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

TINH THANH HOA Poclap - Tw do - Hanh phic
S6: 3704 /QB-UBND Thanh Héa, ngay 13 thang9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong bo thii tuc hanh chinh ndi bd trong hé thong
hanh chinh nha nwéc linh veee Cong tac Van phong thugc
pham vi chirc nang quan ly cia UBND tinh Thanh Hoa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA

Can cit Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, b(fsung mot s6 dieu ciia Ludt Té chike Chinh phuva Ludt Té chirc
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quyét dinh s6 1085/0P-TTgngay 15 thang 9 ndm 2022 ciia Thii
tweéng Chinh phit ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héa thii tuc hanh chinh
noi bo trong hé tho”'ng hanh chinh nha nuoc giai doan 2022 -2025;

Can cir Quyét dinh s6 3611/0D-UBND ngay 26 thang 10 nam 2022 ciia
Chui tich UBND tinh Thanh Héa ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu
tuc hanh chinh noi bo trong hé thé'ng hanh chinh nha nuoc trén dia ban tinh
Thanh Hoa, giai doan 2022 - 2025;

Can cir Cong vin s6 5990/NPCP-KSTT ngay 22 thang 8 niam 2024 ciia
Van phong Chinh phiivé viéc cong bo, ra sodt, don gidan héa thii tuc hanh chinh
noi bo;

Theo dé nghi ciia Chanh Vinphong Uy ban nhdn dén tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh ndy 26 thu tuc hanh chinh ndi bo
trong hé théng hanh chinh nha nudc finh vire Cong tac Vian phong thuéc pham
vi chttc ndng quén Iy ctia UBND tinh Thanh Hoa (¢ Phu luc kéem theo).

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

Piéu 3. Chanh Van phong UBND tinh; Giam ddc céc s&; Trudng cac ban,
nganh cép tinh; Chu tich UBND cac huyén, thi xa, thinh phd; Chii tich UBND


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

cac xa, phuong, thi tran; Thu truéng cac co quan, don vi va cac to chiic, ca nhan
colién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3 QD; 7 PHO CHU TICH
- Cyc Kiém soat TTHC - VPCP (dé b/c); )
- Chu tich UBND tinh (dé b/c);_

- Cong thong tin dién tr tinh (d€ dang tai);

- Céc phong, ban, don vi thuoc VP UBND tinh;
- Luu: VT,KSTTHCNC.

Nguyén Vin Thi



Phu luc
THU TUC HANH CHINH NQI BQ TRONG HE THONG HANH CHINH
NHA NUOC LINH VUC CONG TAC VAN PHONG THUQC PHAM VI
CHUC NANG QUAN LY CUA UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA
(Kém theo Quyét dinhso:  /OP-UBNDngay thang ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Thanh Héa)

PHAN A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ

Stt Tén thu tuc hanh chinh néi b Linh vuc Co quan thuce hién

Ban hanh Quyét dinh cong bd danh
muc thu tuc hanh chinh cuia Chu tich
Uy ban nhéan dan cdp tinh; Ban hanh
Quyét dinh coéng bd thu tuc hanh
1 | chinh dugc giao quy dinh hodc quy | Cong tac Van phong | Van phong UBND tinh
dinh chi tiét trong van ban quy
pham phép luat cta cac cap chinh
quyén trén dia ban tinh, thanh phd
tryc thudc trung uong.

Ra soét, danh gia chét luong dir lidu
2 | tha tyc hanh chinh trén Co s& dit Cong tac Van phong | Van phong UBND tinh
liéu quoc gia.

Ra soat, phé duyét phuong an don
3 | gian héa tha tuc hanh chinh theo ké | Cong tac Van phong | Van phong UBND tinh
hoach hang nam.

Ra soét, danh gia, tai cdu trac quy
trinh thu tyc hanh chinh dé cung cép
dich vu cong truc tuyén VA tich hop,
4 | kiém thir, cung cip dich vu cdng| Cong tac Van phong | Van phong UBND tinh
tryc tuyén trén Cong Dich vu cong
qubc gia, Hé thong thong tin giai
quyét tht tuc hanh chinh cép tinh.

Cap nhat théng tin vé& tinh hinh
5 |thuc hién nhiém wu céc dia
phuong dugc Chinh pha, Tha
tuéng Chinh phu giao.

Cong tac Van phong | Van phong UBND tinh

Nop luu hd so, tai liéu luu trir (bao Bo phan Luu triv truc
6 | gdm ca tai lidu luu trit dién tir) vao | Cong tac Van phong | thudc co quan, don vi
Luu trir co quan. cap tinh, huyén, xa




Tham dinh tai li¢u hét gia tri cua cac
co quan, t0 chuc thudc ngudén ndp
lIuu tai liéu vao Luu trix lich sur.

Cong tadc Van phong

Co quan thyc hién nhi¢ém
vu quan ly nha nudc vé
luu trit cung cap

Tiép nhén, dang ky va chuyén giao
van ban dén.

Cong tac Van phong

Bd phan Van thu tryc
thuoc co quan, don wvi
cap tinh, huyén, xa

Phat hanh van ban di.

Cong tac Van phong

B phan Van thu truc
thuoc co quan, don vi
cap tinh, huyén, xa

10

Thu hdi vin ban da phéat hanh.

Cong tac Van phong

Bo phan Van thu truc
thuoc co quan, don wvi
cap tinh, huyén, xa

11

Dinh chinh van ban da phat hanh.

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mén
tryc thudoc co quan, don
vi cap tinh, huyén, xa

12

Sao y, sao luc, trich sao van ban.

Cong tac Van phong

Bd phan Van thu - Luu
trir truc thudc co quan,
donwvi cap tinh, huyén, xa

13

Cho phép doc, sao, ching thuc luu
trir doi voi tai liéu luu trir (gom ca
tai liéu luu trir dién t).

Cong tac Van phong

Bo phan Van thu - Luu
trir truc thudc cac co
quan, don vi cép tinh,
huyén, xa hoac Co quan
luu trix

14

Tiéu huy tai liéu luu trit (gom ca tai
liéu luu trir dién tr) hét gia tri.

Cong tac Van phong

Co quan, don Vi cép
tinh, huyén, xa

15

Thanh toan tién nghi phép nim cho
can bg, cong chirc, vién chuc, nguoi
lao dong do chua nghi hoac khong
nghi hét sé ngdy nghi hang nam
theo quy dinh cua phap luat.

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mon
truc thudc co quan, don
vi cap tinh, huyén, xa

16

Thanh toan tién phuong tién di lai,
tién phu cap di duong khi nghi phép
cho cén bd, cong chic thudc doi
tuong quy dinh tai Diéu 2 Thong tu
56 141/2011/TT-BTC.

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mon
truc thudc co quan, don
vi cap tinh, huyén, xa

17

Thanh toan tién cong tic phi cho
céan bg, cong chirc, vién chuec.

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mén
truc thudc co quan, don
vl cap tinh, huyén, xa

18

Thanh toan khoan tién cong tac phi

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mon



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-141-2011-TT-BTC-che-do-thanh-toan-tien-nghi-phep-hang-nam-130865.aspx?anchor=dieu_5
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-141-2011-TT-BTC-che-do-thanh-toan-tien-nghi-phep-hang-nam-130865.aspx?anchor=dieu_5

theo thang (Po6i v&i can bo cap xa
thuong xuyén phai di cong tac luu
dong trén 10 ngay/thang; can bd
thuoc céc co quan, don vi con lai
phdi thuong xuyén di cong tac luu
dong trén 10 ngay/thang (nhu: Van
thu; Ké toan giao dich; Can bo kiém
lam di kiém tra rung; Can bd céac co
quan t0 tung di diéu tra, kiém sat,
xac minh, téng dat va cac nhiém wu
phai thuong xuyén di cong tac luu
dong khac)).

truc thudc co quan, don
vi cap tinh, huyén, xa

19

Thanh toan chi hdi nghi.

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mén
truc thudc co quan, don
vl cap tinh, huyén, xa

20

Cép Gidy di duong cho can bd, cong
chirc, vién chirc di cong téc.

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mon
truc thudc co quan, don
vi cap tinh, huyén, xa

21

bang ky xe di cong tac.

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mon
truc thudc co quan, don
vi

22

Xay dung, ban hanh Chuong trinh
cong tac thang, Lich cong tac tuan
cua UBND tinh.

Cong tac Van phong

Véan phong UBND tinh

23

Piéu chinh Chuong trinh cong tac
nam, thang va Lich cong tac tuan
cua UBND tinh.

Cong tac Van phong

Véan phong UBND tinh

24

T6 chic phién hop thuong ky cia
UBND tinh/ hoi nghi, hdi thdo, cudc
hop, lam viéc khdc do Léanh dao
UBND tinh chu tri.

Cong tac Van phong

Véan phong UBND tinh

25

Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh
tiép khach trong nude, nude ngoai.

Cong tac Van phong

Véan phong UBND tinh

26

Thanh vien UBND tinh xin phép di
cong tac, lam viéc ngoai tinh/lam
viéc Vb1 co quan Trung uong.

Cong tac Van phong

Véan phong UBND tinh
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PHAN B. NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH NOI BQ

I. Thii tuc: Ban hanh Quyét dinh cong bé danh muc thii tuc hanh chinh
ciia Chii tich Uy ban nhin dén cép tinh; Ban hanh Quyét dinh cong bé thi tuc
hanh chinh duoc giao quy dinh hoiic quy dinh chi tiét trong viin ban quy pham
phap luit ciia cac cip chinh quyén trén dia ban tinh, thanh pho truc thudc
trung wong.

1. Trinh ty thyc hi¢n:

1.1. Thoi gian thye hién: Trong gio hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén Tht 6
hang tuan (trir ngay nghi, ngdy L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thwc hién: Van phong UBND tinh Thanh Héa (S6 35 Pai 16
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phd Thanh Hoa, tinh Thanh Hoéa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

a) Poi véi Quyét dinh cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh thudc tham
quyén gidi quyét ciia cdc cap chinh quyén trén dia ban tinh, thanh phé triee thudc
Trung vong:

- Trén co s& Quyét dinh cong b cua bd, co quan ngang bd (dd duoc giri theo
quy dinh tai khoan 5 DPiéu 9 Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia
Bo trudng, Cha nhiém Vin phong Chinh phu hudéng dan vé nghiép vu kiém soat
thi tuc hanh chinh), co quan chuyén mén vé nganh, linh vic thuoc Uy ban nhin
dan cép tinh xay dung T¢ trinh, du thao Quyét dinh cong bd danh muyc thi tuc hanh
chinh va giri dén Van phong Uy ban nhan dan cap tinh.

- Phong Kiém so4t thi tuc hanh chinh thudc Vin phong Uy ban nhan dan cip
tinh chiu trach nhiém gip Chanh Van phong Uy ban nhan déan cép tinh kiém soéat
vé hinh thire, ndi dung Quyét dinh cong bé sau khi nhin duoc hd so trinh ban hanh
Quyét dinh cong b danh muc tha tuc hanh chinh. Truong hop du thao Quyét dinh
cong bd dap tmg du didu kién vé& ndi dung va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan
dan cap tinh trinh Chu tich Uy ban nhan dén c4p tinh ky, ban hanh.

- Pi v6i du thao Quyét dinh cong bd chua dap tmg du diéu kién vé ndi dung
va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan dan cip tinh gii co quan, don vi dy thao
Quyét dinh cong bd ¥ kién gop ¥ dé hoan thién du thao chim nhat sau 05 ngay ké
tir ngdy nhan dugc hd sotrinh ban hanh Quyét dinh cong bo.
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Co quan dy thao Quyét dinh cong bd nghién ctru, tiép thu, giai trinh, hoan
thién dy thao Quyét dinh cong bd dé trinh Chii tich Uy ban nhan déan cép tinh ky,
ban hanh chdm nhét sau 03 ngay ké tir ngdy nhan dugc van ban gop y. Van ban tiép
thu, giai trinh dugc bd sung kém theo hd so hoan thién trinh ban hanh Quyét dinh
cong bo.

b) Déi véi Quyét dinh cong bo thii tuc hanh chinh dwoc giao quy dinh hodc
quy dinh chi tiét trong vin ban quy pham phdp ludt ciia cdc cdp chinh quyén trén
dia ban tinh, thanh phé truc thuée Trung wong:

Quyét dmnh cong b6 thu tuc hanh chinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan cép
tinh phai dugc ban hanh chiam nhit trudc 05 ngay tinh dén ngay vin ban quy pham
phap ludt c6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh ¢6 hiéu lyc thi hanh. Quy trinh xay
dung, ban hanh Quyét dinh céng bd nhu sau:

- Co quan chuyén mén vé nganh, linh vuc thuc Uy ban nhan dan cap tinh
xay dyung T trinh, dy thao Quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh va giri dén Van
phong Uy ban nhan dan cap tinh dé trinh ky, ban hanh Quyét dinh céng bd cham
nhét truéc 08 ngay tinh dén ngdy vin ban quy pham phap luit co6 quy dinh vé thu
tuc hanh chinh c6 hi€u lyc thi hanh.

- Can cr vao Quyét dinh cong bd cua b, co quan ngang bd va cac van ban
quy pham phap ludt c6 lién quan, Phong Kiém soat thi tuc hanh chinh thudc Van
phong Uy ban nhan dan cép tinh chiu trach nhiém giup Chanh Van phong Uy ban
nhan dén cap tinh kiém soat vé hinh thirc, n6i dung du thao Quyét dinh cong bd sau
khi nhan dugc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd. Truong hop du thao
Quyét dinh cong bd dap tng du diéu kién vé ndi dung va hinh thirc, Van phong Uy
ban nhan déan cap tinh trinh Chu tich Uy ban nhan dén cép tinh theo quy dinh.

- P6i v6i du thao Quyét dinh cong bd chua dap tmg du diéu kién vé ndi dung
va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan dan cép tinh gui co quan, don vi dy théo
Quyét dinh cong bd ¥ kién gop ¥ dé hoan thién dy thao chdm nhat sau 02 ngay ké
tir ngay nhan duoc hd sotrinh Quyét dinh cong bd.

Co quan du thao Quyét dinh cong bd nghién ctru, tiép thu, gidi trinh, hoan
thién dy thdo Quyét dinh cong bd dé trinh Chu tich Uy ban nhan déan c4p tinh ban
hanh cham nhat sau 02 ngay ké tir ngay nhan dugc van ban gép y. Vian ban tiép thu,
giai trinh dugc bo sung kém theo hd so hoan thién trinh ban hanh Quyét dinh cong b.

¢) Déi véi vin ban quy pham phdp ludt ¢é hiéu hec ké tir ngay théng qua
hodc ky ban hanh, quy trinh céng bé thii tuc hanh chinh nhuwsau:
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- Céac co quan chuyén mon vé nganh, linh vuc thuéc Uy ban nhan dan cap
tinh chu tri soan thao vin ban quy pham phap luat dy thao Quyét dinh cong bd ngay
trong qua trinh dy thao van ban quy pham phap luat c6 quy dinh tha tuc hanh chinh.

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

- Can clr vao Quyét dinh cong b clia bo, co quan ngang bd va cac van ban
quy pham phap luat co lién quan, Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh giup Chanh
Vin phong Uy ban nhin dan cép tinh kiém soat vé hinh thic, ndi dung Quyét dinh
cong bd sau khi nhan duoc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd. Truong hop
dy thao Quyét dinh cong bd dap tng du diéu kién vé ndi dung va hinh thirc, Vin
phong Uy ban nhan dan cép tinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan c4p tinh ky, ban hanh.

- Déi véi dy thao Quyét dinh cong bo chua dap tmg du diéu kién vé ndi dung
va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan dan cép tinh gii co quan, don vi dy théo
Quyét dinh cong bd ¥ kién gop ¥ dé hoan thién du thao.

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

* Quyét dinh cong bd sau khi duge ky, ban hanh phai giri ¢én Cuc Kiém soat
thu tuc hanh chinh thu¢c Van phong Chinh phu (ban di¢n tir thong qua Co s¢ dir
litu qudc gia vé& thi tuc hanh chinh) va cic co quan, don vi ¢6 thAm quyén giai
quyét thii tuc hanh chinh chim nhit sau 03 ngay 1dm viéc ké tir ngdy ky ban hanh;
ddng thoi cong khai trén Co s& dit liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh va tich hop
dir liéu dé cong khai trén Cong thong tin dién tir cua tinh theo quy dinh.

2. Cach thirc thue hién: Tryc tuyén qua Hé théng phan mém quan Iy vin
ban va hd so cong viée (TD office).

3. Thanh phan, s6 lwong hd so:
3.1. Thanhphén hé so:
- TO trinh ctia cac s6, ban, nganh cép tinh.

- Du thao Quyét dinh cong bd danh muc thi tuc hanh chinh/Quyét dinh cong
b6 thi tuc hanh chinh.

3.2.86 lugng: 01 bo.
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4. Thoi han giai quyét: 08 ngay lam viéc.

5. Poi twong t}ll}’C hi¢n thu tl.lc, hanh chinh: Co quan ch}lyén mon vé
nganh, linh vyc thudc Uy ban nhan dan cap tinh (cac s&, ban, nganh cap tinh).

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

- Co quan tryc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh.

- Co quan phéi hop: Céc s, ban, nganh cép tinh.

7. Két qua thye hién thii tyc hanh chinh: Quyét dinh cong bd danh muyc
tha tuc hanh chinh/Quyét dinh cong bo thu tuc hanh chinh.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai:

- Mau Quyét dinh cong b thu tuc hanh chinh ban hanh kém theo Thong tur

s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B trudng, Chu nhiém Vin phong
Chinh pht hudng dan vé nghiép vu kiém soat thil tuc hanh chinh.

- Méu Quyét dinh cong bé Danh muc thu tuc hanh chinh ban hanh kém theo
Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Bo trudong, Cha nhiém Vin
phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh.

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

a) Yéu cau:

- Thi tuc hanh chinh phai dugc cong bd dudi hinh thire quyét dinh cua Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh.

- Thu tyc hanh chinh dugc cong bd phai ding thim quyén, theo quy trinh
chit ché dam bao do tin cdy, chinh xac, day du, kip thoi va dung thoi han quy dinh.

- Quyét dinh cong bd cua Chi tich Uy ban nhan dan cap tinh phai dam bao
day du, chinh xac noi dung quy dinh vé thu tyc hanh chinh tai cac vin ban quy
pham phap luat va ban hanh dung thoi han quy dinh.

b) Diéu kién:

- Tha tuc hanh chinh thuéc pham wvi diéu chinh cua Nghi dinh
$6 63/2010/ND-CP di duoc stra d6i, bo sung.

- Thu tuc hanh chinh da dugc quy dinh trong céc van ban quy pham phép luat.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-63-2010-ND-CP-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
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- Tha tyc hanh chinh d4p Ung yéu cau tai khoan 2 Piéu 8 Nghi dinh s6
63/2010/ND-CP d3 duoc stra d6i, bd sung, trir trudng hop cong bé thi tuc hanh
chinh thuéc pham vi quan Iy ctia bd, co quan ngang bo ddi voi nhitng ndi dung thi
tuc hanh chinh dugc luat giao Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cac cap quy dinh.

11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém soat
thu tuc hanh chinh; Nghi dinh sb 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu
stra ddi, bd sung mot s didu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc
hanh chinh;

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta B truong, Chi
nhiém Vin phong Chinh phu hudng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh sb 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 cua UBND tinh Thanh
Hba vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia UBND tinh Thanh Hoa nhiém ky
2021-2026.

MAu don, mau to khai kém theo: CO
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MAU QUYET PINH CONG BO DANH MUC THU TUC HANH CHINH
(Kém theo Théng tw s6 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 HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH A Poc lap - Tw do - Hanh phac
SO ..., /QD-UBND ..., NQAY .... thang ... nam 20...
QUYET PINH

Veé vigc cong bd Danh muc thi tuc hanh chinh thugc tham quyén
giai quyet cua S6& X/UBND cap huyén/UBND capxa tinh A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH ...

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay... thang... nam 201 5;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua Chinh
phu vé kiem soat thu tuc hanh chinh,; Can crNghidinhso ... /2017/ND-CPngay....
thang ....nam 2017 cua Chinh phu siza doi, bo sung mot so dieu cua cac nghi dinh
lién quan den kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 ....[2017/TT-VPCP ngay... thang ... nam 2017 cua Bg
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huong dan nghiép vu ve kiém soat thu
tuc hanh chinh;

Xét @énghi ciia Giam doc So X.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bo kém theo Quyét dinh ndy Danh muc thi tuc hanh chinh
thudc tham quyeén giai quyét ciaa S X/UBND cap huyén/UBND cap xa tinh A.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu hec thi hanh ké tir ngay ........ (ding vao ngay
vén ban quy pham phap lugt ¢6 ngi dung quy dinh vé TTHC ¢6 hiéu lyc thi hanh).

Diéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm doc céc so, Thu
truong cac so, ban, nganh; UBND cac huygn (quén, thi xa, thanh pho); UBND cac
xa (phuong, thi tran) va cac to chic ca nhan ¢ lien quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyet dinh nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu Ditu 3 QB; (Ky tén, ddu)
- Cuc KSTTHC, Van phong Chinh phu;

- Lo .. Nguyén Viin A
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DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET
CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TiNH A
/OD-UBND ngay... thang... nam ...

ciza Cha tich Uy ban nhan dan tinh A)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

TT | Tén tha tuc hanh chinh

Thoi han
giai quyét

Pia diem
thuc hiént

P, 18 phi
(néu co)

Cian cw phap ly

I. Linh vuc A

1

2

II. Linh vuc B

B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

TT | Tén tha tuc hanh chinh

Thoi han
giai quyet

Pia diém
thwc hién

Phi, 1§ phi
(neu co)

Cin cw phap ly

I. Linh vuc A

1

2

1L Linh vyc B

C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

TT | Tén tha tuc hanh chinh

Thoi han
giai quyét

Pia diém
thwc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

I. Linh vuc A

1

2

I1. Linh vuc B

1 Ghi 16 co quan thyc hién, dia diém thyc hién thu tuc hanh chinh. Bbi véi TTHC ¢6 nhiéu co quan cung cdp c6 thim
quyén giai quyét, d& nghi ghi 1o tén cua timg co quan va dia diém thuc hién, vi du: thu tuc tham dinh thiét ké, du

toan xiy dung, ghi 15: S& Xay dung (d6i vdi cong trinh

trinh

, ), dia chi (80 ,.....); S& Giao thong vén tai (d6i vi cong
), dia chi (s0 ,....); S& Nong nghi¢p va PTNT (d6i véi cong trinh ....), dia chi (s0 .....); S6 Cong Thuong
(461 v6i cong trinh ....), dia chi (s6 ...,....) P61 v6itruong hop co quan dugce phan cap, uy quyén thico quan do ¢ cap

nao thi ghird tén co quan,ndi dung dugc phan cap hodc iy quyen, dia diém thuc hién cua co quan do.
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MAU QUYET PINH CONG BO THU TUC HANH CHINH
CUA CHU TICH UY BAN NHAN DAN CAP TIiNH
(Kém theo Théng 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 HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH A Poc 1ap - Tu do - Hanh phc
Sb:....... /QP-UBND ..., NQay .... thang ... nam 20....
QUYET PINH

Vé vigc cdng bé thii tuc hanh chinh linh vyc ... thugc tham quyén
giai quyet cua S& X/UBND cap huyén/UBND capxa tinh A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH ...

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay  thang ndam 2015;

Can cir Nghi dinh S6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua Chinh
phui vé kiém soat thii tuc hanh chinh; Can cir Nghidinhso ... /2017/ND-CPngay ...
thang... nam 2017 cua Chinh phu siza doi, bo sung mot so dieu cua cac nghi dinh
lién quan den kiem sodt thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6..../12017/TT-VPCP ngay... thang ... nam 2017 cua Bg
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huwong dan nghiégp vu ve kiém soat thu
tuc hanh chinh;

Xét dénghi ciia Giam doc So X.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bo kem theo Quyét dinh nay thi tuc hanh chinh inh vyc ...
thudc tham quyeén giai quyét ciaa S X/UBND cap huyén/UBND cap xa tinh A.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ke tr ngay ....... (ding vao ngay
van ban quy pham phéap lugtcd néi dung quy dinh vée TTHC c6 hiéu luc thi hanh).

