VAN PHONG CHINHPHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 34¥5 /VPCP-KSTT Ha Néi, ngay 0% thdng 6 ndm 2012
V/v miu Béo ’céo vé tinh hinh, két
qua gidi quyet TTHC va Hudng
dén niém yét céng khai TTHC, ndi
dung va dia chi ti¢p nhdn PAKN

Kinh gui:
- B9, co quan ngang BJ;
- Céc co quan: Bao hiém x3d hoi Viét Nam, Ngan hang
Chinh séach x4 hoi, Ngan hang Phat trién Viét Nam;
- Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung uong.

Thue hién chi dao cia Thu tuéng Chinh phi tai Céng vin sb 486/VPCP-
KSTT ngay 20 thang 01 nam 2012 vé viéc ban hanh miu Béo cdo vé tinh hinh,
két qua giai quyet thu tyc hanh chinh (TTHC) thudc pham vi tham quyén quén
ly va Huong dan niém yét cong khai TTHC, ndi dung va dia chi t1ep nhan phan
4nh, kién ngh1 (PAKN) ctia cé nhén, tb chire tai cac cap chinh quyen Vén phong

Chinh phu xin giri t6i Quy co quan mau Bao cdo va huéng dan niém yét cong
khai nhu sau:

I. MAU BAO CAO VE TINH HINH, KET QUA GIAI QUYET TTHC

MAu bao céo vé tinh hinh, két qua giai quyét TTHC thudc pham vi thdm
quyén quan ly duge st dung cho co quan, don vi hanh chinh cac cép (ké ca cac
co quan quan 1y nha nuéc chuyén nganh truc thuée Bé duoc td chirc theo hé
théng tr Trung wvong dén dia phuong). Céc co quan: Bao hiém x4 hoi Viét Nam,
Ngan hang Chinh sach x4 hoi, Ngan hang Phat trién Viét Nam cén ¢t vao mau
thdng ké kém theo cong vin nay dé bao cdo v& tinh hinh, két qua thuc hién cac
thi tuc giai quyét cong viée cia co quan, don vi truc thude.

B4o c4o gdm 07 mau (kém theo Céng vin nay) duge 4p dung cho timg co
quan thyc hién, cu thé nhu sau:

- MAu 01: danh cho Bd, co quan ngang Bd.

- Miu 02: danh cho cac co quan quan Iy nha nuée chuyén nganh truc
thugc B dugce t6 chic theo hé thong tir Trung wong dén dia phuong (goi tét 1a
co quan nganh doc cap Trung uong).

- Mau 03: danh cho co quan quan ly nha nude chuyén nganh ¢ cap tinh
true thude co quan nganh doc cép Trung uong (goi tét 13 co quan nganh doc
cap tinh).



- Mﬁ}l 04: danh cho Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong (goi tat 1a UBND cap tinh).

- MAiu 05: danh cho Uy ban nhan dén huyén, quin, thi x4, thanh phd
thude tinh (goi tat 1a UBND cép huyén).

- MAu 06: danh cho co quan, don vi truc tiép giai quyét TTHC, gdm: co
quan, don vi thudc B, co quan ngang BY; co quan, don vi thudc co quan
nganh doc cip Trung wong; phong, don vi chuyén mén thudc co quan nganh
doc cép tinh; co quan quan ly nha nude chuyén nganh ¢ cap huyén truc thude
co quan nganh doc cip tinh (goi tit 12 co quan nganh doc cip huyén); s&, ban,
nganh true thuéec UBND cép tinh; phong, don vi chuyén mén tryc thugec UBND
cap huyén; Uy ban nhan dan x3, phudng, thi trin (goi chung 12 UBND cép xa);
co quan, t6 chic duge co quan hanh chinh Nha nude hodc ngudi co thim
quyén iy quyén thuc hién dich vu cong.

- Miu 07: danh cho co quan, don vi bao céo téng hop s6 liéu va co quan,
don vi truc tiép giai quyét TTHC bdo cdo v& céc trudmg hop hé so giai quyet bi
qua han.

Béo céo dugc thuc hién dinh ky hang quy, trong d6, mau 01 va mau 04
duge sir dung dé bao cdo Thi tuéng Chinh phu va duoc gl cling véi Bao cdo
vé tinh hinh va két qua thuc hién Quyét dinh sb 945/QD-TTg ngay 20 thang 6
ndm 2012 cta Thu tuéng Chinh phu vé vigc phéan cong cac By, nganh, dia
phuong thuc hién Nghi quyét s6 57/2010/QH12 cia Quéc hoi vé két qua giam
sat vige thue hién cai cach thd tuc hanh chinh trong mot s& Iinh vuc lién quan
trire tiép dén cong dan va doanh nghiép theo Chuong trinh téng thé cai cach
hanh chinh nha nuéc giai doan 2001-2010, thoi han gl trude ngay 15 cda
thang cudi quy. Thoi gian thuc hién bit dau tir quy I ndm 2012.

