017/TT -BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh huéng dan ché
d6 ké toan hanh chinh, sy nghiép).

b) S6 hegng hé so: 01 b.

18.4. Thoi han giai quyét: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tirng co quan, don vi.

18.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh:

- Can bo, cong chuc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh ctia phap
luat 1am viéc tai cac co quan nha nuéc, don vi su nghiép cong lap, to chirc chinh
tri, to chirc chinh tri - x4 hoi, cac t6 chirc hoi st dung kinh phi do ngén sach nha
nuéce ho trg.

- Pai biéu Hoi ddng nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong ctia Hoi dong
nhan dan.

18.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

- Co quan tryc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Phong/ban chuyén mén
truc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khong.
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18.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
18.8. Phi, 1¢ phi: Khong.

18.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh

18.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh:

- Thuc hién dung nhiém vu duoc giao.

- Puoc thu trudng co quan, don vi cur di cong tac hoac dugc moi tham gia
doan cong tac.

- C6 du cac chung tir dé thanh toan theo quy dinh tai Thong tu sb
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi,
ché d6 chi hoi nghi.

- Theo quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan, don vi va cic van ban quy pham
phap luat c6 lién quan.

18.11. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Théng tu s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh
ché d6 cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi.

- Théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh hudng
dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan, don vi.

Méu don, méu to khai kém theo: CO.
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19. Thu tuc: Thanh toan chi hi nghi

19.1. Trinh ty thyc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bod cua ting co quan, don
Vi.

19.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

19.3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan ho so:

- Gidy dé nghi thanh toan (theo mau quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo
cua co quan, don vi).

- Vin ban, ké hoach t6 chirc hoi nghi dugce nguoi co tham quyén phé duyét
theo quy dinh.

- Hoa don, chimg tir hop phép va bang ké thanh toan ddi véi cac khoan chi
bang tién cho nguoi tham du hoi nghi theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 28/4/2017 cia Bo Tai chinh (néu c6) theo quy dinh ctia phap luat hién
hanh vé hoa don, chimg tir thanh toan.

b) 86 heong hé so: Khong quy dinh.

19.4. Thoi han giai quyét: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
bo cua tirng co quan, don vi.

19.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh:

- Can bo, cong churc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh ctia phap
luat lam viéc tai cac co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap, t6 chtrc chinh
tri, t0 chtrc chinh trj - x4 hoi, cac t6 chirc hoi sir dung kinh phi do ngan sach nha
nudc ho trg.

- Pai biéu Hoi ddng nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong ctia Hoi dong
nhan dan.

19.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

- Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Phong/ban chuy&n mén
truc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khéng.
19.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
19.8. Phi, I¢ phi: Khong.

19.9. Tén miu don, miu to khai: Khong.



19.10. Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong
19.11. Can cir phap ly cta tha tuc hanh chinh:

- Thoéng tu s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ctia B6 Tai chinh quy
dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- Théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh
huéng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Quy ché chi ti€u ndi bg cua co quan, don vi.

Miu don, miu t& khai kém theo: Khong.



20. Thii tuc: Cap Giay di dudng cho can bo, cong chirc, vién chuc di cong
tac.

20.1. Trinh ty thyc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd ctia timg co quan, don
VI.

20.2. Cach thire thyee hién: Tryc tiép.

20.3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan hé so: Theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi bo cia timg co
quan, don V1.

b) S6 hieong hé so: 01 bo.

20.4. Thoi han giai quyét: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tirng co quan, don vi.

20.5. Pdi twong thure hién thii tuc hanh chinh:

- Can bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh ciia phap
luat lam vi€c tai cac co quan nha nudce, don vi su nghi¢p cong 1ap, td chirc chinh
tri, to chirc chinh tri - x4 hoi, cac to chirc hoi s dung kinh phi do ngén sach nha
nuéc ho trg.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong ctiia Hoi dong
nhan dan.

20.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

- Co quan truc tiép thuc hién thil tuc hanh chinh: Phong/ban chuyén mon
truc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phéi hop: Khéng.

20.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Gidy di duong.

20.8. Phi, 18 phi (néu cé). Khong.

20.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong.

20.10.Yéu cau, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong
20.11. Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh quy



dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.
- Quy ché chi tiéu nodi bd cua co quan, don vi.

Miu don, miu t& khai kém theo: Khong.



21. Thu tuc: Bang ky xe di cong tac.

21.1. Trinh ty thyc hién:

Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu nodi bd cua tung co quan, don
VI.

21.2. Cach thire thye hién: Tryc tiép.

21.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phdn hé so: Theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi bd cua timg
co quan, don vi.

b)  S6 lwong hé so: 01 bd.

21.4. Thoi han giai quyét: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tirng co quan, don vi.

21.5. Pdi twong thure hién thii tuc hanh chinh:

- Can bo, cong chuc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh ctia phap
luat lam vi€c tai cac co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap, td chirc chinh
tri, to chirc chinh tri - x4 hoi, cac t6 chirc hoi st dung kinh phi do ngan sach nha
nuée hd trg.

- Pai biéu Hoi ddng nhan dan cac cap khi tham gia hoat dong ctia Hoi dong
nhan dan.

21.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

- Co quan truc tiép thuc hién thil tuc hanh chinh: Phong/ban chuyén mon
truc thudc co quan, don vi.

- Co quan phdi hop: Khong.

21.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Lénh diéu xe.
21.8. Phi, 1€ phi: Khong.

21.9. Tén mau don, miu to khai: Khong.

21.10.Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khdng
21.11.Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Thoéngtu sO 40/2017/TT -BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy dinh
ché d§ cong tac phi, ché do chi hdi nghi.

- Quy cheé chi ti€u ndi bg cua co quan, don vi.

Miu don, miu t& khai kém theo: Khong.
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