Bai bo... (ghi ré cac noi dung cong bo hét hiéu e khi Quyét dinh nay c6
hiéu luc thi hanh) tai Quyét dinh so ...

Pi¢u 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm doc cac s¢, Thu
trudng cac s, ban, nganh; UBND cac huyén (quan, thi xa, thanh pho); UBND cac
xa (phuong, thi tran) va cac to chirc canhan co lién quan chiu trach nhigm thi hanh
Quyeét dinh nay./.

Noi nhan: CHU TICH

- Nhu Diéu 3 Qb; (Ky tén, ddu)
- Cuc KSTTHC, Van phong Chinh phu,

Lu’u Nguyén Viin A
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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 sé ....../QP-UBND ngady... thang... nam...
ciza Cha tich Uy ban nhan dan tinh A)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thii tuc hanh chinh méi ban hanh thugc tham quyén giai quyét
caa S& X/UBND cap huyén/UBND cap xa

STT Tén thi tuc hanh chinh
I. Linh vuyec...
1 |[Thu tuca
2 |Tha tuchb
L
II. Linh vuc
1 |Thu tucc
2 |Tha tucd
T

~2.Danh myc thi tyc hanh chinh dwgc sira doi, bo sung thugc tham quyen giii
quyet caa S¢ X/UBND cap huyén/UBND cap xa

STT ﬁi’rrl‘éfg Tén thit tuc hanh chinh | 1€ VBd%iP’l;Ig S‘}J‘;ygf‘iﬂzy”f’,ié‘l‘f”g sura

I. Linh vuc...

1 Thu tuc a

2 Thu tuc b

n | |
II. Linh vuc...

1 Thu tuc ¢

2 Thu tuc d

n |
Chu thich:

(1) S6 hd so TTHC (trén Co sé dir liéu qudc gia vé thu tuc hanh chinh) cua thu tuc hanh chinh
duoc stra doi, bo sung.

(@ Néu rd tén, sd, ky hiéu, ngiy thang nim ban hanh va trich yéu ctia cac van ban quy pham phap
luat quy dinh noi dung stra doi, bo sung.




13

3. Danh muc thi tuc hanh chinh dwoc thay thé thudc tham quyén giai quyét
caa So X/UBND cap huyén/UBND cap xa

£ LA Tén thua tuc | Tén tha tuc T?n VEEQPPL qyy
So ho so| | . o . -+ | dinh ngi dung swa |, . Co quan
STT hanh chinh | hanh chinh | “z.  z Linh vuc Cn
TTHC® A | doi, bo sung, thay *7 | thuc hién
dwoc thay thg thay the thé®
I. Linh vuc ......
1 Thu tuc a Thu tuc al
n | e e
II. Linh vuc ........
1 Thu tuc c
Tha tuc cdl
2 Tha tucd
n | |
III. Linh vyc .....
1 Thi tuc d1
Thu tuc d
2 Thu tuc d2
n | |
Cha thich:

M S6 hd so TTHC (trén Co s6 dir ligu qudc gia vé thu tuc hanh chinh) cua tha tuc hanh chinh
duoc thay the.
(@ N&u rd tén, s, ky hieu, ngiy thang nim ban hanh va trich yéu cua cac van ban quy pham phép
luat quy dinh noi dung thay the.

4. Danh muc thi tuc hanh chinh bi bai bé thugc tham quyén giai quyét chua Sé
X/UBND cap huyén/UBND cap xa

STT S6 ho so Teén thit tuc hanh | Tén VBQPPL quy dinh vigc béi bé thi
TTHC® chinh tuc hanh chinh®

I. Linh vuc...
1 Tha tuc a
n |

II. Linh vuc...
1 Tha tuc ¢
n |
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Chuthich:

1) S§ hd so TTHC (trén Co s& dir liu qudc gia vé thi tuc hanh chinh) cua thu tuc hanh chinh bj
bai bo.

(@ Néu rd tén, sd, ky hiéu, ngdy thang nim ban hanh va trich yéu ctia vin ban quy pham phap luat
quy dinh viéc bai bo tha tuc hanh chinh,

PHAN II. NQI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN GIAl QUYET CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TINH A

I. Linh vuc...

I. Tén thi tuc a

- Trinh ty thuc hién: (bao gom ca thoi gian, dia diém thuc hién tha tuc hanh chinh)
- Cach thurc thuc hién:

- Thanh phan, sé luong hd so:

- Thoi han giai quyét:

- Béi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh?:

- Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

_ Phi, I& phi (néu co):

- Tén méau don, mau to khai (Néu ¢6, dé ngh;i dinh kém ngay sau thii tuc a):
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):

- Can ct phap ly cua thu tuc hanh chinh:

n. Tha tuc n

II. Linh vuc...

1. Tén thi tuc a

- Trinh ty thuc hién: (bao gom ca thoi gian, dia diém thuc hién tha tuc hanh chinh)
- Cach thurc thuc hién:

- Thanh phan, sé luong hd so:

- Thoi han giai quyét:

- Béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh:

- Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

2 Pbi voi TTHC c6 nhiéu co quan cing cdp c6 thaim quyén giai quyet d& nghi ghi rd tén cua tin g co quan, vi du: tha
tuc tham dinh thiét ké, du toan xiy dung, ghi 15: S& Xay dung (d6i véi cong trinh ....); S6 Giao thong van tai (d6i
v6i cong trinh ......); S& Néng nghiép Va PTNT (d01 v6i cong trinh.. ) S& Cong Thuong (d6i v6i cong trinh....).
Doi vOi trudng hop co quan dugc phan cép, iy quyén thi co quan d6 ¢ cAp nao thi ghird tén co quan, ndi dung dugc
phan cap hoic ty quyén, dia diém thuc hién ciia co quan dé.
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- Phi, 1& phi (néu c6):

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

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

Luuy:

- Pdi V6i nhitng tha tyc hanh chinh duoc stra d6i, bd sung hozc thay thé, ngoai viéc néu rd thong
tin trén, phai xac dinh rd bo phan ndo cua tha tuc hanh chinh duoc stra d6i, b sung hodc thay thé
(bang cach ghi chd ngay sau ting the tuc).

- Pdi v6i nhitng tha tuc hanh chinh bi bai bo, khdng phai thbng ké theo ndi dung néu trén nhung
phai xac dinh rd tén thu tuc hanh chinh bi bai bo. Truong hop thi tuc hanh chinh da duogc dang
tai trén Co so dir lieu qudc gia vé tha tyc hanh chinh, Quyét dinh cong bé phai ghi 16 s6 hd so cua
hoé so TTHC, vin ban quy pham phép luit c6 quy dinh viéc bai bo tha tuc hanh chinh.
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II. Thii tuc: Ra soat, danh gia chit lwong dir liéu thi tuc hanh chinh trén
Co s dir lidu quoc gia.

1. Trinh tu thuc hi¢n:

1.1. Thoi gian thye hién: Trong gio hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén Thu 6
hang tuan (trir ngay nghi, ngdy L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thwc hién: Van phong UBND tinh Thanh Héa (S6 35 Pai 16
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phé Thanh Hoa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Cuc Kiém soét thi tuc hanh chinh gitp Bo truéng, Chi nhiém Van phong
Chinh phu thuc hién ra soét, danh gid chat lugng tha tuc hanh chinh di duoc Uy
ban nhan déan c4p tinh nhap, dang tai cong khai trén Co sé dit lidu qudc gia.

Truong hop dit liéu thu tuc hanh chinh ding tai trén Co sé dit lidu qudc gia
khong dap tmg ndi dung quy dinh tai khoan 1 Diéu 20 Thong tu sé 02/2017/TT-
VPCP ngay 31/10/2017 ctia Vin phong Chinh phu, Uy ban nhan dan cap tinh ¢
trach nhiém diéu chinh, stra ddi, b sung, hoan thi¢n dir li¢u thu tuc hanh chinh
trong thoi han t6i da khong qua 10 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan dugc dé nghi
ctia Vin phong Chinh phu. Két qua thuc hién ra soat, danh gia chat luong dir liéu
thi tuc hanh chinh duge cong khai trén Cong Dich vu cong qudc gia va tong hop
bé&o céo Thu twdng Chinh phu.

- Van phong Uy ban nhan déan cép tinh gip Chu tich Uy ban nhan dan cap
tinh thyc hién ra soat dir liéu thti tuc hanh chinh di duwoc Uy ban nhan dan cép tinh
nhap, dang tai cong khai trén Co so dit lisu qudc gia.

2. Cach thire thue hién: Truc tuyén qua Hé théng phan mém quan Iy vin
ban va hd so cong viée (TD office).

3. Thanh phan, s6 lrong ho so:

3.1. Thanhphdn hé so:

- Cong van dé nghi ra soat, danh gia chat lwong dir liéu tha tuc hanh chinh
trén co so dir lidu quoc gia

3.2.86 huong: 01 bo.

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

5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cyc Kiém soat thu tuc hanh
chinh - Van phong Chinh pht/Van phong UBND tinh.
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6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

- Co quan tryc tiép thuc hién tha tyc hanh chinh: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi, to chirc, c4 nhan.

7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Dit liéu thu tuc hanh chinh dugc
ra soat va cong khai trén Cong Dich vu cong quc gia.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Ténmiu don, miu t& khai: Khong

10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

Chat luwong dir liéu thu tuc hanh chinh trén Co so dit licu quéc gia duoc ra
sodt, danh gia theo cac ngi dung sau:

- Tinh déy du vé sb luong va nd1 dung cua dit li¢u thu tuc hanh chinh da
duoc cong khai trén Co s& dir liéu quc gia véi s6 lwong va ndi dung tha tuc hanh
chinh tai Quyét dinh cong bd, vin ban quy pham phap luit c6 quy dinh thi tuc
hanh chinh va yéu cau tai khoan 2 Diéu 8 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da duoc
stra 61, bo sung.

- Tinh chinh xac vé& ndi dung cua dir liéu thi tuc hanh chinh d3 duoc cong
khai trén Co s& dit liéu qudc gia voi ndi dung thil tuc hanh chinh tai Quyét dinh
cong bd va quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luat c6 quy dinh vé thu tuc
hanh chinh.

- Thoi han coéng b, ding tai cong khai thi tuc hanh chinh phu hop véi quy
dinh v€ thoi han tai Pi€u 15 va Diéu 24 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da duoc stra
dbi, bd sung.

11. Can cw phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém soat
thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cta Chinh phu
stra doi, bo sung mdt s6 dieu cua cac Nghi dinh lién quan dén ki€m soat thu tuc

hanh chinh;

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Bo truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh phil huéng dan vé nghi¢p vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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III. Thu tuc: Ra soat, phé duyét phuwong an don gidn hoa thi tuc hanh
chinh theo ké hoach hang nim.

1. Trinh tu thuc hi¢n:

1.1. Thoi gian thye hién: Trong gio hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén Thu 6
hang tuan (trir ngay nghi, ngdy L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thwc hién: Van phong UBND tinh Thanh Héa (S6 35 Pai 16
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phd Thanh Hoa, tinh Thanh Héa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Can ctr Ké hoach ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh, cac co quan dugc
giao chu tri ra soat, danh gid thu tuc hanh chinh hoac nhém thu tuc hanh chinh, quy
dinh hanh chinh c6 lién quan tip trung tién hanh ra soét theo yéu cau vé muc tiéu
va tién d6 cua ké hoach; tong hop két qua ra soat va du thao Quyét dinh phé duyét
phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thu tuc hanh chinh trinh cap cé tham
quyén phé duyét. Co quan dugc giao chu tri ra soét, danh gia thi tuc hanh chinh
tong hop két qua ra soat, danh gid gdm: ndi dung phuong an don gian héa thu tuc
hanh chinh va cac sang kién cai cach thil tuc hanh chinh; Iy do; chi phi cat giam khi
don gian hoa; kién nghi thuc thi.

- Co quan kiém soat thi tyc hanh chinh thuéc Uy ban nhan déan cép tinh xem
xét, danh gia chat luong ra soét theo cac ndi dung: viée st dung biéu miu ra soat,
danh gia, bang tinh chi phi tuan thi; chat lugng phuong 4n don gian hoa; ty 18 cat
giam s luong thil tuc hanh chinh, cat giam chi phi tuan thu thu tuc hanh chinh theo
muc tiéu K& hoach da dé ra. Co quan dugc giao chu tri ra soat, danh gia thu tuc
hanh chinh giri két qua ra soat, danh gid va biéu mau ra soat, danh gid; so ¢6 nhom
thii tuc hanh chinh trude va sau ra soat (d6i véi trudng hop ra soat nhom); tong
hop, tiép thu, giai trinh phuong 4n don gian hoa, sang kién cai cach thu tuc hanh
chinh thudc finh vuc ra soat vé co quan kiém soat thu tuc hanh chinh thudc Uy ban
nhan dén cap tinh dé xem xét, danh gia chat rong.

- Trén co s& danh gid cta co quan kiém soat thi tuc hanh chinh, cic co quan
dugc giao chu tri ra soat, danh gid hoan thién két qua ra soat, danh gia va du thao
Quyét dinh théng qua Phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thu tuc hanh
chinh ddi véi timg finh vuc hodc theo ndi dung duoc giao chi tri, theo miu tai Phy
luc VI ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP, trinh Chu tich Uy ban
nhan dén cap tinh phé duyét.
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2. ‘Céch thirc thue hién: Tryc tuyén qua Hé théng phan mém quan Iy vin
ban va ho so cong viéc (TD office).

3. Thanh phﬁn, 50 lwgng ho so:

3.1. Thanhphan hé so

- To trinh dé nghi phé duyét phuwong an don gian héa tha tuc hanh chinh.

- Tong hop két qua ra soat (gdm cac biéu mau ra soat, danh gia).

- Dy thao Quyét dinh phé duyét phuong an don gian hoa.

3.2.86 lugng: 01 bo.

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

5. P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Céc s, ban, nganh cip tinh;
UBND cép huyén; UBND cap x4.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

- Co quan truc tiép thuc hién tha tyc hanh chinh: Van phong UBND tinh.
- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thong qua phuong an
don gian hoa thu tuc hanh chinh.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.
9. Tén miu don, miu to khai: Ban hanh kém theo Théng tu sb

02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua By truong, Chu nhiém Van phong Chinh
phu, gom:

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

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

- MAu Quyét dinh thong qua phuong 4n don gian hoéa thu tuc hanh chinh.
10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khéng.

11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

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

- Théng tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia B truéng, Chu
nhiém Vin phong Chinh phti huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 12/2021/QP-UBND ngiy 03/8/2021 cua UBND tinh Thanh
Hoéa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND tinh Thanh Héa nhiém ky
2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: C6
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MAU QUYET PINH PHE DUYET PHUONG AN PON GIAN HOA
(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 phi)

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

TINH ........ Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:  /Qb-... ..., NQay ... thang .... nam .....
QUYET PINH
Ve viéc thong qua phwong an don gian hoa tha tuc hanh chinh
trong Iinh vure ..ovvenininnnnnnnnn.. thudoc pham vi quan lynha nwoéc

ciia Bo/tham quyén giai quyét caa tinh....
BO TRUONG BQ/CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH ...

Can cir Nghi dinh sé ...ngay... thang...nam.... cua Chinh phu quy dinh vé chirc
nang, nhiém vy quyen han va co cau to chuc cua Bg...;

Can cir Quyét dinh $6 NQAY ... thang ... nam .. cua Thi tuéng Chinh phi/BG/UBND
tinh... phé duyét ke hoach ra soat thi tuc hanh chinh nam ... ... ;

Xét dé nghi cia Vu trueong Vu... /Giam doc So....,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thong qua phuong an don gian hoa ... thu tyc hanh chinh trong linh vuc
............ , thugc pham vi quan 1y nha nuéc cta Bo/tham quyen giai quyet cua tinh (Phu
luc dinh kém).

Piéu 2. Giao cac Vu, Cuc/So, nganh, céc don vi 6 lién quan:

1. Dy thao van ban thyc thi phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thi tuc
hanh chinh thugc tham quyén cta Bo truong/Uy ban nhan dan cap tinh.

2. Dy thio vin ban thyc thi phuong an don gian hoa, sdng kién cai cach thu tuc
hanh chinh khdng thudc tham quyén xu 1y sau khi dugc Chinh phu, Tha tuéng Chinh pha
théng qua.

Piéu 3. Giao Van phong B0, co quan ngang Bo/ Van phong Uy ban nhan dan cap
tinh c6 trach nhiém kiém tra, d6n doc cac wu, cuc/sd, nganh, don vi ¢6 lién quan thuc hién
Quyét dinh nay.

Piéu 4. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 5. Chanh Vin phong Bo, co quan ngang Bo/Chanh Van phong Uy ban nhan
dan cap tinh, Vu truong, Cuc truong/Giam doc Sg, Thu truong cac don vi ¢ lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: BOQ TRUONG/CHU TICH
- Nhu bicu 5 QD; , (Ky tén, diu)

- Thu tudng Chinh phu (d€ bao cao);

- Van phong Chinh phu .

- Luu VT. Nguyén Vian A
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Phu luc ....
PHUONG AN PON GIAN HOA THU TUC HANH CHINH

LINH VUC ........ SR
(Ban hanhkem theo Quyetdinhso ....../OD-.... ngay... thang... nam...
cua Bo truong Bo/Chu tich Uy ban nhan dan tinh.....)
1. Thi tuc hodc nhdm thatuc: ...,

1.1. N§i dung don gian hoa (néu rd can bai bé/hiy bé; sira doi, bé sung; thay thé
TTHC, mau don, to kKhai hay yéu cau dieu kién dé thuc hign TTHC)

o o PP

Luwu y: Phai xdc dinh rd cac ngi dung don gian hoa thugc tham quyén va néi dung don
gian hoa khong thugc tham quyén xiz ly (théng qua ky hiéu riéng).

1.2. Kién nghi thuc thi (néu ré diéu, khodn, diém, vin ban quy pham phéap ludt can
swra doi, bo sung, thay thé, bai bé hogc hiy bo)

1.3. Lgi ichphwong an don gian hoa

- Chi phi tuén tha TTHC trudc khi don gian hoda: ........... dong/nam

- Chi phi tudn tha TTHC sau khi don gian hoa: ........ dong/nam.

- Chi phi tiétkiém: ........ dong/nam.

- Ty 1 cét giam chi phi: .... %.

2. Tha tuc hodc NhOM thl tucC: ...... ...,

2.1. Ngi dung dom gidn hoéa (néu rd can bai bé/hiy bé; sica ddi, bé sung; thay thé
TTHC, mdau don, to khai hay yéu cau dieu kién dé thuc hiégn TTHC)

D) LY 0. e

2.2. Kién nghi thuc thi (néu ré diéu, khodn, diém, vin ban quy pham phap lugt can
swa doi, bo sung, thay thé, bai bé hogc haiy bo)

2.3. Loi ich phwong an domn gian hoa

- Chi phi tuén tha TTHC truéc khi don gian hoa: ....... dong/nam
- Chi phi tudn tha TTHC sau khi don gian hoa: ...... dong/nam.
- Chi phi tiétkiém: ........ ddng/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 kem theo Théng tur so 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017
cua Bg truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

TEN CO QUAN, PON VI

BIEU RA SOAT, PANH GIA THU TUC HANH CHINH

I. THONG TIN CHUNG

1. Tén TTHC

(+ M4 s6 ho so trén CSDLQG vé
TTHC)

2. Linh vuc

3. Vin ban quy dinh vé TTHC

4. Co quan, don vi thuc hién ra soat

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

1. Muc tiéu cu thé | a) DSi voi quan 1y nha nudc:
cua TTHC lagi? MIUC BT A, L. o
Y1 o A=V = o
b) D6i vGi quyén, nghia vu Va loi ich hop phap cuia ca nhan, to chac:

o = 8 0

MIUC B BU D oottt e e e e e

2. Trong qué trinh | @ C6 thay doihay khdng?

thuc hién muc tiéu | - Myc tidu a. 1: Co o Khéng O
caa TTHC c¢6 sw L% do:

thay d6| hoéc khéng . O
dwoc dap @wng? - Muc tiéu a.n: Co O Khong O
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541
- Muyc tiéu b.1: Céo Khéng o

541
- Muc tiéu b.n: Co o Khong o

5 (o B
b) Co duogc dap ung hay khong?

- Muyc tiéu a.l: Coéo Khéng o

Ly Q0r ot e e
- Muc tiéu a.n: Co o Khong o

5 o
- Muyc tiéu b.1: Co o Khong o

5 (o B
- Muyc tiéu b.n: Coo Khong o

Ly 0.

3. Bién phap nao cé
thé dwoc ap dung khi
muc tiéu ciaa TTHC
thay doi hodic khong
duwgc dap ung?

a) Duy tri TTHC: ©

o P
b) Béi bo TTHC: o

Ly 0 e e
¢) Thay thé TTHC: o

Ly 0 et
d) Stra ddi, b sung TTHC: o

Ly 0 e
e) Ap dung bién phap khac (khong phai TTHC): o
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o P

4. Bién phap dwoc
lwa chon c6 din dén
sw thay doi déi véi
cac TTHC khac co
liénquan?

Co6 o Khong o

Néu CO,

“DOI VO TTHC L1 oot
(1) NOT dung thay GOT: .....co.uneie e
() Ly 00: o
“DOTVOT TTHC M e,
(1) NOi dung thay dOT: ......o.uuiiie e,
(1) LY 0 e

II. RA SOAT, PANH GIA SU CAN THIET, TINH HOP LY, TINH HQP PHAP CUA CAC BQ PHAN CAU

THANH TTHC

1. Tén tha tuc hanh chinh

Co6 dugc quy dinh ro
rang, thong nhat va
phu hop khéng?

C6 o Khong o
(1) LY Q0 e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 10i 1A KHONG): .......oooviiiiiiiiiiiiiiiieeei,

2. Trinh tw thuc hién

a)‘ C6 duogc quy dinh
day du, r6 rang va
phu hop khéng?

C6 o Khong o
(1) LY 0. e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 10i la KHONG): .........coooiiiiiiiiiiiiiieii,

b) C6 duoc quy dinh
cu thé cac budc, noi
dung cbng viéc, trach
nhiém thuc hién cua
tung budc khong?

C6 o Khong o
(1) LY 0. e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cu tra 10i 1A KHONG): .........ooooiiiiiiiiiii i,




26

3. Cach thirc thuc hién

C6 dugce quy dinh day
da, r6 rang va phu
hop voi ddi tuong
thuc hién, co quan
giai quyét tha tuc
hanh chinh khéng?

Co6 o Khong o
(1) LY Q0 e,
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 lA KHONG): ......oviiiiiiiii i

4. Hb so

a) Co6 duoc quy dinh
rd rang, cu thé vé tén,
quy céch, sé lugng
ctia tung thanh phan
hd so; ndi dung théng
tin cua tung thanh
phan h6 so cd phuc
vu cho xem xét, giai
quyét tha tuc hanh
chinh; di loai trir hd
so trung 1ap hoac da
duoc luu trir, két néi,
chia s¢ thong tin gitra
cac co quan hay
khong?

Co6 o Khong o
(1) LY 0. e e
(ii) Phuong 4n xtr Iy (Néu cau tra 1oi A KHONG): ..........ccooooiiiiiiiiiii

b) C6 dugc quy dinh
rd rang va phu hop v
so luong khong?

C6 o Khong o
(1) LY Q0 e,
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 lA KHONG): ......oooooviiiiiiiiiieiiie e

5. Thoi han giai quyét

C6 dugc quy dinh rd
rang, cu thé va phu

C6 o Khong o
(1) LY 0. e e
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hop khdng?

(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cu tra 101 lA KHONG): ...

Trong truong hop mot
tha tuc hanh chinh do
nhidu co quan c6
thim  quyén  giai
quyét, da quy dinh rd
rang, day du thoi han
giai quyet cua tung co
quan va thoi han
chuyén giao hd so
gitra cac co quan?

Co6 o Khong o
(1) LY Q0 e,
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 lA KHONG): ......oviiiiiiiii i

6. Co quan giai quyét

a) C6 dugc quy dinh
ro rang, cu thé khéng?

C6 o Khong o
(1) LY 0. e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 1oi la KHONG): ........coooviiiiiiiiiiiiie i

b) C6 thé ay quyén
hoac phan cip thuc
hién khong?

C6 o Khong o
(1) LY 0. e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 1oi lACO): ...

7. P6i twong thuc hién

a) C6 thé mo rong/thu
hep d6i tugng tuén
tha khong?

C6 o Khong o
(1) LY Q0 e,
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra loi lACO): ...

b) C6 thé mé rong/thu
hep pham vi &p dung
khong?

C6 o Khong o
(1) LY 007 e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra loi lACO): ...

8. Phi, 1& phi
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@) TTHC c6 quy dinh
ve phi, 1€ phi va céac
chi phi khac khéng?

- Phi:
- Lé phi:
- Chi phi khéc:

Co6 o Khong o
C6 o Khong o
C6 o Khong O

b) Quy dinh V& phi va
mac phi c6 hop ly,
hop phép khéng?

- Vé phi:
(1) LY 0. e
(ii) Phuong 4n xtr Iy (Néu cu tra 10i 1A KHONG): .........oooiiiiiiiiiiiii i,
- V& muc phi:
(1) Ly A0t e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): .....ovivuniiiieiiee e,

Co6 o Khong o

Co6 o Khong O

¢) Quy dinh V& 1& phi
va muc 1€ phi co hop
ly, hop phap khéng?

- V& phi:
(1) LY Q0 e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 10i A KHONG): .......cooviiiiiiiiiiieiiieee,
- V& muc phi:
(1) Ly A0t e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): .......viivniiiiieiiieeeiiieeee,

C6 o Khong O

C6 o Khong O

d) Quy dinh V& chi
phi khac c6 hop ly,
hop phép khéng?

- V& chi phi khac: C6 o Khong O

(1) Ly dOr e s
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ......oivvneiiiieiiieeeieeei,

- V& mixc chi phi khéc:
(1) LY 0. e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 A KHONG): ......ooovvviiiiiiiiieiiiieeii,

Co6 o Khong o

d) Cach thuc nop phi,
[é phi c6 hop ly
khong?

C6 o Khong o
(1) L 00: e
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(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cu tra 101 lA KHONG): ...

9. Miu don, to khai

Cé quy dinh v& mau
don, to khai khong?

C6 o Khong o

(1) LY 00 e,
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 la KHONG): .......ocooviiiiiiiiiiiiiiiiieee
Méu dom, 10 KNAE 12 ... e,
@) NOi dung thAng tin | - NOT dUNE L ... i e e e e e e

Can thiét: Co o Khong o; Hop 1y: C6 o Khong o;  Hop phap: C6 o Khong o

(1) Ly Or e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): .......viivuiiiie i

S NG T AUNG D oo,
Can thiét: Co o Khong o; Hop Iy: C6 o Khong o;  Hop phap: C6 o Khong o

(1) Ly 0t e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 10i 1a KHONG): ........ooooviineiiiiiieeiiiie i

b) Yéu cau xac nhan
(néu co)

Can thiét: C6 o Khong o; Hop ly: C6 o Khong o; Hop phap: C6 o Khéng o
Néu KHONG, néu ré:
(1) LY Q0 et e

(1) Phuong an XU 1Y ..o

c) Ngon ngir

Can thiét: C6 o Khong o; Hop 1y: C6 o Khong o;  Hop phap: C6 o Khong o
Néu KHONG, néu ré:
(1) LY 0. e e

(11) Phuong an XU 1Y .o

Mdu don, té khain: ...
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10. Yéu cau, diéu kién

TTHC nay gé quy
dinh vé yéu cau, dieu
ki¢n khong?

Co6 o Khong o
(1) LY Q0 et e

(i) Phuong an XU 1Y ..o

Yéu cau, diéukién 1:

Co6 hop ly, hop phap khéng? C6é o Khong O

......................... (1) LY Q0 e
......................... (ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 10i lA KHONG): .......oooiiiiiiiiiieiiiieeel
Yéu cau, diéukiénn: | C6 hop ly, hop phap khong? C6 o Khong o

........................ (1) LY Q0 et
......................... (ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 A KHONG): .......ooooiviiiiiiiiiiiiieeel

11. Két qua thuc hién

a) Co dugce quy dinh
ve thoi han cd hiéu

C6 o Khong o

0 o
luc khong? HLy , _ :

(ii) Phuong an xtr ly (Néu cau tra 161 1a KHONG): ........ccooiiiiiiiiiin.
b) Quy dinh thoi han | Hop 1y: C6 o Khong o;  Hop phap: C6 o Khong o
cO gia tri hiéu luc co | . LY do-
hep Iy, hep phép () Lydo: ..o, e S
khdng? (i1) Phuong an xtr ly (Néu céu tra 161 1a KHONG): .........ooovviiiiiiiiiiiin..
¢) Quy dinh pham vi | Hop ly: Co o Khong o;  Hop phap: C6 o Khong o
cd gia tri hiéu luc co | . LY do-
hop Iy, hop phép () Lydo: .coeiviiiniii, e e
khong? (ii) Phuong an xtr ly (Néu cau tra 101 1a KHONG): ........ccovviiiiiiiiiiiiiiins

12. Vin ban can sira d6i, b sung (P& nghi néu rd tén loai; sb, ky hiéu; ngay, thang, nam; diéu, khoan, diém quy dinh)

a) Luat o

b) Phép lénh o




C) NGNI AINh O | e e e e e e

d) QUYEt AiNh CUA TTCP O | ceeieniete e e e e

d) Thong tu/ ThOng tur LHEN tICN | ..o e e e e eaeeans
O

€) QUYEt diNh CUA BO tIUONE T | ooevnieie et e e

) Van baAn KhAC O | o e e e e

IV. THONG TIN LIEN HE

[ (oI I T3 1 1 T h (o B¢ £ TS 1 P

bién thoai cd dinh: .......oovevvieiin.... ; Didong: ... ; Email: ...
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‘ o HUGONG DAN
PIEN 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 thu tuc hanh chinh (sau day viét
tit I Co quan ra sodt) dién céc thdng tin chung vé thi tyc hanh chinh (TTHC) duoc
ra soét: Tén TTHC, ma so ho so TTHC trén Co s¢ dir liéu quoc gia vé TTHC; inh
vire (theo cac linh vye di duoc phan chia trén Co sd dit lisu 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 cia TTHC Ia gi?

Thu tyc hanh chinh dugc quy dinh dé dap rng cac myc tiéu quan Iy nha nu¢c
cu the quyén, nghia vu va lgi ich hop phap cu thé cua ca nhan, to chic. Do do,
mudn x4c dinh duoc sy can thiét cua TTHC trudc tién phai xac dinh TTHC duoc
dat ra nham dat duwoc muc tiéu cu thé gi? Néu khong thé xac dinh dugc muc tiéu
can dat duoc khi quy dinh TTHC thi 18 rang TTHC sé& khdng can thiét.

Muc tiéu cu thé ctia TTHC duogc xac dinh [ TTHC nay duogc dat ra dé 1am
gi? noi dung quan 1y nha nudc can dat duoc 1a gi; quyén, nghia vu va loi ich hop
phap cua c& nhan, t6 chirc can duoc dap tng 1 gi? dukién tac dong nhu thé nao ddi
v6i doi séng xa hoi.

Vi du: véi thi tuc cdp phép qudng céo thi muc tidu 1a quan ly hogt dong
qudng cdo dé dam bao tinh trung thuc cia thdng tin quang cdo doi véi ngueoi tidu
dung va dambao viéc qudng cdo diing véi thuan phong mytuc cia Viét Nam.

Pong thoi, Co quan ra soat phai xem xét cac muc tiéu ma TTHC huéng t6i
cO can thict hay khong va dua ra 1ap luan va bang ching chirng minh cho céu tra loi
duoc lua chon.

Luu ¥, néu cau tra loi chi chung chung 1a TTHC duoc dit ra nham dat duoc
muc tiéu la thuc hién quan 1y nha nudc hoac dé nang cao hiéu qua cua hoat dong
quan Iy nha nudc hay dap u:ng quyen nghia vu va loi ich hop phap cua ca nhan, to
chtic 1a chua dap tmg dugc yéu cau trong viée dién Biéu méu ra soat, danh gia.

Cau 2. Trong qua trinh thuc hién muc tiéu caa TTHC c6 su thay doi
hoac khong dwoc dap wng?

Mot trong nhiing tiéu chi quan trong dé xac dinh su can thiét cia TTHC 1A
TTHC khi thuc hién phai dat dugc muc tiéu dat ra. Do d6, vai muc tiéu dugc Xac
dinh tai Céu 1, Co quan ra soat danh gia xem TTHC khi duoc thyc hién c6 sy thay
d6i vé muyc tiéu hodc c6 dap tmg dugc muc tiéu dat ra hay khong? Néu c6 Iy do vé
sy khdng hiéu qua thi c6 thé két luan 1a TTHC khong dap tmg dugc muc tidu dat ra,
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do TTHC d6 khong can thiét hozc khdng hop ly, khdng hop phép hoic do muc tiéu
ctia TTHC c6 su thay doi.

Vi du: Muc tiéu cua cdp phép qudangcéo la qUan ly hOatd‘ong qudng cdo dé
dam bdo tinh trung thuc cua thong tin qUang cdo doi Véi nguoi tiéu dung. Tuy
nhién, néu cd bang chiing thuec té cho thay c6 nhieu thdng tin quang cao van thieu
tinh trung thue thi dé ciing cé thé coi 1a bang ching rang TTHC dé khéng ddp img
duwroC Muc tiéu dé ra.

Cau hoi nay yéu cau Co quan ra sodt phdi dua ra nhitng bang ching cy thé dé
ching minh doi vai su lya chon céu tra loi caa minh.

_ Cau3. Biénphap nao c6 thé dwoc 4p dung khi muc tiéu ciaia TTHC thay
doi hoac khong dwoc dap wng?

Cau hdi nay, doi hoi Co quan ra soat thong qua thuc té thuc hién TTHC,
nghién ctu nham két luan sy can thlet duy tri TTHC hodc dua ra phuong én bai bo
TTHC néu muc tiéu dit ra khong can thiét hoac thay thé, stra ddi, b sung TTHC
hay &p dung céc bién phap khac néu muyc tiéu cua TTHC c6 su thay do6i hoac khdng
dugc dap tng.

Ngoai ra, do su thay d6i, phét trién cua diéu kien kinh té - xa hoi nén mot sé
TTHC khong con can thiét nira nén cé thé bi bai bo ma van dam bao dugc muc tiéu
quan ly.

Cau 4. Bién phap dwoc lwa chon c6 din dén sw thay déi ddi véi cac
TTHC khac c6 lién guan?

Cau hoi nay, doi hoi Co quan ra soat dua ra duoc su thay d6i cua cac TTHC
c6 lién quan khi &p dung cac bién phap béi bo, thay thé, sira doi, b6 sung TTHC
hay ap dung cac bién phap khac dé danh gia nhimg tac dong cua su thay ¢6i TTHC
d6i v6i doi sdng xa hoi, 1dm can ctr cho viée duara cac phuong an xir ly toi wu.

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

Caul. TénTTHC

Tén TTHC duoc coi la rd rang, thdng nhat néu tén cia mot TTHC dugc quy
dinh chinh xac va thong nhit trong tat ca cac van ban quy pham phép luat c6 quy
dinh vé TTHC d6. Truong hop van ban quy pham phap lut chi quy dinh vé mot
hoac mot vai bo phan cau thanh cua TTHC (vi du: hd so, thoi han giai quyét, yéu
cau, diéu kién...), tén cua TTHC van phai duoc quy dinh rd rang, cu thé.

Cau 2. Trinh tw thuc hién

Trinh tu thuc hién TTHC duoc coi la ro rang néu xac dinh 16 cac budc phai
lam nhu thé ndo va phu hgp véi ngudoi dan, to chirc, co quan hanh chinh nha nudéc
khi thuc hién TTHC.
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Cau hoi nay yéu cau Co quan ra soat:

- Xem xét quy dinh Vé trinh ty thuc hién TTHC ndy c6 rd rang, cu thé hay
khong? néu khong quy dinh, Co quan ra soat nghién ctru va dé xuat phuong an xt ly;

- Trudng hop quy dinh vé cac budc trong trinh tu thuc hién d3 rd rang, cu
thé, Co quan ra soat néu & muc dich cua timg budc trong trinh tu thuc hién, trén co
s¢ d6 xac dinh timg budce d6 c6 can thiét hay khong? C6 hop Iy hay khong? C6 hop
phap khong. Néu cac budc xét thiy khong can thiét, khong hop 1y, khong hop
phap, Co quan ra soat nghién cuu va dé xuat cu thé phuong an xu 1y, dong thoi,
xem xét tong the cac buac trong trinh tu thuc hién c¢6 duoc sap Xep 16-gic va hop ly
hay khong? néu khong, Co quan ra soat nghién ctru va dé xuat cu thé phuong an xur ly.

Cau 3. Cachthirc thuc hién

Cach thic thuc hign TTHC duoc coi la rd rang néu xac dinh rd cach thac
nguoi dan, t6 chic co thé thuc hién TTHC va cach thirc co quan hanh chinh nha
nudc tra két qua TTHC.

Cau hoi ndy yéu cau Co quan ra soat:

- Xem xét quy dinh vé cach thirc thuc hién c6 r rang, cu the hay khong?
Néu khong, Co quan ra soat nghién ctru va dé xuat phuong an xur ly;

- Néu quy dinh vé céch thirc thuc hién da o rang, cu thé, Co quan ra SO&t
phai xem xeét, nghién cau co thé thuc hign TTHC bang cac cach thirc khac duoc
hay khong (nhu: gui ho so qua buu di¢n; qua e-mail...)?

Cau 4. Ho so

“Trén thyc t€ ¢6 nhimg TTHC duge quy dinh khdng hop Iy vé thanh phan ho
s0, s0 lugng ho so nén da gy kho khan cho ca nhan, t6 chuc khi thuc hign TTHC
cling nhu tao su tuy tién trong giai quyet TTHC cua cac co quan, to chirc nha nudce.
Cu thé:

- Sy khong rd rang, khdng hop Iy thé hién & céc noi dung sau:

+ Khong r0 rang vé hinh thic (ban chinh, ban sao,...); khong o rang vé SO
lugng ting thanh phan hd so, sé bd hd so phai nop; khdng rd rang vé céc loai gidy
to, tai liéu co lién quan phai nop;...

+ Khong hop Iy vé ndi dung nhu: hd so bao gdm ca nhiing gidy to khong
thuc su can thiét cho muc dich viéc thuc hién TTHC; phai cung cap nhiing théng
tin ma ca nhan, to chirc i ndp dé nhan két qua cia TTHC khac ma két qua ndy da
dugc quy dinh la thanh phén hd so hodc co quan nha nuéc 6 thé dé dang cé dugc
thong qua su lien thong, phdi hop gitta céc co quan c6 lién quan; phai dap tng cac
yéu cau vé thanh phan hd so ma trén thuc té rd rang khdng thuc hién duoc;

+ Khong rd rang vé ndi dung cac thong tin phai cung cap vi don, to khai phai
ndp khong dugc mau hoa;
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- Khong hop phép nhu: quy dinh vé thanh phan, s6 luong ho so tréi véi quy
dinh cta van ban cap trén.

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

- Vé thanh phan:

+ Quy dinh c6 1 rang, cuthé hay khdng?

+ Twong tng v6i mdi thanh phan hd s0, néu 10 ly do tai sao can c6 loai gidy
to do trong viéc thuc hién thu tuc; tai sao can sé luong hd so nhu quy dinh ciing
nhu Iy do ve yéu cau (cong chiing, chung thuc, xac nhdn, bansao, ban chinh...) cu
thé doi véi tung thanh phan ho so.

- V& s lugng hd so:

+ Quy dinh c6 18 rang, cuthé khdng?

+ Quy dinh c06 hop ly khdng?

Néu mét trong cac cau tra loi trén la “Khong”, Co quan ra soat nghién cuu,
dé xuat loai bo hozc phuong an xu ly vé thanh phan, s6 luong ho so dé giam ganh
ndng cho ca nhan, té chic. Dong thoi, Co quan ra soét phai néu rd Iy do cho dé
Xuat loai bo hodc phuong an xt ly.

Cau 5. Thoi han giai quyét

Viéc quy dinh rd thoi han giai quyét TTHC sé& tao thuan loi cho cé nhan, t6
chie khi thyc hign TTHC cling nhu nang cao trach nhiém cua cic co quan, t6 chac
nha nudc trong giai quyét TTHC.

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

- C6 quy dinh cu the thoi gian giai quyet tir phia cac co quan quan Iy hay
khong? Neu KHONG, can nghién ctrudé néu rd thoi han giai quyét bao lau la phuhop.

- Néu TTHC da quy dinh thoi han giai quyét thi thi thoi han nay c6 hop ly
hay khdng? Neu KHONG can néu r6 ly do? Thoi han nay ¢ thé rit ngan duoc hay
khong? Neéu co thé rat ngan thi thoi han bao lau la phu hop?

- Thoi han @3 quy dinh c6 trai hoic mau thuin véi vin ban cua co quan cap
trén hay khong?

Cau 6. Co quan giai quyét

Trong cau hoi nay, Co quan ra soat can xem xét quy dinh Vé co quan thuc
hign TTHC nhu hién hanh c6 conhop ly, hop phap khong. Dé trd 161 dugc noi dung
nay, Co quan ra soat can:

- Xem xét c6 thé &p dung c4c giai phap phan cap hoac iy quyen cho co quan
hanh chinh cap duai thuc hién TTHC nay hay khéng?

- Xem xét viéc quy dinh co quan thuc hién TTHC c6 dung tham quyén theo
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phap luat hién hanh khéng?
Cau 7. Pdi twong thuc hién
Dé tra 161 cau ndy, Co quan ra soat can:

- Xem xét tinh hop Iy cua quy dinh vé d6i twong tuén tha TTHC va pham vi
diéu chinh (c6 tao ra su phan biét gitra cac ving mién hoic cac finh vuc khong? C6
tao sy phan biét gitta cac ca nhan vai nhau, gitra c& nhan vaéi to chic khdng? C6 tao
ra su phan biét gitra ca nhan, doanh nghiép nudc ngoai vai ca nhéan, doanh nghiép
Viét Nam khong?). Néu thay quy dinh vé déi tugng tuan thi kndng hop Iy thi néu
10 Iy do va phuong an xu ly.

- Xem xét tinh hop phép cua quy dinh vé dm tugng tuan tha TTHC va pham
vi diéu chinh (c6 trai véi van ban cua co quan cap trén khdng? Co tréi voi cac diéu
wéc quéc té ma Viet Nam gia nhap, ky két khong?). Néu thay quy dinh vé doi
tuong tuan thu khdng hop phap thi néu rd 1y do va phuong an xt ly.

Cau 8. Phi, I¢ phi
Néu TTHC c6 quy dinh V& phi, 1& phi hodc chi phi khac, Co quan ra soét can:

- Xem xét quy dinh vé phi, 18 phi hoac chi phi khéc c6 hop ly khdng (mang
tinh bat budc c6 dung khong? muc phi, I phi la cao hay thap? mac phicéd phu hop
V6i dac diém ting ving va thdng 1 québc té khdng?). Néu thay quy dinh khéng hop
Iy thi néu rd Iy do va phuong an xu ly.

- Xem xét quy dinh ve phi, I& phi hogc chi phi khéc c6 hop phép khong (c6
dang tham quyeén, ¢ tréi véi van ban cua co quan cap trén khong?). Néu thay quy
dinh khdng hop phap thi néu rd Iy do va phuong an xi ly.

Cau 9. Mau don, to khai

- Néu mau don, mau to khai d dugce quy dinh thi ra soét tirng noi dung théng
tin trong mu don, mau to khai xem c6 can thict, hop 1y, hop phap khong va dua ra
Iy do va phuong 4n stra d6i, b6 sung dol véi nhitng noi dung khéng con phu hop.
Pé tra 1oi cau hoi nay, Co quan ra soét can:

+ Xem xet ting ndi dung thong tin quy dinh tai m5u don, to khai xem ¢ r
rang khong; tai sao phai co thong tin do; thong tin co can thiét cho viéc giai quyet
thu tuc hay khong; thong tin yéu cau c6 thuc té hay khong c6 trung I&p voi cac
thdng tin c6 trong cac thanh phan hd so khac phai ndp hoac trong hd so Iuu ctia co
quan giai quyét TTHC (hd so ctia TTHC khac c6 lién quan);

+ Xem Xét yau cau xac nhan (néu c6) cua mau don, to khai c6 can thiét hay
khong, co quan c6 tham quyén xac nhan c6 phu hop véi quy dinh cua phap luat
khong? Noi dung xac nhan c6 dam bao yéu cau quan ly khong;

+ Xem xét thé thirc, ngdn ngit cua mau don, mau t& khai cé tao thuan loi cho
ca nhan, t6 chic khong.
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- Néu mau don, mau to khai chua duge quy dinh, mau hda thi néu ly do va
phuong an xir Iy (néu can).

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

- Twong (ng véi mdi yéu cau hoac diéu kién cua tha tuc, xem xét ly do tai
sao can c6 yéu cau hoac dicu kién dé thuc hién tha tuc. Néu thay yéu cau hoac dicu
kién khdng con can thiét thi néu rd Iy do va phuong an xtr ly.

- Tuong (ng véi mdi yéu cau hodc diéu kién cua thu tuc, xem xét yéu cau
hodc diéu kién c6 hop 1y khong (co6 don gian, dé hiéu, dé thyc hién doi voi ca nhan,
t6 chirc va cong chuc thuc thi khong’> yéu cau hodc diéu kién nay c6 tring I3p voi
cac yeu cau, diéu kién khac ma ca nhan, t6 chic da thuc hién khong?). Néu thay
yéu cau hozc diéu kién khong hop 1y thi néu 16 1y do va phuong an xir ly.

- Tuong ng Vi mdi yéu cau hoge dieu kien cua thu tuc, xem xét yéu cau
hodc diéu kién c6 hop phép khong (c6 duoc quy dinh dung tham quyén khdng? C6
trai v&i van ban cua co quan cap trén khong? C6 han ché quyén, lgi ich hop phép
ctia ca nhan, t6 chuac khdng). Néu thay yéu cau hodc diéu kien khdng hop phép thi
néu rod Iy do va phuong an xur ly.

Cau 11. Két qua thyc hién

Néu TTHC c6 quy dinh vé két qua cua viéc thyc hién TTHC, Co quan ra
soét can:

- Xem xét thoi han c6 gid tri hiéu huc cua két qua ¢ can thict khong? C6 hop
ly khong? (viec khong quy dinh thoi han ¢ hiéu luc cua ket qua co dam bao muc
tieu quan ly khong? thoi han co higu luc cua ket qua cua thu tuc da Ia toi da chua?
Co0 thé kéo dai dugc nira khdng?). Neu thay quy dinh khéng can thict, khéng hop ly
thi néu r6 ly do va phuong an xu ly.

- Xem xet thoi han 6 hiéu luc cua két qua c6 hop phap khong (quy dinh co
dung tham quyén khdng? CO trai Vi vin ban cua co quan cap trén khong?).

CAau 12. Viin ban cansira doi, bé sung

Tai caunay, Co quan ra soat tong hop céc phuong an xtt ly tir Cau 1 dén Cau
11 dé néu 1 van ban can sira doi, bd sung: Tén loai; s6 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 cua ngudi truc tiép dién Biéu mau
ra soat, danh gia TTHC, gitip Co quan tong hop ¢0 thé trao doitrong qué trinh tong hop.
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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 Vian phong Chinh phu)

Viée ra soat thu tuc hanh chinh (TTHC), quy dinh ¢ lién quan theo nhom
duoc thuc hién theo cac budc cu thé nhu sau:

Buéc 1: Ra soattheo nhdbm TTHC
a. Caclogi so do

~ Dé tién hanh ra soét theo nhém TTHC, chling ta str dung 02 loai so do: so do
tong the va so do chi tiet. Tuy thuoc vao muc dichra sodt, ching ta s€ lua chon loai
so do phu hop.

- So d6 tong the dung dé thé hién mdi quan hé giira cac thu tyc trong nhom
TTHC ma doi tugng thuc hien TTHC phai trai qua tir giai doan bat dau dén khi dat
duogc két qua cudi cung.

So @b tong thé 1a cong cu hiéu qua dé phan tich, danh gia tinh can thiét cua
ting TTHC thdng qua viéc xem xét mdi quan hé cua ting tha tuc trong nhdm
TTHC duoc ra soat. Bong thoi, so db tong thé cho thiy méi tuong téc giita cic co
quan hanh chinh khac nhau va xac dinh duwoc nhitng cong doan quan trong trong
qua trinh giai quyét TTHC, tir d6, goi ¥ ban dau cho huéng nghién ctu cu thé hon
dbi voi ting TTHC.

- So d6 chi tiét dung dé thé hién méi twong quan giita cac bo phan cau thanh
cua tirng TTHC trong nhom TTHC.,

So @b chi tiét gilp ching ta nghién cau cu thé dén ting b phan cau thanh
ctia TTHC thudc nhém TTHC duoc ra soét trén co sé nghién ctru, danh gid tinh can
thiét, tinh hop Iy cta ting bo phan cau thanh cua ting TTHC trong méi quan hé véi
bo phan cau thanh twong ung cua TTHC khac trong nhom. Pay la cong cu hiéu qua
dé phan tich, ¢anh gia tiéu chi vé tinh hop ly ctia TTHC.

b. Cach thirc Idp so dé
Céch thuc lap so d6 duoc thuc hién cu thé nhu sau:

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

- Théng k& TTHC: Dya vao céc van ban phap luat tap hop duoc, xéc dinh
cac TTHC cu thé ctia nhém TTHC thudc van dé, pham vi ra soat. Bang thoi, thuc
hign viéc thong ké dé mo ta cac bd phan cua TTHC doi véi TTHC chua duoc cong
b6. Boi véi TTHC da dugc cong bo, can kiem tra lai cac néi dung da duoc cong bo
SO V6i quy dinh tai van ban phap luat néu phét hién c6 su khéc biét véi vin ban
phap luat thi diéu chinh lai theo quy dinh tai van ban phap luat.
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- Lap sod6 nhom TTHC:
+ Viéc lap sodd tong thé cia nhém TTHC thuc hién nhu sau:

(1) Xac dinh myc dich lap so d6 (s dung dé déanh gid, xem xét tinh can thiét
cua tung tha tuc trong nhdm hodc dé de xuat giai phap phoi hop thuc hién gitra cac
co quan hanh chinh,...).

(2) Xac dinh két qua cudi ciing can dat duoc khi thuc hién nhom TTHC. Vi
du: P6i voi nhém TTHC lién quan dén viéc thanh Iap truong dai hoc tur thuc, két
qua cudi cling mong mudn dat dugc cua nha dau tu 1 truong dai hoc duge divao
hoat dong (dugc phép tuyén sinh).

(3) Xac dinh thtr ty thyc hién cac TTHC trong nhom dé di den duoc két qua
cudi cing di xac dinh & muc (2). Bé thuc hién duge budc nay, can cin ¢t VAo nji
dung quy dinh ctia TTHC nhu: hd so, yéu cau, diéu kién, trinh tu thuc hién,... dé
xac dinh thir ty cua cac TTHC trong nhom. Vi du: B6i vai nhém TTHC lién quan
dén thanh lap truong dai hoc, tai thanh phan hd so cua tha tuc quyét dinh thanh lap
trudng dai hoc ¢ yéu cau “Vin ban phé duyét chu trwong dau tu thanh lap truong
dai hoc cua Thu tugng Chinh phu”, do d6, khi sip xép thir tu thi thi tuc phé duyét
chu truong dau tu thanh lap truong dai hoc phai dugc thuc hién trudc thi tuc nay.

(4) Hoan thién so do.
_ Viduy 1: S0 détong thé nhom thii tuc cdng nhgn gidng cay trang méi nhdp
khéu (2008)

So @8 quy trinh cing nhin gibng cly trdng méi nhip khiu

=) . an :
é o & Nhip khiu gibng cdy irbng ngodi danh myc duge
BZ & phép sin xudt kinh doanh (3¢ kho nghiém)
gE°%®
§' L
g = g § - i = i & - i
£ Bng ky khio nghiém quc gia vé giong cy tring
.E e E
=] .E [}
o8 _.
52,
- &E Cong nhin gidng cily trdng cho sin xudt thir
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E E = & Céng nhin chinh thirc gidng ciy tring
vtz " | LN S

+ Viéc lap sodo chitiét caanhém TTHC thuc hién nhu sau:
(1) Xac dinh muc tiéu lap so d6. Tly thudc vao muc tiéu nghién ctu dé
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ching ta tién hanh Xay dung cac so do chi tiét tuong (mg nhu: so do chi tiét lien
quan dén thanh phan hd so ctia nhém TTHC; so d6 chi tiét lién quan dén thoi gian
thuc hién, co quan thuc hién caa nhom TTHC,...

(2) Lua chon hinh thac thé hién so ¢d phi hop. Bé thuc hién duoc cong viéc
nay, ching ta phai cin c&r Vao muc tiéu nghién ciru lién quan dén bo phan cau thanh
nao cua TTHC, tir d6, lva chon cachthuc the hién so d6 chi tiet phu hop. Vi du: V&
so d6 chi tiét vé thanh phan hd so dé thé hién dugc tirng thanh phan ho so cua ting
thu tuc phai c6 mét ky hiéu riéng twong ung. Do d6, trong truong hop nay ching ta
cOthé hra chon so d6 chi tiét theo dang hinh cotdé thé hién.

(3) V& va hoan thién so db chi tiét.

Vi du 2: Ldp ra soat theo nhém chi tiét vé thanh phan ho so ciia nhém thii
tuc cong nhan giong cay trong mai nhap khau (2008)

Détién hanh ra soat ve thanh phan ho so ciia cac TTHC trong nhém th tuc
cong nhgn giong cay trong méi nhdp khau, chung ta tién hanh ra soat theo nhém
chi tiét vé thanh phan hé so ciia nhém. Trudc hét, ching ta phdi thong ké day du
Noi dung quy dinh ve >thanh phan hé so cia timg TTHC trong nhom; dong thoi, dé
thudn lei cho viéc ra soat theo nhom, chdng ta phdi tiéh hanh ma hoa tén thanh
phan hé so thanh cdc ky hiéu riéng. Cuthé nhirsau:

T Tén TTHC Thanh phan hd so Ky hiéu
Nhip khiu gidng cay | Pon dang kj nhip khﬁ:u H1.1
trong ngoai danh muc | To khai ky thuat giong cay trong nhap H1.2

01 | dugc phép san xuat | khau
kmhl.lA doanh (dé khao | gy a0 cong ching gidy ching nhan H13
nghiém) dang ky kinh doanh (ndu c6) :
bang ky khao nghiem | Pon dang ky khao nghiém H2.1

02 | quoc gia vé giong cay | Ty khai ky thuat V@& giéng dang ky khao
tron ‘A H2.2

g nghiém
Pon dé& nghi céng nhan giéng san xuat
, H3.1
thir
B4o céo két qua khao nghiém VCU P2

o5 | COng nhan giéng cay Bién ban hop Hoi déﬁng khoa hoc cosade| o4

trdng cho san xuit thir | .NgNi cho san xuat thu
Két qua khao nghiém DUS trong truong
hop ¢cé khiéu nai, to péo hoac t6 chuec, ca H3.4
nhan co nghi ngo ve tinh khac biét cua '
giong.
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Pon dé nghi cong nhan giéng cay trong Ha 1
maoi '
B4o céo két qua san xuat thir P3
Quy trinh k¥ thuat trong trot cua gidng dé Ha3
nghi cong nhan '
04 Cong nhan chinh thaoe — — . N B
gibng cay trong Bao cao ke_t qua Khao nghlem DUS (bat H3.4
budc doi voi cay trong chinh)
Bién ban hop Hoi dong khoa hoc co s¢ dé
. A N . , H4 .4
nghi céng nhan chinh thirc
Y kién danh gia giéng bang vin ban cua
. . e ol H4.5
dia phuong, noi san xuat thi

Qua viéc phan tich trén cho thdy, méi thanh phan hé so cia timg TTHC tuong 1ng
voi mot ky hiéu riéng. Do do, dé thé hién duoc so do chi tiet vé thanh phan ho so cua
nhom TTHC nay viéc lua chon so do dang hinh cot la phu hop. Két qua thu dwocnhu sau:

Hil1
LB
H1 HL3
HL1 r2
H2 1 3 Hi4
HL3 H2 HAS
P1 P2 P3 P4

Nhipkhau = Dingky | Congnhin = Cdngnhén
gibng cdy khdo . GCTcho | chinh thic
trong ngodi | nghiém | sdn xuft thir GCT.

danhmyc | qubcgia |

J 4 it

Chu thich:
Hi.j Mi héa tén hd so sd j ciia thi tyc sé i cla quy trinh.
Pi Két qua giai quyét ciia thi tuc thir i.

Théanh phén ho so 12 két qua cia thi tuc tnrde

%mm phin hd so bj tring
Budc 2: Ra soat, danh gia TTHC
a. Ngi dung

Viéc ra soat, danh gia duoc thyc hién sau khi hoan thanh buéc lp so do
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nhém TTHC. Ra soat, danh gia tiung TTHC phai dat trong moi quan véi cac thu tyc
trong nhdm. Vi vy, qua trinh danh gia TTHC don 1é va danh gia tong thé dugc tién
hanh ddng thoi, c6 tic dung bd tro cho nhau dé dwa ra phuong an don gian hoa,
sang kién cai cach TTHC toan dién, triét dé hon.

Viéc van dung phuong phap ra soat, danh gia nhom TTHC s€ giup xem xeét
méi quan hé tuong quan cua TTHC trong nhom tir d6 gitip danh gia va tra 1oi cac
cau hoi vé tinh can thiét, tinh hop Iy cua TTHC. Viéc phan tich so d6 duoc thuc
hién cu thé nhu sau:

- Ddnh gid sw can thiét cua TTHC trong mei quan hé bién ching véi nhém
TTHC:

Dua trén so d6 tong thé dé phan tich sy can thiét cua TTHC trong nhdm,
trong do tap trung vao tiéu chi danh gia muc tiéu quan ly va mitc @9 anh huong cua
thi tuc d6i voi nhom tha tuc. Qua vide xem xét, danh gia phat hién nhiing diém bat
hop ly, nhitng TTHC khdng that su can thiét do tring kip, hoic da duoc quan ly
bing cac thu tuc ¢ cong doan trude d6 hoic tiép theo,... tir &6 dinh huéng cho viéc
nghién ctru dé xuat phuong an phu hop, vi du: bai bo hoiac gop dé tién hanh dong
thoi nhimg TTHC do...

Vi du 3: Phantich s can thiét cia thi tuc cong nhan glong cay trong cho

s@n xudt thir trong Méi twong quan véi nhom thii tuc cdng nhdn giéng cay trang
Mdi, ta dwoc Két qud nhw sau:

Tén thi Tinh can thiet Pinh huéng
Stt | tuc I:lélnh Muc 18U quan 1Y Mite do anh Danh gia dua ra
chinh v QUAN Y| hwéng véi nhém phuong an
Nim duoc dic |- Giéng cdy trong | San xuét thir [Bdi bo tha
diém sinh truong, |[ndng nghiép mai [chi la mot [tuc nay va
phat trién, kha|{da qua  khao |[budc trong | quy dinh céc
nang st dung |nghiém, dap ung |trinh tu khao | diéu kién dé
o . | giong dé cho phép | du diéu kién, dugc | nghiém, viec  khao
Cong nhan \ . A A A , - A :
2 ~ | khao nghiém trén |cOng nhan cho san [cong  nhan [nghiém co
giong cay | ;. A , 2 \ , > )
1 |rdng cho dlen rong nhing | xuat thu. d? du’fl vao ban_Ava khE}O
san  xUAt glong cay trong (r:]o - Két qua san xuét san Xuat m9t ngtue;mdSan
thir trien vong, Pl |yl oo so ga |910N0  C&Y xuat  dugc
hop voi dieu kién | . A o [trong mai | tién hanh
_ -0 X7 |cong nhan chinh , o Y .
sinh thai va diéu |, . 2 a, | (Khéc V6i | dong thoi.
o , L+ . |thac giong cay , o
kién san xuat ¢ £ P khao nghiém
A ong mdi AR
Viét Nam o dién tich
I6n hon).

- Phan tich phéat hién s tring lgp va khd nang ké thira két qud gidi quyét
gitza cac budc trong quy trinh:
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Dua trén két qua ra soét theo nhom chi tiét, thuc hién viéc di chiéu, so sanh
cac yéu cau cua cac bd phan cau thanh cua cac TTHC (tap trung & mot sé bd phan
nhu: thanh phan hd so; trinh tw thuc hién; yéu cau, dieu kién; phi, 1& phi,...) qua
timg cong doan cua quy trinh giiip danh gia dugc ganh nang ma ca nhan, t6 chac
phai thuc hién, dong thoi phat hién, loai bé nhiing noi dung yéu cau vé TTHC bi
tring lap hoac da duoc kiém soét & cac khau trude do dé tir 6 dua ra giai phép loai
bo hoidc ké thira, cong nhan két qua giai quyét cua cac khau phia trudc trong quy
trinh hoic c6 thé chia sé thong tin giira cdc co quan nha nudc Véi nhau nham giam
ganh ning chi phi tuan thu cua cé nhan, to chuc.

Vi du 4: Van dung so dé chi tiét nhém thii tuc cdng nhdn giéng cay tréng
mai nhap khau trong ra sodat nhw sau:

H4.1

m X

H3.1 H4.3
HLI Sl 2%

H1.2 H2.1 H3.3 H44

HL3 2 V0 s

P1 P2 P3 P4
Nhip khdu | Dingky Congnhin  Cdng nhén
gidng cdy khao GCTcho | chinh thirc

trOng ngoai nghi¢m sén xudt thir GCT.
danh muc quoc gia

Qua so d6 phan tich trén, dénhdn thdyco thé nghién ciru dé dé xudt bé yéu
cau thanh phanhé so sé H3.4 tai thu tuc cdng nhdn chlnh thuc glong cay trong do
bi trung ldp, da dwoc kiém sodt tai thii tuc cong nhdn giong cdy trong cho san xudt thit.

- Phan tich mire d¢ anh huong cua viec giai quyét thui tuc dén két qua cudi
cung cuia nhom dé thuc hiégn phan bonguon luc hiéu qua cho quatrinh thuc hién:

Viéc phan tich mdi quan hé bién ching giita cac TTHC don 1é trong nhém
TTHC 1 co s& xem xét mizc do anh hudng viec giai quyét cua tirng thi tuc dén két
qua cudi cling ciia nhoém. Day khong chi ¢6 tac dung trong viéc danh gid tinh can
thiét cua ting thu tyc trong quy trinh ma con gitp nhin nhan vé tinh hop Iy cua viec
phan bo: thoi gian thuc hién; co quan thuc hién; céch thic, trinh ty thuc hién. Két
qua phan tichnay 1a co s¢ gilp:

(1) Nhan dinh phan bd thoi gian chua hop 1y, chua tuong xung Vi yéu Cau
muc tiéu, thuc té quan Iy dé c6 su diéu chinh pht hop; dong thoi cd giai phap veé
kiém sodt, quan Iy thoi han thuc hién.

(2) Panh gia kha nang diéu chinh trinh tu, cach thic thuc hién tha tuc trong
quy trinh dé giam toi da viéc tiep Xxdc gitra ca nhan, to6 chirc véi co quan hanh chinh
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nha nu6c trong qua trinh thuc hign thong qua cac g|a1 phap nhu: thuc hién lién
thong; thuc hién dong thoi cac thu tuc don 1é dbi véi nhitng co quan hanh chinh
nha nudéc tiép xdc trén 01 I1an trong qué trinh thuc hién nhém tha tuc, ...

(3) Panh gia ¢é phan cap thuc hién mot cach khoa hoc, tranh qua tai trong
thuc hién.
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BIEU MAU TINH CHI PHI TUAN THU THU TUC HANH CHINH (BIEU MAU 03/SCM-KSTT)
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017
cua Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

TEN CO QUAN, PON VI

CHI PHI TUAN THU THU TUC HANH CHINH

TEN THU TUC HANH CHINH: ....ccouuiiiiiinieeeeirneeereeneeeresneeeseeesssnesneeesssssssneeessesessnneesssn

I. CHI PHI THU'C HIEN TTHC HIEN TAl

Céac cong viéc cac hoat T:;lor’: Mire '\ﬂuwfhig I\I‘/lll'lr::" Sé lan | S6lwgng | Chi phi Tﬁl’n%hcrcl:l
c CONg VIEC | gangs cach | 32N |tnpoor | P UMUE | PALTE T yhve | déi twong | thuc hign| P SWC | G
STT khi thuc hién . thuc 1 tw van, | phi, chi| .. A N hién .
tharc thurc 2 gio lam . .| hign/01 | tuén tho/ | TTHC cha
TTHC hign cu thé hi¢n vigc (ddng) dich vu phi . 01 ni (ddng) TTHC/01
encuthe | oy [VI€CONG)l ~Gaxngy | Kkhac | MAM nim | (dong nim
1 | Chuan bi hé so
1.1 | Thanh phan HS 1 | Hoat dong 1
Hoat dong n
1.n | Thanh phan HS n | Hoat dong 1
Hoat dong n
2 | Nophd so Tryc tiép
Buu dién
Internet
3 | Nép phi, 1& phi,
chi phi khéac
3.1 | Phi
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3.2 | Lé phi
3.3 | Chi phi khéc
Chuian bi, phuc
vu viéc kiem tra,
4 danh gia cua co
quan co tham
guyen (néu co)
Hoat dong 1
Hoat dong n
Cong viéc khac
5 A
(néu co)
6 | Nhan két qua Truc tiép
Buu dién
Internet
Khéc

TONG

Il. CHI PHI THUC HIEN TTHC SAU PON GIAN HOA

Cac hoat Tg‘;‘ M 'Vr'““"t’h‘ig '\r:'l“’lc Sé Ian | Sélwong | Chi phi Tﬁl,”%hcr(‘:'
o1 | C4c cong vigckhi | - danglcach ghu’c TNBQ/01 ﬂu, a phi'cf“ thwc | dbi twong | thuc hign phién‘-" Ghi
thyc hign TTHC | thic thwe | & | giorlam | &M P (| hign/ol | tuan th/ | TTHC | /=0 | chd
hign cu thé N viec @dng)| VML P sm | 01 nam | (ddng)
T (9io) : (dong) khac nam
1 | Chuén bi hé so
1.1 | Thanh phin HS 1 | Hoat dong 1

Hoat dong n
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1.n | Thanh phin HS n | Hoat dong 1
Hoat dong n
2 | Nophd so Truc tiép
Buu dién
Internet
3 | Nép phi, 1¢ phi,
chi phi khéac
3.1 | Phi
3.2 | L¢ phi
3.3 | Chi phi khac
Chuan bi, phuc
vu Vviéc kiem
4 tra, danh gia
cia co quan co
tham quyén
(néu co)
Hoat dong 1
Hoat dong n
Coéng viéc khac
5 F
(néu c0)
6 | Nhan kétqua Truc tiép
Buu dién
Internet
Khac

TONG
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I11. SO SANH CHI PHIi
Chi phi tuan tha TTHC hién tai va sau don gian hoa

3,500,000 |

2,974,100

3,000,000

| —

2,500,000

2,000,000

1,500,000 1,363,100

1. 000,000
00 D =
0 -

B Clu pla laen tou B Chi phi sau BXGH

Chi phi tuan tha TTHC con lai (mau dé) va Chi phi tuan thia TTHC cit giam dwoc (mau xanh) sau don gian hoa
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HUONG DAN
TINH CHI PHI TUAN THU THU TUC HANH CHINH

Viéc tinh chi phi tuan thu gitp luong héa duoc céc chi phi xa hoi ma ddi tuong
thuc hién thi tuc hanh chinh (TTHC) phai bo ra dé tuan tha cac quy dinh vé thu tuc
hanh chinh dy kién s& ban hanh hoic dang duoc thuc thi. Trén co s¢ d6 s& dé xuat giai
phap phi hop bao dam tinh hiéu qua cua cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh theo
huéng giam ganh nang hanh chinh téi da cho ca nhan, té chirc nhung van dat dwoc
muc tiéu quan ly.

I. XAC PINH CAC THANH PHAN CUA CHI PHI TUAN THU TTHC
1. Xac dinh chi phi d6i véi tirng cong viéc khi thuc hién TTHC
Céc cong viéc khi thyc hién TTHC bao gom: Chuan bi hd so; nop hd so; nop

phi, 1é phl chuan bi, phuc wu cho viéc kiém tra, danh gia thuc té cua co quan c6 thim
quyén (néu cd); nhan két qua.

a) Chudn bi hé so

Céc hoat dong cu thé lién quan dén chuép bi hd so bao gdm: C4 nhan, té chiic
tu chuan bi hogc phai thong qua cac ca nhan, t6 chuc khac cua phap ludt nhu thué tu
van, dich wu (in @n, sao chup, chirng thuc, céng ching, kiém dinh,...) dé€ hoan thién
tung thanh phan ho so theo quy dinh.

Chi phi cho viéc hoan thanh timng thanh phan hé so (Chs) duoc tinh nhu sau:

- Truong hop tu thuc hién:

Chs = Thoi gian (trung binh 1 gio/1 trang, két hop voi dinh mic ving mién)
nhan (x) vai mac thu nhap binh quéan/1 gio lam viéc cong (+) vai chi phi in an (néu cd).

- Truong hop phai thong qua tu van, dich wvu:

Cowms = Mic gid hién hanh do co quan ¢6 tham quyén quy dinh hoic theo thyc té.

Vi du: Gid sir, mét ca nhan tai khu viee @6 thi lam tha tuc @é ngh;‘qd’p Gidy phép
x@y dung doi voi cong trinh dan dung cap IV ¢6 chi phi xay dung 1 ty dong thi chi phi
dé thuc hien TTHC nay duoc xdac dinh nhu sau:

Déi véi TTHC nay, chi phi trong viéc chudn b hé so sé dwoc tinh nhw sau:

~ + Chi phi cua viéc lam don duoc tinh bang thoi gian (trung binh 1 gio/1 trang,
ket hop vdi dinh mirc ving mien) nhan (x) véi mic thu nhdp binh quan/l gio lam viée
cong (+) voi chi phiin an (neu co).

Chsi = (1.0 giox 2trangx 17.310d) + 1.000d = 35.6204d.

+ Chi phi dé ¢6 ban sao co ching thuc Gidy ching nhdn quyén si: dung dat
duoc tinh bang thoi gian di lgi (trung binh 1 gio/ I luot, két hop voi dinh muc vung,
mién) nhan (x) véi mizc thu nhdp binh quan/1 gio lam viéc céng (+) véi Ié phi ching
thuce (theo quy dinh).

b) Nép hé so/Nhgn két qud

Céc cdng vigc cu thé lién quan dén nop ho so bao gom: Cé nhén, to chuc tly
theo quy dinh va lua chon cac céch thirc nop ho so/ nhan két qua truc tiep tai tru s co
quan nha nudC (Cnnynko TT) hodc qua duong buu dién (Cnusnke Bp) hoac qua Internet
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(CNHSNKQ NET).

Chi phi cho viéc nop hd so/ Nhan két qua (Cnrsinke) dugc tinh bang thoi gian
(trung binh 1 gio/ 1 luet, ket hop voi dinh mic vung mién) nhan () voi mac thu nhap
binh quan/ 1 gio lam viéc (do6i véi truong hop truc ticp) hodc tinh bang muc gia hién
hanh do Nha nudc quy dinh (d0i voi truong hgp qua buu dién hoac Internet).

Vi du:

+ ChHsnko 1= 2.0 gio x 2 luot x 17.310d = 69.240d. Hodc:

+ Cwusnkosp =8.000 d (gia EMS néitinh, trong luong < 100gr).

¢) Ngp phi, 1¢ phi (C.1+)

Céc cong viéc cu thé lién quan dén nop phi, 1 phi bao gdm: C4 nhan, t chuc

nop truc tiép tai tru s& co quan nha nudc khi nop hd so/ nhan két qua hodc nop/chuyén
khoan tai kho bac, ngan hang.

Chi phi cho viéc nop phi, 1¢ phi duoc tinh bang mic phi, 1¢ phi 4p dung doi voi
tung TTHC theo quy dinh tai cac van ban cua co quan c6 tham quyén cong (+) Vi chi
phi cho viéc di lai dé nop phi, 1€ phi.

Trudng hop phi, Ié phi chi dugc quy dinh muc tdi thiéu, qtf')i da va giao cho cac
dia phuong hodc co quan gidi quyet thi tuc quy dinh mirc cy the, trong truong hop nay
o thé xac dinh murc phi, 1€ phi theo mét trong 2 cach:

- Lay mac phi, I& phi cta mot dia phuong, co quan giai quyét thu tuc dang ap
dung (néu co);

- L4y muc phi, Ié phi trung binh cia mac phi, 1é phi theo quy dinh ctia phép lut.

Vi du: Theo quy dinh V& phi ding ky thanh 1ap Hop tac x& chi x4c dinh muc phi
dao dong tir 100.000 d dén 200.000 d va giao cho ting dia phuong quyét dinh mac cu
thé. Trong truong hop nay, mac phi c6 thé dugc xac dinh bang mac trung binh theo
quy dinh cua phap luat I&: (100.000 + 200.000)/2 = 150.000 d.

d) Chudn bj, phuc vu vigc Kiém tra, ddnh gid ciia co quan cé tham quyén
(néu co)

Cong viéc nay bao gdm cac hoat dong ma déi twong tun tha TTHC phai chuan
bi (o so, tai liéu, mau,...) va phuc vu viéc kiém tra trong qua trinh giai quyét thua tuc.

Chi phi dbi v&i viéc chuan bi hd so, tai liéu cho kiém tra, danh gia duoc xac
dinh nhu viéc chuan bi ho so theo huéng dan tai diem a muc nay.

Chi phi dbi v6i viéc chuan bi mau kiém tra, danh gia duoc xac dinh theo muc
gid hién hanh do co quan c¢6 tham quyén quy dinh hoac theo thuc té.

Chi phi phuc wu kiém tra, danh gia dugc xac dinh bang thoi gian nhan (x) véi sé
ngudi tham gia phuc vu nhén (x) voi muc thu nhap binh quéan/01 gio 1am viéc cong (+)
V6i chi phi khac (néu co).

2. Xac dinh thoi gian thuc hién TTHC (T)

Thoi gian duoc xac dinh khi tinh chi phi thuc hién TTHC bao gdm: thoi gian
can thi¢t va thuc té dé hoan thanh tung cong viéc cu thé (di lai nop ho so, nhan két
qua; tu chuan bi ho so, tai liéu;...).

Céch x4c dinh thoi gian di lai dé thuc hién mot cong viéc duoc tinh trung binh
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la mot (01) gio/mot (01) luot; thoi gian lam don, t& khai theo mau dugc tinh trung
binh 1a mét (01) gio/mot (01) trang va két hop voi dinh mic twong ung tuy thugc vao
tung dia ban, pham vi.

Vi du: Déi véi TTHC dé nghz cap Gidy phep xay dung trinh bay trén ddy, thoi
gian hoan thanh 01 thanh phan hé so va nép hé so dwoc tinh nhir sau:

+ Thoi gian lam don gom 02 trang:

Ths1=1.0giox 2 trang = 2.0 gio.

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

Tnns = 2.0 gio x 2 luot = 4.0 gio.

3. Xac dinh mic thu nhiap binh quan 01 ngwoi 01 giolam viéc (TNBQ)
Mtc thu nhap binh quan 01 nguoi 01 gio lam viéc duoc tinh theo cdng thuc:

Tong san pham trong nudc
(theo thong ké cua nam gan nhat)

Mirc thu nhdp binh quan _ —
01 nguoi 01 gio lam viéc SO dan (twong ing x12 thing X 22 ngay 08 gio
namthong ké) lam vigc lam viéc

Nguon thu thap sb liéu 1a trang Thong tin dién tir cua Tong cuc Thong ké; thoi
gian lam viéc trong mét thang la 22 ngay; thot gian 1am viéc trong mot ngay la 08 gio.

Vi du: Nam 2012, Téng san phdm trong nweéc 1a 3.245.419 ty dong, véi dan sé
88772,9 nghin nguoi. Nhwvay, miec thu nhdap binh quan 01 nguoi 01 gio lamviécsé la:
3.245.419.000.000.000

TNBQ = ~17.310(ddn
Q 88.772.900 X 12 X 22 X 8 (dong)

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

Viéc x4c dinh sd lan thuc hién chi &p dung d6i v6i nhimg TTHC quy dinh cé
nhan, t6 chuc phai thuyc hién TTHC d6 tir hai lan tré 1én trong mot ndm. S6 lan thuc
hién TTHC dugc xac dinh bang sb lan theo quy dinh tai van ban quy pham phép luat
quy dinh vé TTHC do.

Vi du: Thu tuc Ké khai, ngp thué GTGT Vdi co sé san xudt kinh doanh &p dung
co ché tu ké khai, tw nép thué quy dinh: Co so kinh doanh ty tinh va ké khai thué
GTGT hang thang theo mdu to khai do Bg Tai chinh ban hanh.

Nhuw vy, theo quy dinh, co so kinh doanh phai lam TTHC nay 01 thang/ 01 lan,
nghiala so lan thuc hiénbang 12.

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

Viéc xac dinh sé luong ddi tugng tudn tha TTHC dua trén co s& pham vi, ddi
tuong 4p dung, so luong doi tugng tuan tht mot TTHC dugc xac dinh bang tong so
lugt ca nhén, to6 chirc s€ hoac da thuc hién TTHC d6 trong mdt nam.

Vi du: Trung binh méi nam ddn sé Viét Nam ting thém 947.000 nguwoi, tuong
ung, du bao so luong doi twong tuan thu cua thu tuc Pang ky khai sinh sé 1a 947.000.
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Bang Ky hiéu va chir viét tat

- C: Chi phi -DV: Dich wu

- T: Thoi gian - KT: Kiém tra

- P, LP: Phi, 18 phi - TT: Tryc tiép tai tru s6 CQNN

- P: S6 1an thyuc hién - Bb: Qua buu dién

- SL: S6 luwong ddi twong tuan thi - NET: Qua Internet

- HS: Hb so - K: Khéc

- NHS: Nop ho so - Cr7hc: Chi phi thyc hién 1 TTHC

- NKQ: Nhan két qua - Ychi phi TTHO! nam: TOng chi phi thyc
hién 1 TTHC/1 nam.

I. TINH CHI PHI
1. Chi phi tuan tha TTHC hién tai

Sau khi cac cdng viéc, cac hoat dong va sé liéu da duoc nhap day da, chinh xéc
vao Phan | - Chi phi tuan tha TTHC hién tai ctia Bang tinh chi phi tuan thu TTHC (tai
tir Trang http://thutuchanhchinh.wn/), phan mém Excel cua Bang tinh ndy s& tu dong
tinh két qua cua Chi phi thuc hién mot TTHC (theo cong thiic: Crric = Chs + Cov +
Cp, Lp + Ck) V& Tong chi phi thuc hién TTHC d6 trong mot niam (theo cong thite: Ycni
phi TTHC/1 nam = CtTHC X P X SL).

2. Chi phi tuan thi TTHC sau don gian hoa

Sau khi copy Phan | cua Bang tinh chi phi tuan tha TTHC dé tao Phan Il - Chi
phi tuan thu TTHC sau don gian hoa va diéu chinh cac cong viéc, cac hoat dong va sb
lidu di theo nodi dung don gian hda, phan mém Excel cua Bang tinh ndy sé& ty dong tinh
két qua cua Chi phi thuc hién mot TTHC va Tong chi phi thyc hién TTHC d6 trong
Mot nam.

3. So sanh chi phi

Loi ich tir viéc don gian héa duoc tinh bang chi phi thuc hién TTHC hién tai trir
di chi phi thuc hién TTHC sau don gian h6a. Phan mém Excel tai Phan Il - So sanh
chi phi s& tu dong tinh va thé hién théng qua cac biéu dod so sanh kém theo cac gié tri
VA ty 1& % don gian hda hoic sira doi, bo sung.
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IV. Thu tuc: Ra soat, danh gia, tai ciu tric quy trinh tha tuc hanh
chinh dé cung cap dlch vu cong truc tuyen va tich hop, kiém thir, cung cap
dich vu cong truc tuyén trén Cong Dich vu cong qudc gia, Hé thong thong
tin giai quyét thi tuc hanh chinh cap tinh.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hi¢n: Trong gi6 hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thtr 6 hang tuan (trr ngay nghi, ngay L€, T¢ét theo quy dinh).

1.2. Dja diém thuc hién: Vin phong UBND tinh Thanh Hoa (S6 35 Dai 10
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phé Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Cac co quan, don vi thuc hién ra soat, danh gid, xac dinh thu tuc hanh
chinh phu hop trién khai thie hién dich vu cong truc tuyén mot phan, toan trinh
va cong b6 danh muc dich vu cong tich hop, cung cap trén Cong Dich vu cong
quoc gia hang ndam. Tu két qua ra soat, co quan, don vi thyc hién chirc nang
kiém soét tha tuc hanh chinh tong hop két qua, bao cdo ngudi ding dau dia
phuong ra quyét dinh phe duy€t danh muc thu tyc hanh chinh, nhom thu tuc
hanh chinh dap tng yéu cau trien khai téi cau tric quy trinh, cung cap dich vu
cOng truc tuyén toan trinh hodic mot phan trong tiép nhén, giai quyét thu tuc
hanh chinh trén moi tru’ong dién tr va Danh muc thu tuc hanh chinh, nhom thu
tuc hanh chinh chua dap tng yéu cau trién khai ngay viéc tai cau tric quy trinh,
cung cap dich vu cong truc tuyen toan trinh hodc mot phan trong t1ep nhén, giai
quyét thu tuc hanh chinh trén mdi truong dién tir, cac phuong an dé xuat stra doi,
bd sung quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat lién quan trudc khi thye
hién tai cau triic quy trinh.

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

- Xac dinh cac hé théng, co s& dir liu lién quan dén qua trinh thuc hién
thu tyc hanh chinh va t6 chirc ra soat, danh gia kha nang két ndi, chia sé dir lidu,
s6 hoa ho S0, g1ay t0, lién thong dién tur va hi€u qud, hi€u nang cua hé thong,
lam co 80 cit giam thu tuc hanh chinh, giam ho so, gidy to can cung cap, giam
di lai, tlep xuc truc tiép cua déi twong thuc hién va glam cac buoc pha1 XU ly
truc tiép hodc thii cong ctia co quan, don vi trong qua trinh tiép nhan, giai quyét
tha tuc hanh chinh, dich vu cong.

- Panh gia hiéu qua va phé duyét phuong 4n tai cdu trac dé thuc hién viée
xdy dyng hodc hoan thién hé thong cung cap dich vu cong.

2. Cach thire thue hién: Truc tuyén qua Hé thong phan mém quan 1y vin
ban va ho so cong viée (TD office).

3. Thanh phén, s6 lweng ho so: Khong quy dinh.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
5.P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi cép tinh.
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6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh.
- Co quan phdi hop: Céc co quan, donvi 6 lién quan.

7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Vin ban phé duyét va cong bd
phuong én tai cau tric Quy trinh thyc hién thu tyc hanh chinh dién tir trén HE
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.
9. Tén mau don, miu to khai: Khong
10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

* Thuee hién tdi cdu triic quy trinh thu tuc hanh chinh nham dat duoc mot
hodc mot so ket qua sau:

- Cat giam thu tyc hanh chinh khong can thiét;

- Giam di lai, tiép xtc truc tiép cua to chic, ca nhan thuc hién thu tuc
hanh chinh;

- Giam ho so, giéy t& can cung cép cua td chirc, c4 nhan thyc hién thi tuc
hanh chinh;

- Giam cac bude pha1 Xt Iy trye tiép hodc thi cong clia co quan, don vi
trong qud trinh tiép nhan, giai quyet tha tuc hanh chinh.

* Tiéu chi thue hién tdi cdu triic quy trinh thu tuc hanh chinh:

- Kha ning két ndi, chia sé dit lidu va s6 hoa hd so, gidy to;

- Kha nang lién thong dién tir gitra cac co quan trong qua trinh xem xet,
giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Hiéu qua ctia viée xay dung hé thdng cung cép dich vu cong truc tuyén;

- Hiéu ning dap tmg ctia hé thdng cung cap dich vu cong truc tuyén.

11. Can cwr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 31/2021/QD-TTg ngay 11/10/2021 cua Thu tuéng Chinh
pht ban hanh Quy ché quan Iy, van hanh, khai thac Cong Dich vu céng qudc gia;

- Thong tu s6 01/2023/TT- VPCP ngay 05/4/2023 cua B truong, Chi nhiém
Van phong Chinh phuquy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong s hoa
ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh chinh trén
moi truong dién tur.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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V. Thii tuc: Cap nhit thong tin vé tinh hinh thwe hién nhiém vu cac
dia phuwong duwg'c Chinh phi, Tha twéng Chinh phu giao.

1. Trinh ty thyc hi¢n:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thi 2 dén
Thir 6 hang tuan (trir ngay nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Bia diém thuc hién: Van phong UBND tinh Thanh Hoa (S6 35 Pai 16
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phd Thanh Hoa, tinh Thanh Hoéa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

Khi vin ban chi dao, diéu hanh ctia Chinh pha, Thi tuéng Chinh phu
dugc ban hanh, Van phong Chinh phu c6 trach nhiém phan loai nhiém vu giao
theo quy dinh tai Diéu 4 Quy ché kém theo Quyét dinh sb 42/2014/QD-TTg
ngdy 27/7/2014 ctia Thi tuéng Chinh pht; cap nhat va chuyén theo ddi day du
ndi dung thong tin vé nhiém vu do Chinh phu, Thu tuéng giao cac bd, co quan,
dia phuong theo quy dinh tai cac diém a, b, c, d, d, e khoan 1 Piéu 5 Quy ché
trén Hé thong quan Iy co s dit liéu theo doi.

Cap nhat két qua thuc hién nhiém vu giao cua cac co quan, don vi chua c6
két no1 HE thong quan 1y co s& dit licu theo doi tir Van phong Chinh phu dén co
quan, don vi do.

Cap nhat tinh hinh theo d6i, don ddc viéc thuc hién nhiém vu; danh gia
chét lugng, hi€u qua thyc hién nhiém vu giao so vai yéu cau chi dao ctia Chinh
pht, Tha tuéng Chinh phu va xac nhan két qua thyuc hién nhi¢m vu giao cua cac
dia phuong d3 cap nhat trén Hé thong quan Iy co s dit liéu theo doi.

Trén co s& nhiém vu do Chinh pha, Tha tuéng Chinh phu giao dugc
chuyén dén Hé théng quan Iy co so dir liéu theo doi, cdc bo, co quan, dia
phuong c6 trach nhiém ra soat, ddi chiéu cac thong tin trén Hé thdng quan Iy co
s& dir liéu theo ddi voi cac van ban giao nhiém vu cua Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu. Truong hop cap nhat thiéu nhiém vu giao hodc ndi dung nhi€ém vu
dugc cap nhat va chuyén dén chua chinh x4c hodc khong thudc chirc nang,
nhi€ém vu, quyén han cua b0, co quan, dia phuong minh thi phai trao doi, thong
tin kip thoi hodic chuyén lai Van phong Chinh phi (néu 16 1y do) dé cap nhét bo
sung, diéu chinh hodc chuyén dén bo, co quan, dia phuong khac thuc hién theo
quy dinh.

Cap nhat day du tinh hinh, két qua thuc hién cac nhiém vu theo cac noi
dung quy dinh tai diém g khoan 1 va diém g khoan 2 Piéu 5 Quy ché trén Hé
thong quan Iy co sé dit liéu theo doi.

2. Céch thire thwe hién: Truc tuyén trén Hé thdng quan Iy Co sé dit liéu
theo doi.
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3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

3.1. Thanhphan hé so:

- Vin ban chi dao, diéu hanh cua Chinh pha, Thu tudéng Chinh ph.
3.2.86 lugng: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét:

Theo timg nhiém vy, cong viéc dugc giao:

a) DP6i vé6i cac nhiém vy giao ¢6 thot han, cham nhét sau thoi han 03 ngay
lam viéc ké tir ngay nhiém vu duogc giao dén thoi han phai hoan thanh hoac phai
b4o cdo, phai trinh, dia phuong phai cap nhat cac thong tin lién quan dén tinh
hinh, két qua thyc hi¢n nhiém vu do Chinh phud, Thu tuéng Chinh phu giao vao
Hé thong quan Iy co so dit liéu theo ddi trén Mang dung riéng cta Chinh phu.

b) Ddi véi cac nhiém vy giao khong c6 thoi han, dia phuong duge giao
nhiém vu phai cap nhat tinh hinh thuc hién theo quy, 6 thang, nam hoéc khi c¢6
két qua thuc hién nhiém vu do Chinh pht, Thi tuéng Chinh pht giao.

5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vin phong Chinh phu.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan ¢ thim quyén quyét dinh: Van phong UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tyc hanh chinh: Vian phong UBND tinh

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

7. Két qua thuc hién thi tuc hz:lnh chinh: Cép nhat day du két qua thyc
hién cac nhiém vu dugc giao vao HE thong quan 1y cosé dit liéu theo doi.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu t& khai: Khong.

10. Yéu céu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong.

11. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 42/2014/QD-TTg ngay 27/7/2014 ctia Thu tuéng Chinh

phu ban hanh Quy ché theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do
Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu giao.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-TTg ngay 15/5/2018 ctia Thu twéng Chinh
phu stra doi, bd sung mot s diéu cua Quy ché theo d&i, ddn ddc, kiém tra viéc
thyc hién nhiém vu do Chinh phu, Thi twéng Chinh phu giao theo Quyét dinh s
42/2014/QD-TTg.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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VI. Thii tuc: Nop luu ho so, tai liéu luu trir (bao gom ca tai liéu luu
trir di€n tir) vao Luu trir co quan.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gio hanh chinh céc ngay tr Thur 2 dén
Tht 6 hang tuan (trr ngay nghi, ngay Lé, Tét theo quy dinh).

, 1.2. Pia diém thuc hién: BO phan Luu trit truc thudc cac co quan, don vi
cap tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Trong thdi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thuc; trong thoi han 03
thang, ké tir ngay céng trinh dugc quyét toan dbi v6i hd so, tai liéu xﬁy dung co
ban, nguoi dugc giao giai quyét, theo ddi cong viéc cta co quan, t6 chirc c6
trach nhiém 1ap hd so vé cong viée dugc giao va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu
trit co quan; trudc khi nghi huu, thoi viéc hodc chuyén cong tac khac thi phai
ban giao ddy duhd so, tai liéu cho ngudi c6 trach nhiém cua co quan, to chic.

- Nguoi dimg dau co quan, to chirc ¢ trach nhiém quan Iy tai lidu luu trix
cua co quan, t6 chuc; chi dao, kiém tra, hudng dan viéc lap hd so va ndp luu hd
s0, tai licu vao Luu trlt co quan. Ngudi dimg dau don vi ctia co quan, to chiic cé
trach nhiém t6 churc thyc hién viée 1ap ho so, bao quan va nop Iru hd so, tai liu
cua don vi vao Luu trit co quan.

- Truong hop don vi, ¢4 nhan ¢6 nhu cau giit lai ho so, tai liéu d4 dén han
nop luu quy dinh dé phuc vu cong viéc thi phai dugc ngu’cn du’ng dau co quan,
t6 chirc dong ¥ va phai lap Danh myc hé so, tai lidu gitr lai gtri cho Luu trit co
quan. Thot gian gitr lai hd so, tai liéu cta don vi, c4 nhan khong qua 02 nam, ké
tir ngay dén han ndp luu.

- Pon vi, ¢4 nhén giao hé so, tai liéu c6 trach nhi€ém hoan thién hé so cla
cong viéc da két thuc, thong ké Muc luc ho so, tai iéu ndp luu va giao ndp vao
Luu trir co quan:

+ P6i voi hd so gidy: Khi ndp Iru tai lidu phai lap 02 ban “Muc luc hd so,
tai licu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hé so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V Nghi dinh nay. Pon vi, cd nhan ndp lru tai liéu va Luu trit co quan gil
mdi loai 01 ban.

+ Dbi véi hd so dién tir: C4 nhan dugc glao nhiém vu gidi quyét cong viéc
va lap ho so thuc hién ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong
Luu trit co quan c6 trach nhi€ém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién két
chinh xac dit liéu dic ta voi ho so; tiép nhén va dua hd so vé ché do quan Iy hd
so Iuu trir dién tir trén Hé thong.

- Luu trlt co quan c6 trach nhiém tiép nhan hd so, tai liéu va lap Bién ban
giao nhan hd so, tai liu. Muc luc hd so, tai liéu ndp hru va Bién ban giao nhan
hé so, tai lidu duoc lap thanh 02 ban; don vi, c4 nhan giao hd so, tai liéu giir 01
ban, Luu trlt co quan gitt 01 ban.
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2. Cach thire thue hién: Truc tiép tai co quan, don vi.
3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

3.1. Thanhphdn hé so:

- Ho so, tai ligu: 01 ban.

- Muc luc hd so, tai liéu: 02 ban.

- Bién ban giao nhan hd sotai liéu: 02 ban.

3.2..56 hrong: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ngudi duge giao giai quyét,
theo ddicong viéc cua co quan, to chire.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Coquan co thdm quyén quyét dinh: BO phan Luu trit truc thudc co quan,
don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan truc ti,é'p thuc hién thu tuc hanh chinh: B6 phan Luu trit truc
thudc co quan, don vi cap tinh, huyé¢n, xa.

- Co quan phéi hop: Khdng.

7. Két qqﬁ thuwe hién thi tuc hanh chinh: Muc luc hd so tai liéu; Bién
ban giao nhan ho so, tai Li¢u.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khdng.

9. Tén miu don, miu to khai: Ban hénh kém theo Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu:

- Mau Muc luc hd so, tai lidu.

- Mau Bién ban giao nhan hd sotai liéu.

10. Yéu céu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khéng.

11. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luu trlt nam 2011.

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pha vé& cong
tac van thu.

Miu don, miu to khai kém theo: C0.
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MAU MUC LUC HO SO, TAILIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Doclap - Tw do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

S6 |88, ky hiéu | Thoigian | Thoihan | S6t0% | Ghi
x| Tiéudeé ho so . .

TT | hoso tailiéu | bdo quin | So trang® | chu
(1) (2) (3) (4) () (6) (7)
Muc Iuc ndy gom:  ..ccocoovoveeececeeceeeeeee ... 10 50 (dON Vi b0 quan).
Viét bang Chil: ........ccocveeeeeeeeeecceceeceseeseseseseeenenn.. hO 80 (dON Vi bao quén).

........... ngay....... thang........ nam
Nguoilap

(Ky va ghiro hova tén, chirc vu)

I'Tén don vi ndp hru hd so, tai lidu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc ho so, tai liéu
bdo quan vinh vien va Muc luc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han dugc Ap riéng thanh 02
Muc luc khéc nhau. D4i véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thdi han bao
quan.

3 Ap dung d6i v6i van ban gidy.

4 Ap dung d6i vi van ban dién tir.
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MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO'5

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S0, ky hiéu ho so:.............

Nam...
S6, ky o Ténloaiva |Tacgia .
Ngaythan : To so/ o,
STT |higu vin| >~ 9| grich yéungi | vin %" | Ghicha
o nam van ban| .. . Trang so
ban dung van ban| ban
@) 2) 3) (4) ©) (6) (7)

5Ap dung cho hd so c6 thoi han bao quan vinh vién.
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MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doclap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN
Giao nhén ho so, tai liéu

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

Cancu ........ (Danh muc ho so nam..., Kéhoach thu thdp tai liéu...),

Chung t61 gom:

BEN GIAO: (#én cd nhdn, don vi giao nép ho so, tai liéu)

ONG (DA): vttt et ettt ettt et e e

ChlIC VU CONZTACT i

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

Ong (b3): ...

Chucvucongtac . : :

Thdng nhét 1ap b1en ban giao nhan tai heu voi nhu’ng noi dung nhu sau:

1. Tén khdi tai HEU ZIA0 NOP: ..v.vevevveveieeveeve ettt eenee

2. Thoi gian cua N0 SO, TAL UL vttt ee et ee e ee et et ee e oo

3. Sb luong tai lidu:

a) D61 v4i ho so, tai lidu gidy

- Tong s6 hop (cap): et

- Tong s6 hd so (don vi bao quan): ............ Quyra mét gia: ......... mét.

b) Pdi voi ho so, tai liéu dién tir

= TONZ SO NO SOT cervvvreerrreees e esces e et ses e cee e ere s e s ees s et et es e eee e

- TONE SO tEP N trONZ O SO cvvvrveveierieieie e e its e see s e sse s sessseseesseseenes

4. Tinh trang tai KU ZIA0 NOP: «.eeeeeiii it

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao git mot ban, bén nhan
gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEEN NHAN
(Ky va ghiro ho va tén) (Ky va ghiro ho va tén)
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VIIL Thii tuc: Tham dinh tai liéu hét gia tri ciia cic co quan, to chirc
thudc ngudn ndp luu tii liéu vao Luu trit lich sir.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tudn (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuc hién: Co quan thuc hi¢én nhiém vu quan Iy nha nudc ve
Iuu tri cung cap.

1.3. Trinh tw thuc hién:

Theo d& nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu, nguoi ding dau co
quan, t6 chic thudc Danh muc co quan, td churc nguén ndp hru tai liéu vao Luu
trit lich sir d& nghi co quan thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé Iuu trit cling
cap tham dinh tai liéu hét gia tri can huy.

2. Cach thirc thuc hién: Tryc tiép hodc tryc tuyén qua Hé thong phan
mém quan Iy van ban va hd so cong viéc (TD office).

3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

3.1. Thanhphdn hé so: Vin ban dé nghi tham dinh.

3.2.56 lwong hé so: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. DPoi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, to chic thudc
ngué)n ndp luu tai iéu vao Luu trit lich st.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Co quan thuc hién nhiém vu quan Iy
nha nudc vé luu trit ciing cép.

- Co quan truc tiép thuc hién thé tuc hanh chinh: Co quan thuc hién
nhiém vu quan Iy nha nudc vé luu trit cing cap.

- Co quan phéi hop: Khdng.

7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh.
8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén mau don, miu to khai: khéng

10. Yéu cau, diéu kién thywc hién thii tuc hanh chinh: khong

11. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:
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- Luat Luu trlt nam 2011.
- Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 dicu ctia Luat Luu trit.

- Thong tu s6 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ciia Bo trudng Bo Noi
vu hudng dan xac dinh co quan, t6 chirc thude nguén ndp lhru tai liéu vao Luu
trit lich sir cac cap.

Méu don, miu to khai kém theo: Khong.
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VIII. Thii tuc: Tiép nhén, ding ky va chuyén giao viin ban dén.
1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gi6 hanh chinh cac ngay tur Thir 2 dén
Thtr 6 hang tuan (trtr ngay nghi, ngay L€, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuc hién: BO phan Van thu truc thudc cac co quan, don vi
cap tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién:

* Buéce 1: Tiép nhédn van ban dén:

- P6i voi van ban gidy:

+ Van thu co quan kiém tra s6 lwong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
c0), noi gui; doi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi véi s0, ky hi€u cua van ban trong
bi. Truong hop phat hién co6 sai so6t hoac dau hi€u bat thuong, Van thu co quan
bé4o ngay nguoi c¢6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi gui van ban.

+ Tt ca van ban gidy dén (bao gdm cé vin ban c6 dau chi do6 mat) gui co
quan, t6 chuc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai duge boc bi, dong
dau “DEN”. D6i voi van ban gui dich danh ¢4 nhin hodc to chirc doan thé trong
co quan, t6 chic thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi).
Nhiing bi van ban gui dich danh cd nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc
chung cua co quan, t6 chirc thi ca nhan nhén van ban c6 trach nhi¢m chuyén lai
cho Van thu co quan dé dang ky.

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

- P61 véi van ban dién tr:
+ Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban
dién tr va thuc hién ti€p nhan trén HE thong.

+ Truong hop vin ban dién tor khong dap tmg cac quy dinh tai diém a
khodn nay hodc gui sai noi nhan thi co quan, to6 chitc nhan van ban phai tra lai
cho co quan, t6 churc gui van ban trén H¢ thong. Truong hop phat hién c6 sai sot
hodc dau hi¢u bat thuong thi Van thu co quan bdo ngay nguoi c6 trach nhiém
gidi quyét va thong bao cho noi giri van ban.

+ Co quan, t6 chirc nhan vin ban cé trach nhiém thong bao ngay trong
ngay cho co quan, t0 chirc gui vé€ viéc da nhan van ban bang chirc nang cua
H¢ thong.

* Budce 2: Dang ky van ban dén

- Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, 16 rang, chinh xéac cac
thong tin can thiét theo mau SO dang ky van ban dén hodc theo thong tin dau vao
cua dit liéu quan 1y van ban dén. Nhitng van ban dén khong dugc dang ky tai
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Vin thu co quan thi don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhimng
loai van ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

- S dén cua vin ban duge Ky lién tiép theo thir tw va trinh tu thoi gian
ti€p nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban gidy va van ban dién tir.

- Bang ky van ban: Vin ban dugc ding ky bang s6 hoidc bing Hé thong.

+ Pang ky vin ban dén bang s6: Vin thu co quan ding ky vin ban vao S6
dang ky van ban dén. Mau S6 ding ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc
IV Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

+ Pang ky van ban dén bang Hé théng: Vin thu co quan tiép nhan vin
ban va diang ky vao Hé thong. Truong hop can thiét, Van thu co quan thyuc hién
s6 hoa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu. Vin thu co quan cép nhat vao Hé thdng cac
trudng thong tin dau vao cua di liéu quan Iy vin ban dén theo quy dinh tai Phu
luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi. Vian ban
dén dugc dang ky vao Hé thong phai duoc in ra gidy ddy du cac truong thong tin
theo mau S6 ding ky vin ban dén, ky nhan va dong so dé quan Iy.

+ Vin ban mét duoc dang ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat
nha nudc.

Bud6rc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén

- Van ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, chim nhat 13 trong
ngdy lam viéc tiép theo dén nguoi cd thdm quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hodc ca nhan duoc giao xur ly. Truong hop da xac dinh rd don vi
hodic ca nhin dugc giao xir Iy, Vin thu co quan chuyén van ban dén don vi, ca
nhan xir Iy theo quy ché cong tac vin thu clia co quan, to chirc. Van ban dén cd
dau chi cac mirc d6 khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
dugc. Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh x4c va giit bi mat ni dung
van ban.

- Can cur ndi dung cua vin ban dén; quy ché lam viéc clia co quan, tO
chtic; chire ning, nhiém vu va ké hoach cong tac duge giao cho don vi, ca nhén,
nguoi co tham quyén ghi v kién chi dao giai quyét. Poi voi van ban lién quan
dén nhiéu don vi hodc c4 nhan thi xac dinh 16 don vi hodc ca nhan chu tri, phdi
hop va thoi han giai quyét.

- Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “DEN” hodc 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 ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét cua nguoi c6 tham quyén, van ban dén dugc
chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bd sung thong tin, chuyén cho don
vi hodc c4 nhan duogc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don
vi, ca nhan phai ky nhan van ban.
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- Trinh, chuyen giao van ban dién tur trén HE thong: ‘Van thu co quan trinh
van ban dién tir dén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Nguoi co thim quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé
thong va cap nhat vao H¢ thong cac thong tin: Pon vi hoac ngudi nhan; y kién
chi dao, trang thai xur Iy van ban; thoi han gidi quyét; chuyén van ban cho don vi
hodc ca nhan duogc giao giai quyét. Truong hop van ban dién tir giri kem van ban
gidy thi Van thu co quan thyc hién trinh van ban dién tr trén HE thOng va
chuyén van ban gidy dén don vi hodc cd nhan dugc ngudi co6 tham quyén giao
chu tri giai quyét.

2. Cach thirc thue hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng phan
mém quan Iy van ban va ho so cong viéc (TD office).

3. Thanh phén, s6 lwgng hd so:

3.1. Thanhphdn hé so:

- Vin ban dén (dudi dang dién tir hodc ban gidy)

3.2. 86 heong hé so: 01 bd.

4. Thoi han giai quyét: Trong ngay lam viéc hodc cham nhét 13 trong ngay
lam viée tiép theo.

5.Poi twong thure hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ci nhén.
6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

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

- Co quan phéi hop: Khang.

7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Y kién chi dao giai quyet
vin ban dén trén Hé théng va chuyen van ban dién tr hodc vin ban gidy dén
don vi hodc c4 nhan dugc ngudi c6 thim quyén giao chi tri giai quyét.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu t& khai: Knhong

10. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can cwr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

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

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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IX. Thi tuc: Phat hanh van ban di.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trtr ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuc hién: BO phan Van thu truc thudc co quan, don vi cép
tinh, huy¢n, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién:

* Bucce 1: Cdp sé, thoi gian ban hanh vin ban

- Sb va thoi gian ban hanh vin ban duge lay theo tht ty va trinh ty thoi
gian ban hanh vin ban ctia co quan, to chiic trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nim). S6 va ky
hiéu vin ban ciia co quan, t6 chirc la duy nhat trong mot nam, thong nhat giita
vin ban gidy va van ban dién tir.

- Viée cap sb vin ban quy pham phép luat: Mdi loai vian ban quy pham
phap luat duoc cap hé thong so riéng.

- Viéc cép s van ban chuyén nganh do nguoi dimg dau co quan quan Iy
nganh, linh vyc quy dinh.

- Viéc cdp sd van ban hanh chinh do ngudi dimg dau co quan, to chic
quy dinh.

+ P6i v6i van ban gidy, viée cap s6, thoi gian ban hanh dugc thyc hién
sau khi co chit ky cta ngudi co thim quyén, chdm nhit 1 trong ngdy 1am viéc
tiép theo. Vin ban mat duoc cip hé thong sé riéng.

+ D61 voi vin ban dién tir, viée cép s0, thoi gian ban hanh duge thuc hién
bang chirc ning ctia Hé thdng.

* Buoc 2: Pang ky van ban di

- Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh x4c cac thong tin can thiét
cua van ban di.

- Bang ky vin ban: Vin ban dugc dang ky bang s6 hoic bang Hé thong.

+ Pang ky vin ban bang s6: Vin thu co quan ding ky vin ban vao S6
diang ky vin ban di. Mau s6 diang ky van ban di theo quy dinh tai Phyu luc
IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.
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+ Pang ky van ban bang Hé thong: Van ban duoc diang ky bang Hé thong
phai duoc in ra gidy ddy du cac truong thong tin theo miu S6 ding ky vin ban
di, dong s6 dé quan Iy.

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

* BuGce 3: Nhdn ban, déng dau co quan, t6 chire, ddu chi do mat, mire dé
khan, (d6ivéivan ban gidy); ky sé ciia co quan, t6 chire (@6i véi van ban dién tiv).

- Nhan ban, dong diu cua co quan, td chirc va dau chi do mat, mic do
khan d4i véi van ban gidy

- Van ban di duoc nhan ban theo dung s luong duge xac dinh ¢ phan noi
nhan cua van ban.

- Vigc dong diu co quan, t6 chic va diu chi do méat, mic do khan, duoc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh sd 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

- Ky s6 cua co quan, to chire ddi voi vin ban dién tir: Ky s6 cua co quan,
t6 chirc duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia 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 van ban d6 dugc ky, chim nhit 1 trong ngay lam viée tiép theo. Vin
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi1 dung cua van
ban theo quy dinh cta phap ludt vé& bao vé bi mat nha nudc, dung s luong, thoi
gian va noi nhan.

- Phét hanh vin ban gidy tir van ban dugc ky s6 cua nguoi cé tham quyén:
Vin thu co quan thuc hién in vin ban d3 duoc ky s6 cua ngudi co thim quyén ra
gidy, dong dau clia co quan, tO chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
véan ban.

- Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu co
quan thuc hi¢n theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu.

2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong phan
mém quan Iy vin ban va hd so cong viée (TD office).
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3. Thanh phan, s6 lwrong ho so:

3.1. Thanhphdn hé so:

- Vin ban di (dudi dang dién tir hodc ban gidy).
3.2. 86 heong hé so: 01 bd.

4. Thoi han giai quyét: Trong ngdy vin ban d6 duoc ky, chim nhét 13
trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khan phai duoc phat hanh va gii ngay
sau khi ky van ban.

5.P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ca nhén.
6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: B6 phan Vin thu truc thudc co
quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

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

- Co quan phdi hop: Khéng.

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban di dugc ldy sb, nhin
ban, dong dau va phat hanh.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khdng.

9. Tén mau don, miu to khai: Khong

10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can cir phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phil v& cong
tac van thu.

Méu don, miu to khai kém theo: Khong.
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X. Thii tuc: Thu héi vin ban da phat hanh.
1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gi6 hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thtr 6 hang tuan (trtr ngay nghi, ngay L€, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuc hién: BO phan Van thu tryc thudc co quan, don vi cép
tinh, huy¢n, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Pbi v6i van ban gidy, truong hop nhin duge vin ban thong bao thu hoi,
bén nhan co6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

- P6i voi van ban dién tir, truong hop nhan duoc vin ban thong bao thu
héi, bén nhan huy bd van ban dién tr bi thu hoi trén H¢ thong, dong thoi thong
béo qua Hé thong dé bén guni biét.

2. Cach thirc thuce hién: Tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong phan
meém quan Iy van ban va ho so cong viéc (TD office).

3. Thanh phan, so lrong ho so:

3.1. Thanh phan ho so: Van ban thong bo thu hoi (dudi dang dién tir
hodc ban giay).

3.2. 86 heong hé so: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. P6i twgng thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ¢4 nhén.
6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c¢6 thim quyén quyét dinh: B6 phan Vin thu tryc thudc co
quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

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

- Co quan phdi hop: khong.

7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Gui lai van ban gidy di nhan
hodc huy bd van ban dién tr bi thu hoi trén HE thong.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khdng.

9. Tén mau don, miu to khai: Knhong

10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

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

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XI. Thu tuc: Pinh chinh van ban da phat hanh.
1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hi¢n: Trong gi6 hanh chinh cac ngay tur Thir 2 dén
Thtr 6 hang tuan (trtr ngay nghi, ngay L€, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thye hién: Phong, ban chuyén mén truc thudc co quan, don
vi cap tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién:

Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé thé thire, ki thuat trinh bay, thu
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van ctia co quan, t6 chirc ban hanh
véan ban.

‘ 2. Cach thirc thl.rc‘ hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng phan
mém quan Iy van ban va ho so cong viéc (TD office).
3. Thanh ph?ln, 50 lwgng ho so
3.1. Thanhphdn hé so:
- Dy thao Céng vin dinh chinh (ban gidy hodc ban dién tir).
3.2. 86 lupng ho so: 01 bo.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
5.Po6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ca nhén.
6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

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

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

7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong van dinh chinh dugc ky
va phéat hanh.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Ténmiu don, miu t& khai: Knhong

10. Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khéng
11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé& cong
tac van thu.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XII. Thu tuc: Saoy, sao luc, trich sao van ban.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuc hién: BO phan Van thu - Luu trir tryc thudc co quan,
don vi cép tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién:

* Truong hop Saoy:

- Sao y gom: Sao y tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang van ban dién tir.

- Sao y tir van ban gidy sang vin ban gidy duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gbc hodc ban chinh van ban gidy sang gidy.

- Sao y tir vin ban dién ttr sang van ban gidy dugc thuc hién bang viée in
tir ban goc van ban dién tir ra gidy.

- Sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tir duoc thuc hién bang viée s6
hoa van ban gidy va ky sb ctia co quan, t6 chc.

* Truong hop Sao luc:

- Sao lyc gdm: Sao lyc tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao lyc tir vin
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir vin ban dién tir sang van ban gidy.

- Sao luc duogc thuc hién béng viéc in, chup tir ban sao y.

* Truong hop Trich sao:

- Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
vin ban gidy sang van ban dién t, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban
dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang van ban gidy.

- Ban trich sao duogc thuc hién béng viéc tao lap lai déy du thé thic, phﬁn
ndi dung vin ban can trich sao.

Thé thire va k¥ thuat trinh bay ban sao v, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu lyc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia
Chinh phu.

Ngudi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh viée sao vin ban do co quan,
t6 chirc ban hanh, vin ban do céc co quan, to chic khac giri dén va quy dinh
tham quyén ky cac ban sao vin ban.
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‘ 2. Cach thirc thl.rc‘ hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng phan
mém quan ly van ban va ho so cong viéc (TD office).
3. Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, cAnhan.
6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

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

- Co quan phéi hop: Khdng.

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

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong.

10. Yéu céu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong.
11. Can cw phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pha vé& cong
tac van thu.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XIII. Thii tuc: Cho phép doc, sao, ching thue lwu trir doi voi tai liéu
lwu trir (g0m ca tai liéu luu triv dién ti).
1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trtr ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thuwc hién: BO phan Van thu - Luu trit truc thudc cac co
quan, don vi cdp tinh, huyén, xa (d6i voi tai liéu luu trit co quan) hodc Co quan
Iuu trir (461 voi tai liéu Tuu trix lich st).

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Viéc sao tai liu Iuu trir va chimg thyc luu trit do Luu trlr co quan hoac
Luu trir ich st thuc hién.

Ngudi co thim quyén cho phép sir dung tai liéu Iuu trit cho phép sao tai
liéu lru trar.

- Ching thyc hru trir 1a xac nhan ctia co quan, t6 chic hodc Luu trit lich
st vé ndi dung thong tin hodc ban sao tai liéu luu trtr do Luu trlt co quan hoac
Luu trit lich str dang quan ly.

- Co quan, t6 chuc, Luu trit lich st sao tai liéu luu tri, ching thyc luu triv
phai chiu trach nhiém phéap 1y vé ban sao tai liéu Iru trit, ban ching thuc Iuu tri.

- Nguoi dugc cdp ban sao tai liéu luu trit, ban ching thuc hru trir phai ndp
1¢ phi.

- Ban sao tai li¢u luu trt, ban chimg thuc luu trir co gia tri nhu tai liéu luu
trir gbc trong cac quan hé, giao dich.

2. Cach thire thue hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng phan
mém quan Iy van ban va hd so cong viée (TD office).

3. Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, cAnhan.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: B6 phan Van thu - Luu
trir truc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa hoac Co quan hru tri.
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- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Ban sao y, ban sao luc, ban
trich sao ctia van ban.

8. Phi, 1¢ phi (néu cd): Quy dinh cy thé tai biéu dinh kém.
9. Tén mau don, miu to khai: Khong.
10. Yéu cau, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong.
11. Can cur phap ly cuia thu tuc hanh chinh:
- Piéu 33 Luat Luu trir nam 2011.
- Nghi dinh s6 Ql/%Ol3/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phi Quy dinh
chi tiét th1 hanh mot s6 di€u cua Luat Luu trir.

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh muec thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va st dung phi str dung tai li¢u
luu trir.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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BIEUMUC THU PHi SUDUNG TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kem theo Théng furso 275/2016/TT-BTCngay 14 thang 11 nam 2016
cua Bo truong Bo Tai chinh)

Stt Cong viéc thye hién Pon vi tinh | Mirc thu Ghi chua
(dong)
| Lam thé doc
1 Doc thuong xuyén Thé/nam 50.000
2 Poc khong thuong xuyén nguoi/lugt 5.000
Il | Nghién ciru tai li¢u
1 | Tai lidu gdc va ban chinh
a | Tai liéu chir viét trén nén | Pon vi bao 6.000 |Tai liéu chir viét
giay quan trén nén giay la tai
lieu ma thong tin
dugc phan anh bang
céc ban van chir viét
trén nén gidy; bao
gom tai liéu hanh
chinh, nghién ctu
khoa hoc, xay dung
co ban, van hoc
nghé thuat va céc tai
licu chuyén moén
nghiép wu.
b | Tai liéu ban dd, ban v& k¥ Tam 6.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh Tam 1.500
d | Tai liéu ghi am Phat nghe 3.000
d | Tai li¢u phim dién anh Phut chiéu 3.000
2 | Tai liéu d3 s6 hoa (toan vin Tai liéu s6 hoa 1a tai

tai liéu - thong tin cap 1)

licu ma thong tin
phdn anh trén céac
vat mang tin nhu

gily; phim, éanh;
bang, dia ghi am,
ghi  hinh  duoc

chuyén sang thong
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tin dang s6.

a | Tai ligu chir viét trén nén | Ponvi bao | 3.000
giay quan
b | Tai liéu ban do, ban v& ky Tam 3.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh Tém 1.000
d | Tai liéu ghi am Phat nghe 1.500
d | Tai liéu phim dién anh Phut chiéu 1.500
1l | Cung cap bén sao tailiéu
1 | Pho to tai ligu gidy (d& bao
gom vat tu)
a | Pho to den tring Trang A4 3.000
b Pho td mau Trang A4 20.000
2 | In tir phim, anh gdc (da bao
gom vat tu)
a | In anh den trang tir phim gbc
al | C& tir 15x21 cm trd xudéng Tam 40.000
a2 | C& tr 20x25cm  dén TAm 60.000
20x30cm
a3 | C& tr 25x35cm  dén Tam 150.000
30x40cm
b | Chup, in anh den trang tir
anh goc
C tir 15x21 cm tré xudng Tém 60.000
Cé tr 20x25cm  dén Tam 80.000
20x30cm
Cé tr 25x35cm  dén TAm 170.000
30x40cm
3 | In sao tai liéu ghi am (khong | Phuat nghe 30.000

ké vat tu)
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4 In sao phim dién anh (khong | Phut chiéu 60.000
ke vat tu)

5 | Tai liéu d3 s hoa (toan vin
tai li¢u - thong tin cap 1)

a | Tai liéu giay
- In den tring (d3 bao gom | Trang A4 2.000
vat tu)
- In mau (d3 bao gdm vat tu) | Trang A4 15.000
- Ban sao ‘dang dién to| Trang anh 1.000
(khong bao gdom vat tu)

b Tai li¢u phim, anh
- In ra gidy anh (d3 bao gdom
vat tu)
C& tir 15x21 cm trd xudng Tam 30.000
Cy tr 20x25cm  dén Tam 40.000
20x30cm
Cy tr 25x35cm  dén Tim 130.000
30x40cm
- Ban sao dang dién tr| TAm anh 30.000
(khong bao gdém vat tu)

C Sao tai li€u ghi am dang Phat nghe 27.000
dién tir (khong bao gom vat
tu)

d Sao tai liéu phim dién anh | Phut chiéu 54.000
dang dién tu (khong ké vat
tu)

IV | Chirng thue tai liéuluu triv Véan ban 20.000

- Mtrc phi pho t6 tai liéu khd A3 bang 2 1an mirc phi pho t6 tai liéu kho A4;
- Mtc phi pho t6 tai liéu khd A2 bang 4 1an mirc phi pho to tai liéu kho A4;
- Mitc phi phd t6 tai liéu khd Al bang 8 1an mic phi pho t6 tai liéu khd A4;
- Mtc phi pho t6 tai liéu khd AO bang 16 1an mirc phi phd to tai liéu khd A4.
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XIV. Thii tuc: Tiéu hity tai liéu luu trir (go0m ca tai liéu hru trir dién
tir) hét gia tri.
1. Trinh tu thuc hi¢n:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trtr ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thuec hién: Co quan, don vi cép tinh, huy¢n, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién:

a) Bude 1: * Déi voi truong hop tai liéu heu triv lich sir va tai liéu khong
thuoc tai lieu lich su:

- Nguoi dimg dau co quan, to chirc thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai
liéu dé tham muu trong viéc xac dinh loai tai liéu hét gia tri. Hoi dong xac dinh
gid tri tai liéu thao ludn tip thé, két luan theo da sd; cac ¥ kién khac nhau phai
duoc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi dimg dau co quan, to chic.

- Can clr vao y kién tham dinh cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hoac
y kién ctia co quan cép trén truc tiép, ngudi cd tham quyén quy dinh tai khoan 1
Diéu nay quyét dinh viéc hily tai liéu hét gia tri. Cu thé gom:

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

+ Nguoi dting dau co quan c6 tham quyén vé luu trit cic cap quyét dinh
huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit lich sir cing cap.

* Déi voi truong hop tai liéu leu triv lich sit ¢6 théng tin triung ldp:

- Nguoi dimg dau co quan thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé hru
trir quyét dinh thanh 14p Hoi dong thim tra xac dinh gia tri tai libu dé thdm tra
tai liu hét gid trj tai Luu trit lich st

- Theo dé nghi cua Ho1 déng tham tra xac dinh gia tri tai liéu, nguoi ding
dau co quan thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé huu trir quyét dinh huy tai
liéu c6 thong tin trung lap tai Luu trit lich su.

b) Buéce 2: Viée huy tai liéu hét gid tri phai bao dam hiy hét thong tin
trong tai liéu va phai dugc lap thanh bién ban.

- Ho so huy tai lidu hét gia tri phai duoc bao quan tai co quan, t6 chirc c6
tai liéu bi huy it nhat 20 niam, ké tir ngdy huy tai lidu.

- Viéc huy tai liéu luu trir dién tr phai duoc thuc hién ddi véi toan bo hd
so thudc Danh muc tai liéu hét gia tr1 da dugc phé duyét va phai bao dam thong
tin da bi huy khong thé khoi phuc lai dugc.
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‘ 2. Cach thire thl.rc‘hién: Tryc tiép hodc Truc tuyén qua Hé théng phan
mém quan ly van ban va ho so cong viéc (TD office).
3. Thanh phan, s6 lwong hd so:
3.1. Thanh phén hé so:
- Quyét dinh thanh 1ap Hbi dong;
- Danh muc tai liéu hét gid tri; TS trinh va Ban thuyét minh tai liéu hét
gia tri;
o Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Ho1 déng
tham tra xac dinh gia tri tai Li¢u;
, - Vin béan dé nghi tham dinh, xin v kién cta co quan, t6 chirc c6 tai lidu
hét gia tri;
- Van ban tham dinh, cho ¥ kién ciia co quan c6 thim quyén;
- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
- Bién ban ban giao tai iéu huy;
- Bién ban huy tai licu hét gia tri.
3.2..86 hwong hé so: 01 bo.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc.
6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh:

+ Nguoi dting dau co quan, t6 chirc quyét dinh huy tai liéu hét gid tri tai Luu
trlr co quan.

+ Nguoi dting dau co quan ¢ tham quyén vé luu trit cac cap quyét dinh huy
tai liéu hét gia tri tai Luru trit lich str cing cép.

+ Ngudi dting dau co quan thuc hién nhiém vu quéan Iy nha nude vé luu triv
quyét dinh hity tai liéu c6 thong tin tring lp tai lwu trit lich sur.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi cép
tinh, huy¢n, xa.

- Co quan phéi hop: Khdng.
7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh:
- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai liéu huy;
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- Bién ban huy tai licu hét gia tri.
8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.
9. Tén miu don, miu t& khai: Knhong
10. Yéu céu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Piéu 28 Luét Luu trit nam 2011.

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

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XV. Thii tuc: Thanh toan tién nghi phép nim cho cin bd, cong chiic,
vién chire, nguoi lao dong do chwa nghi hoic khong nghi hét s6 ngay nghi
hang nam theo quy dinh cua phap luat.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thuc hién: Phong/ban chuyén mén tryc thudc co quan, don vi
cép tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tung co quan, don vi.

2. Cach thire thuwe hién: Tryc tiép.
3. Thanh phén, s6 lwgng hd so:
3.1. Thanhphdn hé so:

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

- Pon xin nghi phép (c6 x4c nhin cua Thu truéng, co quan, don vi noi
truc tiép quan Iy can bd, cong chire 1dm viée xac nhin do yéu cau cong viée nén
khong bd tri duoc thoi gian cho can bd, cong chirc nghi phép nim hoic khong
bo tri di s6 ngy nghi phép nam).

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

3.2. 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

4. Thoi han gidi quyét: Duoc thuc hién mot lan trong nim va duoc quyét
toan vao nién do ngan sach hang nam theo quy dinh cta Luat Ngan sach Nha nudc.

5. Poi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: Canbd, cong chire, vién chire,
nguoi lao dong.

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

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

- Co quan phdi hop: Khong.
7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Luat-Ngan-sach-Nha-nuoc-2002-01-2002-QH11-50345.aspx
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8. Phi, 1¢ phi (néu cd): Khdng.

9. Ténmau don, mau to khai:

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

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

10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Céc truong hop do yéu cau cong viée, co quan, don vi khong bé tri dugc
thoi gian cho can b, cong chic nghi phép: C6 don xin nghi phép nhung dugc
Thu truong, co quan, don vi noi truc tiép quan ly can bd, cong chirc lam viéc
xac nhan do yéu cau cong viéc nén khong bé tri duoc thdi gian cho can bo, cong
chirc nghi phép nim hodc khong bé tri du s6 ngay nghi phép nam.

- Theo quy dinh tai quy ché quy tiéu ndi bo ctia co quan, don Vvi.

11. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Khoan 4 DPiéu 113 Bo luat Lao dong niam 2019.

- Luat Can b0, cong chirc nam 2008.

- Luat Vién chirc nam 2010.

- Piém b khoan 2 Piéu 5 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011
ctia Bo truong B Tai chinh quy dinh vé ché d6 thanh toan tién nghi phép hang
nim d6ivéi can bo, cong chire, vién chire, lao dong hop dong theo quy dinh cua
phap luat lam viéc trong co quan nha nudc, don vi sy nghi¢p cong lap.

- Thong tu sé 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua BO Tai chinh
hudng dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Quy ché chi tiéu noi bd ciia co quan, don Vi.

Miu don, miu to khai kém theo: C6.


https://luatvietnam.vn/lao-dong/bo-luat-lao-dong-2019-179015-d1.html
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-2008-22-2008-QH12-82202.aspx?anchor=dieu_13
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-141-2011-TT-BTC-che-do-thanh-toan-tien-nghi-phep-hang-nam-130865.aspx?anchor=dieu_5
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XVI. Thi tuc: Thanh toan tién phwong tién di lai, tién phu cip di
dwong khi nghi phép cho cén bd, cong chirc thudc ddi twong quy dinh tai
Pi¢u 2 Thong tw s6 141/2011/TT-BTC.,

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trtr ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Bia diém thue hién: Phong/ban chuy@n mon tryc thudc co quan, don vi
cép tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh ty thuc hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tung co quan, don vi.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

3. Thanh phén, s6 lwgng hd so:

3.1. Thanhphdn hé so:

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

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

- Péi voi cac ddi tugng quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 2 Thong tu s6
141/2011/TT-BTC: Phai ¢4 don va dugc chinh quyén dia phuong noi than
nhan cu tri hodc co s y t& xac nhan co nguoi than bi 6m dau di diéu tri & co
sy té, diéu tri dai han tai nha, hodc bi chét.

- Vé tau, xe van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu ngugc lai hodc
Hop d6ng thué phuong tién hodc Gidy bién nhan thanh toan véi chii phuong
tién theo s6 ki-16-mét thuc di (d6i voi nhimg doan duong khoéng c6 phuong
tién van tai cta td chirc, c4 nhan kinh doanh van tai hanh khach theo quy dinh
cua phap luat).

3.2. 86 heong hé so: 01 bo.

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

5.Poi twgng thure hién thii tuc hanh chinh: Canbo, cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-141-2011-TT-BTC-che-do-thanh-toan-tien-nghi-phep-hang-nam-130865.aspx?anchor=dieu_5
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-141-2011-TT-BTC-che-do-thanh-toan-tien-nghi-phep-hang-nam-130865.aspx?anchor=dieu_5
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-141-2011-TT-BTC-che-do-thanh-toan-tien-nghi-phep-hang-nam-130865.aspx?anchor=dieu_5
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- Co quan truc tiép thyc hién tha tuc hanh chinh: Phong/ban chuyén mén
truc thudc co quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khdng.

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

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

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

- Can bo, cong chuc co thé thoa thuan véi thu trudng co quan, don vi dé
nghi gdp t6i da ba nim mdt 1an va chi dugc thanh toan mot lan tién nghi phép
nim theo quy dinh tai Diéu 4 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC.

- Theo quy dinh tai quy ché quy tiéu ndi bo ciia co quan, don Vvi.

11. Can cu phap ly cuia thu tuc hanh chinh:

- Khoan 4 Piéu 113 Bo luat Lao dong niam 2019.

- Luat Can bg, cong chirc nam 2008.

- Diéu 4 Thong tu sé 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cua Bo trudng
B6 Tai chinh quy dinh vé ché d¢ thanh toan tién nghi phép hang nam ddi voi can
bd, cong chirc, vién chiic, lao dong hgp dong theo quy dinh ciia phap luat lim
viéc trong co quan nha nudc, don vi sy nghi¢p cong lap.

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

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-141-2011-TT-BTC-che-do-thanh-toan-tien-nghi-phep-hang-nam-130865.aspx?anchor=dieu_5
https://luatvietnam.vn/lao-dong/bo-luat-lao-dong-2019-179015-d1.html
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-2008-22-2008-QH12-82202.aspx?anchor=dieu_13
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-141-2011-TT-BTC-che-do-thanh-toan-tien-nghi-phep-hang-nam-130865.aspx?anchor=dieu_5
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XVIL Thii tuc: Thanh toan tién cong tac phi cho can bd, cong chirc,
vién chirc.

1.Trinh tu thuc hi¢n:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trtr ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thye hién: Phong/ban chuyén mén truc thudc co quan, don vi
cép tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tirng co quan, don vi.

2. Céach thire thwe hién: Truc tiép.

3. Thanh phﬁn, ) lwgng ho so:

3.1. Thanhphdn hé so:

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

- Bang ké thanh toan cong tac phi (theo mau sé C17-HD ban hanh kém
theo Thong tu s 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh hudng
dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép).

- Gidy di dudng cua nguoi di cong tdc ¢ dong dau xac nhan cia co quan,
don vi noi dén cong tac (hodc cua khich san, nha khach noi luu tra).

- Van ban hodc ké hoach cong tac da duoc tha truong co quan, don vi phé
duyét; cong van; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan congtac.

- Hoa don; ching tir mua vé hop phap theo quy dinh ctia phéap luat khi di
cOng tac bang cac phuong tién giao thong hodc gidy bién nhdn ciia chu phuong
tién. Riéng chimg tir thanh toan vé may bay ngoai cudng vé (hodc vé dién tir)
phai kém theo thé 1én may bay theo quy dinh ctia phap luat. Trudng hop mat thé
lén may bay thi phai c6 xac nhan cua co quan, don vi cu di cong tac (ap dung
khi thanh toan chi phi di lai theo thuc té).

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

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

* Riéng hd so thanh toan khoan kinh phi str dung xe 6 to khi di cong tac
tai diém a khoan 2 Piéu 5 Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia Bo
Tai chinh gom:
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+ Vin ban hoic ké hoach cong tac da dugc thi trudng co quan, don vi phé
duyét; cong vin; gidy moi; van ban trung tip tham gia doan congtac.

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

3.2. 86 heong hé so: 01 bo.

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

5.P6i tuong thye hién thii tuc hanh chinh:

- Céan bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua
phap luat 1am viéc tai cdc co quan nha nudc, don vi su nghi€p cong lap, t6 chirc
chinh tri, t6 chirc chinh trj - xd hdi, cac to chic hoi st dung kinh phi do ngan
sach nha nude hd tro.

- Pai biéu Hoi déng nhan dan céac cip khi tham gia hoat dong cua Hoi
dong nhan dan.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

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

- Co quan phéi hop: Khdng.

7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh

10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Thyc hién dung nhiém vu dugc giao.

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

- C6 U cac chung tir dé thanh toan theo quy dinh tai Thong tu sé
40/2017/TT-BTC ngiy 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh ché dd cong tac
phi, ché do chi hoi nghi.

- Theo quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan, don vi va cac van ban quy
pham phép luat c¢6 lién quan.
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11. Can cwr phap ly cua thu 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 @6 chi hoi nghi.

- Thong tu sé 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cia Bo Tai chinh
hudng dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Quy ché chi ti€éu ndi bd cua co quan, don vi.

MAu don, miu to khai kém theo: CO.
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XVIIl. Thi tuc: Thanh toan khodn tién cong tic phi theo thang
(Doi véi can bd cap xi thwong xuyén phai di cong tac luu dong trén 10
ngay/thang; can by thudc cac co quan, don vi con lai phai thuwong xuyén di
cong tic lwu dong trén 10 ngay/thang (nhw: Vin thw; Ké toan giao dich;
C4n bd kiém Iam di kiém tra rimg; Can bd cac co quan té tung di diéu tra,
kiém sat, xac minh, tong datva cAc nhiém vu phai thwong xuyén di cong tic
luu dong khac)).

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tudn (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Bia diém thuc hién: Phong/ban chuy€n mén truc thudc co quan, don vi
cép tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tw thuc hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tung co quan, don vi.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanhphdn hé so:

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

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

3.2. 86 heong hé so: 01 bo.

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

5.P6i twgng thue hién thii tuc hanh chinh:

- Céan bo, cong chiic, vién chic, lao dong hop dong theo quy dinh ciia
phap luat 1am viéc tai cdc co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap, t6 chirc
chinh tri, t6 chirc chinh tri - x4 hoi, cac t6 chirc hodi st dung kinh phi do ngan
sach nha nude hd tro.

- Pai biéu Hoi dong nhan dan cac cdp khi tham gia hoat dong cua Hoi
dong nhan dan.
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6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

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

- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh

10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Thuc hién diang nhiém vu dugc 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 ngiy 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh ché dd cong tac
phi, ché do chi hoi nghi.

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

11. Can cwr phap ly cua thi 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 s 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh
hudng dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Quy ché chi tiéu ndi bd ciia co quan, don Vvi.

MAu don, miu to khai kém theo: CO.
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XIX. Thi tuc: Thanh toan chi hgi nghi
1.Trinh ty thuc hi¢n:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trtr ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thuc hién: Phong/ban chuyén mon truc thudc co quan, don vi
cép tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh ty thuc hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu nodi
b0 cua tung co quan, don vi.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

3. Thanh phﬁn, ) lwgng ho so:

3.1. Thanhphdn hé so:

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

- Vin ban, ké hoach t6 chic hdi nghi dugc ngudi co tham quyén phé
duyét theo quy dnh.

- Hoa don, ching tir hop phap va bang ké thanh toan d6i véi cac khoan
chi bang tién cho ngudi tham du hdi nghi theo quy dinh tai Thong tu sd
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia BO Tai chinh (néu c6) theo quy dinh cua
phap luat hién hanh vé hoa don, chimg tir thanh toan.

3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

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

5. P6i twgng thue hién thii tuc hanh chinh:

- Céan bo, cong chirc, vién chiic, lao dong hop dong theo quy dinh cua
phap luat 1am viéc tai cac co quan nha nude, don vi sy nghiép cong lap, t6 chirc
chinh tri, t0 chic chinh tri - Xd hoi, cac to chirc hoi sir dung kinh phi do ngan
sach nha nude hd tro.

- Dai biéu Hbi déng nhan dan cac cép khi tham gia hoat dong ctia HO1
ddng nhan dan.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

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

7. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong.

10. Yéu céu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

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

- Thong tu s 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo 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, miu to khai kém theo: Khong.
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XX. Tha tuc: Cflp Giz"uy di duwd'ng cho can by, cong chirc, vién chire di
cong tac.
1. Trinh ty thyc hién:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trtr ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thuc hién: Phong/ban chuyén mon tryc thudc co quan, don vi
cép tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh ty thuc hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu nodi
b0 cua tung co quan, don vi.

2. Cach thire thue hién: Truc tiép.
3. Thanh phan, s6 lwong hd so:

3.1. Thanh phan hé so: Theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi b cia
tung co quan, don vi.

3.2. 86 heong hé so: 01 bo.

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

5.Po6i twgng thue hién thii tuc hanh chinh:

- Céan bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop ddng theo quy dinh cua
phéap luat 1am vi€e tai cdc co quan nha nudc, don vi su nghi¢p cong lap, t6 chirc
chinh tri, t6 chic chinh tri - x& hdi, cac t6 chic hdi str dung kinh phi do ngan
sach nha nude hod tro.

- Dai biéu Hbi déng nhan dan cac cép khi tham gia hoat ddng cua Ho1
ddng nhan dan.

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

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

- Co quan phdi hop: Khong.
7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Gidy di dudng.
8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khdng.
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9. Tén mau don, miu to khai: Khong.
10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can cw phap ly cua tha 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.

- Quy cheé chi ti€u nd1 bo cua co quan, don vi.

MAu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXI. Thi tuc: Dang ky xe di cong tac.
1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hi¢n: Trong gi¢ hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thtr 6 hang tuan (trtr ngay nghi, ngay L€, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuc hién: Phong/ban chuyén mon tryc thudc coquan, don vi.

1.3. Trinh tw thuc hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
b0 cua tung co quan, don vi.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép.
3. Thanh phan, s6 lwrong ho so:

3.1. Thanh phan ho so: Theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo cua
tung co quan, don vi.

3.2. 86 heong hé so: 01 bo.

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

5.P6i tugng thue hién thii tuc hanh chinh:

- Céan bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cta
phéap luat 1am vi€e tai cdc co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap, to chirc
chinh tri, t6 chirc chinh trj - xd hoi, cac to chic hoi str dung kinh phi do ngan
sach nha nude hd tro.

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

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi.

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

- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thuwc hién thii tuc hanh chinh: Lénh diéu xe.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu t& khai: Khong.

10. Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can cwr phap ly cua tha 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 do chi hoi nghi.

- Quy ché chi tiéu noi bd ciia co quan, don Vi.
Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXIl. Thi tuc: Xay dung, ban hanh Chwong trinh cong tac thang,
Lich cong tac tuin ciia Uy ban nhan dan tinh.

1. Trinh tu thuc hi¢n:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thi 6 hang tuan (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pija diém thuwc hién: Vin phong UBND tinh Thanh Ho4 (s6 35 Pai 16
Lé Loi, phuong Lam Son, thianh phd Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

a) Doi voi Chirong trinh cong tac thang:

Tt ngiy 20 hang thang, can ¢t Chuong trinh cong tic nim cua Uy ban
nhan dén tinh va nhitng van dé phat sinh méi theo chi dao ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh va dé nghi cua céc so,
ban, nganh, Uy ban nhan dan cép huyén, Vin phong Uy ban nhan dan tinh tong
hop, xdy dung du thao Chuong trinh cong tic thang sau ciia Uy ban nhan dan
tinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dén tinh quyét dinh truéc ngay 25 hang thang
va giri cho cac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh, cic co quan lién quan biét,
thuc hién; déng thoi, du thao phan cong Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan
dan tinh, Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan tinh chi dao, dén dbc viée thuc
hién Chuong trinh cong tac cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

b) Péi véi Lich cong tdc tudn:

Tt ngay thir Tu hang tuan, cin cir Chuong trinh cong tac thang cua Ban
Thudng vu Tinh @y, Chuong trinh cong tic thang ctia Uy ban nhan dan tinh va
chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan
tinh, Van phong Uy ban nhan dan tinh xdy dung du thao lich cong tic tudn sau
ctia Chu tich Uy ban nhéan dan tinh va cdc Pho Chu tich Uy ban nhan dén tinh,
trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh va thong bao cho cac
co quan lién quan biét chdm nhat vao chiéu thir Sau hang tuan.

2. Cach thire thwe hién: Tryuc tuyén qua Hé thong phan mém quan Iy vin
ban va hd so cong viée (TD Office).

3. Thanh ph?ln, ) lwgng ho so:

3.1. Thanh phan hé so

- Van ban dang ky noi dung, chuwong trinh cong tac thang, lich cong tac tuan.
3.2..86 lwong hé so: 01 bo.

4. Thoi gian giai quyét:
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- D6i voi Chuwong trinh cong tdc thang: 05 ngay.

- Poi véi Lich cong tdc tudn: 02 ngay.

5. Doi tuwgng thuc hién thii tuc hanh chinh:

- Céc s¢, ban, nganh cép tinh.

- UBND cép huyén.

6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: Céc s, ban, nganh cap tinh; UBND cép huyén.

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Chuong trinh cong tac thang;
Lich cong tac tuan ctia UBND tinh.

8. Phi, 1€ phi: Khdng.

9. Mau don, mau t& khai: Khong.

10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.
11. Can cur phap ly cuia thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh
Thanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND tinh Thanh Hoa
nhiém ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXIII Thii tuc: Pié¢u chinh Chwong trinh céng tac nim, thang va Lich
cong tac tudn ciia Uy ban nhan dan tinh.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tudn (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuc hién: Vin phong UBND tinh Thanh Ho4 (s6 35 Dai 16
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phd Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

Viée diéu chinh Chuong trinh cong tac ctia Uy ban nhin dan tinh do Chu
tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh trén co sd dé nghi cua cac Phé Chu tich
Uy ban nhén dan tinh, cic co quan, to chirc va yéu cau chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhén dan tinh.

Vin phong Uy ban nhan dan tinh 13 co quan dau méi, c6 trach nhiém
tham muu cho Uy ban nhan dan tinh trong viéc xay dung, diéu chinh va theo
ddi, don dbc thuc hién Chuong trinh cong tac ciia Uy ban nhan dan tinh. Khi c6
su diéu chinh Chuong trinh cong tic cua Uy ban nhan dén tinh, Van phong Uy
ban nhan dan tinh phai thong bao kip thoi cho cac Thanh vién Uy ban nhan dan
tinh va Thu truéng céc co quan, don vi lién quan biét @é thyc hién.

2. Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua Hé thong phan mém quan Iy vin
ban va hd so cong viée (TD Office).

3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanh phén hé so:

- Déi véi truong hop diéu chinh Churong trinh cong tdc nam/thdng: Van
ban dé nghi diéu chinh noidung, chuong trinh cong tic nam/thang.

- Déi voi truong hop diéu chinh Lich cong tdc tuan: Van ban hoac thdng béo
dang ky diéu chinh Lich cong tac tuan.

3.2.86 hwong hé so: 01 bd.

4. Thoi gian giai quyét:

- Doi véi truong hop diéu chinh Chuwong trinh céng tac nam/thang: 08
ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan duge Van ban dé nghi diéu chinhndidung, chuong
trinh cOng tac nam/thang.

- Déi voi truong hop diéu chinh Lich céng tdc tudan: Trong ngay lam viéce, ké
tir khi nhan duoc vin ban hoic thong bao diang ky diéu chinh Lich cong tac tuan.
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5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, cac co quan, t6 chuc.

6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.
- Co quan truc tiép thyuc hién: Vin phong UBND tinh.

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

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Cong van hoac Thong bao két
luan cua Chu tich UBND tinh; Lich cong tac tuan.

8. Phi, I¢ phi: Khong.

9. Miu don, miu t& khai: Khong.

10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khéng.
11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ciia UBND tinh
Thanh Hoéa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND tinh Thanh Hoa
nhiém ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXIV. Thii tuc: Té chirc Phién hop thwong ky ciia UBND tinh/Hoi
nghi, hoi thao, cudc hop, lam vi¢c khac do Lanh dao UBND tinh chu tri.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thir 6 hang tuan (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuc hién: Vin phong UBND tinh Thanh Ho4 (s6 35 Dai 1
Lé Loi, phuong Lam Son, thianh phd Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

* Déi voi viee T chire Phién hop thuwong ky ciia UBND tinh:

- BuGe 1: Chudn bi phién hop Uy ban nhén dén tinh:

Sau khi Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh cu thé ngay hop,
chuong trinh, ndi dung phién hop va thanh phan du phién hop, Van phong Uy
ban nhan dan tinh ¢6 nhiém vu:

+ Tham tra doc 1ap cac ndi dung, dé an trinh ra phién hop.

+ Dy kién ndi dung, chuong trinh, thoi gian, dia diém, thanh phan tham
du hop, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh; chuan bi cac
diéu kién khac phuc vu phién hop.

+ Gri gidy moi, chuong trinh phién hop va phéi hop véi cac co quan chi
tri xdy dung dé an dé gui tai liéu cho cac Thanh vién Uy ban nhan dén tinh, céc
dai bieu duoc moi tham du phién hop qua hop thu dién tir cong vu hodc phan
mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc chiam nhat 1a 03 (ba) ngay trudc ngiy
bit dau phién hop thuong ky va 01 (mdt) ngdy trudc ngdy bat dau phién hop
chuyén dé.

+ Trudng hop thay doi thoi gian, dia diém hop, Van phong Uy ban nhan
dan tinh thong bao cho Thanh vién Uy ban nhan dén tinh va cac dai biéu duoc
moi tham du phién hop it nhit 01 ngdy, trude ngdy phién hop bét dau.

- BuGe 2: Trinh tw Phién hop Uy ban nhén dén tinh:

+ Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh thong bao vé noi dung va du
kién chuong trinh phién hop (tuyén bd Iy do, gi6i thiéu dai biéu, thong bao
chuong trinh hoi nghi); bao céo s6 Thanh vién Uy ban nhan dan tinh c6 mit,
Véng mat, nhitng ngudi du hop thay va dai biéu duoc moi tham du.

+ Chu toa diéu khién phién hop.

+ Uy ban nhan dan tinh thao luan tirng ndi dung, dé an theo trinh ty:
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() Chu dé an trinh bay tom tit dé an (khong trinh bay toan van, trir bao
c4o tinh hinh kinh té - xa hoi hang thang va nhiing van d¢ can xin y kién Uy ban
nhan dén tinh, d& xuat nhitng van dé Uy ban nhan dan tinh can biéu quyét, thoi
gian trinh bay t6i da khong qué 20 pht.

(i) Chdnh Van phong Uy ban nhén ddn tinh bdo cdo téng hop ciia Van
phong Uy ban nhén dén tinh va y, kién tham tra vé dé an, néu ré trinh tu, thii tuc
xdy dung dé an, sw phit hop véi quy dinh ciia phdp ludt, y kién ciia cdc nganh,
don vi lién quan, nhitng van dé da thong nhat, nhitng vin dé chua thong nhat va
kién nghinhitng vin @é Uy ban nhan dan tinh can thao ludn va théng qua.

(iii) Cac Thanh vién Uy ban nhan déan tinh phat biéu y kién, noi ro tan
thanh hay khong tan thanh ting van dé cu thé trong dé an. Céc dai biéu duoc
moi dy hop dugc tham gia phat biéu ¥ kién danh gia, nhan xét vé dé an. Thoi
gian mot lan phat biéu khong qua 10 phit.

(iiii) Thu truéng co quan chu tri dé an phat biéu y kién tiép thu, giai trinh
va tra 10, 1dm rd nhiing c4u hoi ciia cac dai biéu du hoi nghi.
luan dé& 4n thudc nganh, linh vuc dugc phan cong; Chu tich Uy ban nhan dan
tinh két luan vé dé an va liy biéu quyét tirng van dé bang hinh thirc gio tay hodc
bo phiéu kin (thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 3 Quy ché lam viéc cua
UBND tinh Thanh Hoa nhiém ky 2021-2026 ban hanh kém theo Quyét dinh s6
12/2021/Qb-UBND ngay 03/8/2021 cua UBND tinh Thanh Hdéa); truong hop
van dé thao luan chua du 15, chu toa dé nghi Uy ban nhan dan tinh chua biéu
quyét va yéu cau chii dé an chuan bi thém.

- Chu toa phién hop phat biéu két luan phién hop.

- Céc phién hop Uy ban nhéan dan tinh phai duoc lap thanh bién ban. Bién
ban phién hop va céc tai liéu bao céo tai phién hop duoc lap thanh hé so dua vao
luu trit theo quy dinh cua phéap luat.

Bién ban phién hop phai thé hién rd thoi gian, thanh phan moi du, trinh ty,
dién bién phién hop, ¥ kién phat biéu ctia cac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh
va ¥ kién phat biéu cta cac dai biéu khach moi, ghi day du két luan cua Chu toa
vé timg dé an, cac két qua biéu quyét (khi can thiét co thé ghi am).

Chanh Van phong Uy ban nhan déan tinh t6 chic viéc ghi bién ban va ky
bién ban phién hop.

- Butéc 3: Théng bdo két lugn ciia Chiitoa phién hop Uy bannhdn dén tinh:

+ Cham nhat sau 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngdy to chirc phién hop,
Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh cé trach nhiém hoan thién thong béo
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két luan cua chu toa phién hop dé xin y kién Chu tich Uy ban nhan dén tinh
trude khi phat hanh va giri dén cac Thanh vién Uy ban nhan déan tinh, Chu tich
Uy ban nhan dén cép huyén; béo cdo Thu tudng Chinh phu, Thuong truc Tinh
tly, Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh, Ban Thuong truc Uy ban Mt tran T
quéc Viét Nam va Truong cac to chic doan thé cip tinh. Khi can thiét, thong
bao cho cac nganh, cac cap, cac to chirc, don vi vé nhitng van dé cé lién quan.

+ P6i voi két qua phién hop Uy ban nhan dan tinh lién quan dén ké hoach
phat trién kinh té - x3 hoi, quy hoach, ké hoach sir dung dat, boi thuong giai
phong mit bang va cac van dé lién quan dén quyén, nghia vu ctia cong dan & dia
phuong, thi ngay sau mdi phién hop, Uy ban nhan dan tinh c¢6 trach nhiém thong
tin cho cac co quan béo chi.

* Doi voi viée 6 chire Hi nghi, hoi thao, cuoc hop, lam viéc khac do
Lanh dao UBND tinh chii tri....

- Hop xir Iy cong viéc thuong xuyén ciia Chii tich, Phé Chii tich Uy ban
nhan dan tinh:

Chu tich Uy ban nhan dan tinh hoac Pho Chu tich Uy ban nhéan dan tinh
chu dong to chic hop vdi cac nganh, dia phwong, don vi dé thao ludn, thong
nhat v kién vé cac dé an, van dé trinh ra hoi nghi Uy ban nhdn dan tinh va giai
quyét cac cong viéc theo phan cong. Khi can thiét, Pho Chu tich Uy ban nhan
dan tinh dugc phan cong chi dao xdy dung dé an c6 thé moi Chu tich Uy ban
nhan dan tinh hoac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh khéac cung tham du hoi
nghi dé cung thdo luan, théng nhét v kién vé céac dé an.

Viée t6 chirc cude hop, lam viéc cuia Chu tich Uy ban nhan dan tinh hoac
Phé Chutich Uy ban nhan dan tinh déxir Iy cong viée thuc hién theo quy dinh sau:

+ Vin phong Uy ban nhan déan tinh du kién chuong trinh, noi dung, thanh
phan, thoi gian va dia diém t6 chac hop, trinh Chu tich hodc Phé Chu tich Uy
ban nhan dén tinh quyét dinh va thong bao cho cac co quan lién quan chuan bi
ndi dung dé trinh bay tai cudc hop.

+ Sau khi dwoc Chu tich hodc Phé Chu tich Uy ban nhéan dén tinh dong v,
Vin phong Uy ban nhan dan tinh phat hanh, gti gidy moi va phdi hop véi co
quan dugc phin cong chuin bi ndi dung giri tai liu dén cac thanh phan dugc
moi; chuan bi dia diém va céac diéu kién phuc vu cudc hop; ghi bién ban dién tir
dién bién cudc hop va phat hanh, luu trit theo quy dinh.

+ Co quan dugc phan cong chuan bi ndi dung hop ¢ trach nhiém chuin
bi day du tai lidu trinh tai cudc hop theo dung s lugng, thoi gian nhu thong béo
ctia Vin phong Uy ban nhan dan tinh; chuan bi ¥ kién giai trinh vé céc van dé
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lién quan dén ndi dung bao cao; sau cudc hop, phdi hop véi Van phong Uy ban
nhan dan tinh hoan chinh dé an.

+ Co quan, t6 chirc, c4 nhan dugc moi hop, ¢6 trach nhi€ém dén du hop
dung thanh phan, thoi gian va phat biéu y kién vé nhimg van dé lién quan.

+ Tai cudc hop, nguodi duge phan cong chi trinh bay tdm tat bao céo
(khong trinh bay toan vin) va nhiing van dé can thao luan, thoi gian trinh bay toi
da khong qué 20 phut.

+ Chu tich hodc Pho Chu tich Uy ban nhan dén tinh chil tri thao luan dé
xir Iy, giai quyét cong viéc.

+ Cham nhét sau 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay to chiic cudc hop, Vin
phong Uy ban nhan dan tinh ¢ trach nhiém hoan thién thong bao két luan dé xin
v kién Chu tich hodc Phé Uy ban nhan dan tinh chu tri cudc hop, trudc khi
phat hanh.

- Hop giao ban gitta Chii tich, cdc Phé Chii tich va Chdanh Vanphong Uy
bannhan dan tinh:

+ Cudc hop giao ban gitta Chu tich, cac Pho Chu tich va Chanh Van
phong Uy ban nhan dan tinh dugc tién hanh khi can thiét, theo quyét dinh cta
Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

+ Noi dung cudc hop gom nhiing van dé, cong viéc ma Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, cac Phd Chu tich Uy ban nhan dan tinh thdy can thiét phai trao
dbi tap thé, nhitng vin dé con vudng mic, phirc tap chwa xir Iy duwoc qua hinh
thirc xem xét hd so va Phiéu trinh ciia Van phong Uy ban nhan dan tinh hodc
qua cudc hop cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh, cudc hop cua cac Pho Chu tich
Uy ban nhén dan tinh.

+ Trong qua trinh giai quyét ho so cong viéc, néu xét thy van d¢, cong
viéc can dua ra cudc hop giao ban thi Chu tich, cac Phé Chi tich Uy ban nhan
dan tinh ghi y kién va chuyén cho Vin phong Uy ban nhan dan tinh dé tong hop,
béo cao Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

+ Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh phai tham dy day du cac cudc
hop giao ban Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh. Khi dugc yéu
cau, cac Pho Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh du hop giao ban dé truc
tiép bao cdo vé cac cong viéc duoc phan cong theo doi. Truong hop can thiét,
theo chi dao cua Chu tich hoac cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Van
phong Uy ban nhdn dan tinh moi thém co quan chu tri tham muu va cic nganh,
don vi lién quan du hop.
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+ Chu tich Uy ban nhéan dan tinh chu tri cudc hop giao ban. Khi can thiét
Chu tich giao Pho Chu tich Thuong truc thay mat Chu tich chu tri cudc hop
giao ban.

+ Viée tO chic cudc hop giao ban gitta Chu tich, cac Pho Chu tich va
Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh duge thuc hién nhu ddi véi viée t6 chirc
hop xtr Iy cong viée thudng xuyén ctia Cht tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

- Hop, lam viéc véi Giam déc sé, Chii tich Uy ban nhén dén cap huyén:

+ Pinh ky mdi quy mot 1an, Chu tich, cac Phé Chi tich Uy ban nhan dan
tinh to chirc hop giao ban v6i Giam ddc cac sé, Chu tich Uy ban nhan dan cép
huyén vé tinh hinh thyc hién chi truong, ké hoach phat trién kinh t& - x3 hoi va
du todn ngan sach cép tinh; viéc chrftp hanh su chi dao, diéu hanh cua Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va thuc hi€én quy ché lam viéc cta
Uy ban nhan dan tinh. Khi xét thdy can thiét Chu tich Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh viéc moi thém mot s6 thanh phﬁn khac tham du.

+ Sau khi c6 Nghi quyét ctiia Hoi dong nhan dan tinh vé nhiém vu hang
nam, Chu tich Uy ban nhan dan tinh hop v&i Chua tich Ho1 dong nhan dan cap
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén, Giam ddc cac s& dé trién khai
nhiém vu ké hoach va ngan sach nha nudc (tuy didu kién thuc té, Chu tich Uy
ban nhan déan tinh quyét dinh hinh thirc hop tip trung hodc hop truc tuyén).

+ Mdi quy it nhat mot lan, Cha tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dén tinh
hop, 1am viéc vo1 Giam doc cac so thudc linh vuc minh phu trach dé kiém tra,
nam tinh hinh, d6n doc thyc hién chuong trinh cong tac va chi dao nhitng van dé
phat sinh, dot xut.

+ Viéc t6 chire cac cudc hop, lam vi¢c vo1 Giam ddc s, Chu tich Uy ban
nhan dan cép huyén thuc hién nhu ddi v6i viée t6 chic hop xir Iy cong vide
thuong xuyén ctia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép; Truc tuyén qua Hé thong phan mém
quan Iy van ban va hd so cong viée (TD Office).

3. Thanh phan, s6 lwong hd so:

3.1. Thanhphdn hé so: Van ban, tai liéu lién quan dénndi dung phién hop.
3.2..86 lwong hé so: 01 bd.

4. Thoi gian giai quyét:

- Poi véi viée Té chire Phién hop thwong ky ciia UBND tinh:

+ Vin phong UBND tinh gui gidy moi, chwong trinh phién hop va phdi
hop véi cac co quan chu tri xdy dung dé an dé g tai li¢u cho cac Thanh vién
Uy ban nhan dan tinh, cic dai biéu dugec moi tham dy phién hop qua hdp thu
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dién tir cong vu hoac phﬁn mém quan ly van ban va hd so cong viec cham nhét
1a 03 (ba) ngay trudc ngay bat dau phién hop thuong ky va 01 (mot) ngay trude
ngay bat dau phién hop chuyén dé.

+ Truong hop thay doi thoi gian, dia diém hop, Van phong Uy ban nhan
dan tinh thong bao cho Thanh vién Uy ban nhan dan tinh va cac dai biéu dugc
moi tham du phién hop it nhat 01 ngay, trude ngdy phién hop bat dau.

+ Cham nhét sau 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay t6 chirc phién hop,
Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh c6 trach nhiém hoan thién thong béo
két luan cta chu toa phién hop dé xin y kién Chu tich Uy ban nhan dan tinh
trude khi phat hanh va giri dén cac Thanh vién Uy ban nhan dén tinh, Chu tich
Uy ban nhan dan cép huyén; bao cédo Thu tuéng Chinh phu, Thuong truc Tinh
tly, Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh, Ban Thuong truc Uy ban Mt tran T
quéc Viét Nam va Trudng cac to chirc doan thé cip tinh. Khi can thiét, thong
béo cho cac nganh, céc cép, céc td chue, don vi vé nhiing van dé c6 lién quan.

- Péi véi viée t6 chire Hoi nghi, hoi thdao, cuoc hop, lam viéc khac do
Lanh dao UBND tinh chu tri....: Khong quy dinh cu thé.

5. P6i twong the hién thi tuc hanh chinh:

- Céc s, ban, nganh cp tinh.

- UBND cép huyén.

6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

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

- Co quan tryc tiép thuc hién: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: Céc sd, ban, nganh cap tinh; UBND cép huyén.

7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Thong bao két luan ctia Chu
toa phién hop.

8. Phi, I¢ phi: Khong.

9. Mau don, miu to khai: Khong.

10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khéng.

11. Can cir phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh
Thanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND tinh Thanh Hbéa
nhiém ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXV. Thii tuc: Chii tich, Phé Chii tich UBND tinh tiép khach trong
nud'c, nrg'c ngoai.

1. Trinh tu thuc hi¢n:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thi 6 hang tuan (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thuwc hién: Van phong UBND tinh Thanh Héa (s6 35 Dai 16
Lé Loi, phuong Lam Son, thianh phd Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Khi ¢6 dy kién moi linh dao cac B9, ban, nganh, co quan Trung wong
lam viéc va dé nghi Chu tich Uy ban nhan dén tinh hodc Phé Chu tich Uy ban
nhan dan tinh tiép, lam viéc (ké ca viéc ding cai to chirc hoi nghi, hoi thao),
Gidm dbc sd, Trudng cac nganh phai bao cdo va duge sy dong ¥ cua Chu tich
Uy ban nhan dan tinh. Trudng hop cac dong chi Lanh dao Pang, Nha nudc, céc
B0, ban, nganh, co quan Trung wong chii dong vao lam vi¢c véi cac so, nganh,
thi Giam déc so, Truong cac nganh phai kip thoi bao cao Cha tich Uy ban nhén
dan tinh tiép va lam viéc.

Truong hop dé nghi Cha tich Uy ban nhan dan tinh hodc Phé Chu tich Uy
ban nhan dén tinh tiép khach nudc ngoai, Gidm dbc s&, Truong cac nganh phai
giri van ban dé nghi trude ngay du kién tiép khach it nhat 02 (hai) ngay, trong
van ban phai néu 15 s6 lugng khach, thoi gian, dia diém tiép, hinh thuc tiép, tiéu
str tom tit cac thanh vién trong doan, chuong trinh hoat dong cua khach tai dia
phuong va cic van dé lién quan khac.

- Gidam ddc cac sé, Chu tich Uy ban nhan dan cdp huyén, Trudng céac
nganh, don vi lién quan, khi c6 ké hoach tiép khach nudc ngoai, tuy khong cd
nhu cau dé nghi Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan tinh tiép, nhung phai
béo céo Chi tich Uy ban nhan dan tinh bang van ban vé thanh phan khach, noi
dung va thoi gian du kién tiép; dong thoi, giri vé S& Ngoai vu dé theo ddi, quan
Iy. S& Ngoai vu ¢ trach nhiém hudng dan cac co quan, to chirc trong tinh trong
qua trinh tiép khach nuwéc ngoai, phai thuc hién dung duong 161 d6i ngoai cta
Pang, Nha nude, dam bao yéu cau vé chinh tri, ddi ngoai, nghi thirc va phong
tuc, tap quan cua Viét Nam.

- Van phong Uy ban nhan dan tinh c6 nhiém vu:

+ Béo c4o Chii tich hodc Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé dé nghi
tiép khach cua cac co quan, don vi; thong bao kip thot ¥ kién chi dao cua Chu
tich hoac Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh cho cdc co quan, don vi lién quan
biét, dé)ng thoi dua vao lich cong tac tudn cta Chu tich hodc Phé Chu tich Uy
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ban nhan dan tinh, khi dugc Chu tich hoac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh
dong y.

+ Phéi hop véi cac co quan lién quan chuan bi ndi dung va bao dam an
toan cho cudc tiép; t6 chuc trién khai thuc hién cac cong viec can thiét sau cudc
tiép. Truong hop can thiét, theo chi dao ciia Chil tich hodc Pho Chi tich Uy ban
nhan dan tinh, Van phong Uy ban nhan dén tinh de nghi cac co quan lién quan
chuan bi mot s6 ndi dung cu thé dé phuc vu cudc tiép khach.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép; Truc tuyén qua Hé thong phin mém
quan ly van ban va ho so cong viéc (TD Office).

3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

3.1. Thanhphdn hé so. Van ban dé nghi tiép khach.

3.2. 86 hwong hé so: 01 bo.

4. Thoi gian giai quyét: Khong quy dinh cu thé.

5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cac sd, ban, nganh cap tinh.
6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh:

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

- Co quan tryc tiép thyc hién: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: S¢ Ngoai vu.

7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong vin; Cudc tiép khach.
8. Phi, I¢ phi: Khong.

9. Miu don, miu t& khai: Khong.

10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dén tinh tiép xa giao, gip mit cac
doan dai bi€u, khach dén tham, lam viéc tai dia phuong khi:

- Chu tich hoac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh truc tiép moi1 hoac
theo chi dao cua cap trén.

- Tiép khach theo dé nghi cua Giam dbc so, Chu tich Hoi ddng nhan dan
cap huyén, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén, ngudi ding dau cac co quan,
doan thé cap tinh.

- Theo d& nghi ctia khach.

11. Can cwr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh
Thanh Héa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND tinh Thanh Hoa
nhi¢m ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXVLI. Thi tuc: Thanh vién UBND tinh xin phép di cong tac,lam viéc
ngoai tinh/lam viéc véi co quan Trung wong.

1. Trinh tu thuc hi¢n:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thi 6 hang tuan (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Dia diém thyc hién: Van phong UBND tinh Thanh Ho4 (s6 35 Pai 6 Lé
Loi, phuong Lam Son, thanh phd Thanh Hoa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

Thanh vién Uy ban nhdn dan tinh di cong tac phai c6 ké hoach trudc.
Truong hop di cong tac, 1am viéc voi céac tinh khac hoac cac Bo, ban, nganh, co
quan Trung wong trén 03 (ba) ngdy, phai bao céo va dugc sy dong y cua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh.

Trong thoi gian Hoi dong nhan dén tinh va Uy ban nhan dan tinh hop, cac
Thanh vién Uy ban nhan dan tinh khong dugc t6 chirc hoi nghi hoac di cong tac,
trir truong hop déc biét theo chi dao cua Cha tich Uy ban nhan dén tinh.

Thanh vién Uy ban nhan dan tinh, Giam déc¢ s, Chu tich Uy ban nhan
dan cap huyén di cong tic nudc ngoai phai bao cdo bang vin ban va chi dugc di
khi ¢ sy ddng ¥ ctuia Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Cac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh, Giam déc cac s, Chu tich Uy ban
nhan déan cép huyén di cong tac theo su chi dao hodc oy quyén cta Chu tich Uy
ban nhan dan tinh, khi hoan thanh chuyén cong tac phai kip thdi bao cao két qua
vo1 Chu tich hoac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh phu trach linh vuc.

2. Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua Hé thdng phan mém quan Iy vin
ban va hd so cong viée (TD Office).

3. Thanh phan, s6 lwrong ho so:

3.1. Thanhphdn hé so: Van ban béo cio.

3.2..56 hwong hé so: 01 bo.

4. Thoi gian giai quyét: Khong quy dinh.

5. D6i twong thuce hién thi tuc hanh chinh: Thanh vién UBND tinh.
6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Van phong UBND tinh.

- Co quan phéi hop: Khdng.
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7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong van.
8. Phi, I¢ phi: Khong.

9. Mau don, miu to khai: Khong.

10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh
Thanh Hoéa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND tinh Thanh Hoa
nhiém ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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