IL VE NIEM YET CONG KHAI TTHC, NOI DUNG VA DIA CHI TIEP
NHAN PHAN ANH, KIEN NGHI CUA CA NHAN, TO CHUC

1. Niém yét cong khai TTHC tai cac cAp chinh quyén
a) Pham vi niém yét céng khai TTHC

Viéc niém yét cong khai TTHC tai co quan, don vi hanh chinh céc cip
dugce thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thing 6
ndm 2010 cia Chinh phu vé klem so4t thi tuc hanh chinh (Nghi dinh s
63/2010/ND-CP) va trén co so quyét dinh cong bd TTHC cua Bé trudng, Thi
tredng co quan ngang B, Chi tich Uy ban nhén dan cdp tinh. Cu thé nhu sau:

- Co quan, don vi thudc B8, co quan ngang Bo (ké ca cac co quan dugc
t6 chirc va quan ly theo hé thdng doc dit tai dia phuong) thye hién niém yet
cong khai day du cac TTHC thudc pham vi thim quyén tiép nhén, giai quyét
TTHC (goi tat 1a thudc thdm quyén) di dwoc Bo trudng, Thi trudng co quan
ngang Bo cong bd.



- Cac co quan, don vi trye thuge UBND cép tinh, cap huyén va cap x4 thyc
hién niém yét céng khai day du cac TTHC thu¢c pham vi thdm quyén d4 duoc
Chti tich Uy ban nhan dan cép tinh cdng b8.

-Co quan, t4 chirc dugc co quan hanh chinh nha nudc hofc ngudi c6 thdm
quyén ty quyén thye hién dich vy cong niém yét cong khai ddy du cdc TTHC
duoc uy quyén.

b) Co quan thuc hién niém yét cong khai TTHC

Céc co quan, don vi (bao gbm ca co quan, td chirc duge co quan hanh
chinh nha nudc hodc nguorl co thdm quyén ty quyén thuc hién dich vy cong) tryc
tiép tiép nhan hd so giai quyet TTHC phai thyc hién niém yét cong khai day du
TTHC thugc pham vi thdm quyén tiép nhén, giai quyét.

Céc co quan: Bao hiém x3 hoi Viét Nam, Ngan hang Chinh séch x4 hi,
Ngén hang Phat trién Viét Nam cn cir vao hudng dan tai cong vin ‘nay de thuc
hién niém yét céng khai ddy du thu tuc giai quyét cong viéc thude tham quyén da
duoc Thi trudng co quan cong bo

¢) Yéu céu cia viéc niém yét céng khai TTHC

- Niém yét céng khai r6 rang, day du va chinh xac cac TTHC d& duoc
cbng bb, tao thun loi cho t8 chirc, c4 nhan tlep cén, tim hidu va thyc hién ding
quy dinh, bao ddm quyén, loi ich hop phép va ddng thoi thuc hién quyén gidm
sat d6i v6i cén bd, cdng chirc trong qud trinh tiép nhén; giai quyét TTHC.

- Vi€c ni€m yét cong khai TTHC phai duge thuc hién kip thoi ngay sau khi
c¢6 quyét dinh cong bd, dam bao ding, day du cac bd phén ciu thanh theo quy
dinh tai Khoan 2 Piéu 8 ctia Nghj dinh sb 63/2010/ND-CP; khong niém yét cong
khai cdc TTHC d& hét hiéu Iyc thi hanh.

- Cac TTHC dugce niém yét cong khai néu c6 yéu ciu v& miu don, méu tor
khai thi céc mau don, mau t& khai phai duge dinh kém ngay sau TTHC d6; cac
trang niém yét cong khai khong bi hu héng, rach nat, hoen 4..

d) Cach thirc niém yét cong khai TTHC

Theo quy dinh tai Piéu 17 ciia Ngh1 dinh so 63/2010/ND-CP, vigc niém
yét cong khai TTHC tai co quan, don vj truc tiép tiép nhén hd so giai quyét
TTHC 14 hinh thirc cong khai bt budc. Céch thic niém yét cong khai TTHC

duoc thue hién thdng nhit nhu sau:

- TTHC can duoc niém yét cong khai trén bang (co thé sir dung bang gin
trén tuodng, bang try xoay, bang di dong... tiy theo diéu kién cu thé cta co quan

thyue hién niém yét c6ng khai):



Bang niém yét c6 kich thugc thich hop, dam bao niém yét ddy da céc
TTHC va ndi dung, dia chi tiép nhan phan 4nh, kién nghi (Mdu 08 kém theo Céng

van nay).

Vi tri dat bang phai thich hop, khong qué cao hodic qua thip dé ca nhan dé
doc, d& tiép can. Noi dit bang phai c6 khoang tréng ¢t rong dé ngudi doc c6 thé
tim hiéu, trao ddi, ghi chép; khong dung kinh, mang nhua, luéi thép hoic cira cb
khéa... d& che chén.

- TTHC gén trén Bang niém yét duoc chia thanh tip theo timg linh vyc
(Phy luc Danh muc nganh, link viee kém theo Cong van ndy), két cAu nhu sau:

+ Danh myc TTHC theo linh vyc duge ghi 13 tén TTHC va s6 thir tu tuong
img cia timg TTHC (Mau 09 kém theo Céng vin nay).

+ Noi dung cua ting TTHC thudc linh vuc duge in mét mat trén trang
gidy khé A4, kém theo méu don, miu t& khai (néu c6). Phong chit sir dung dé
trinh bay 1a phong chir tiéng Viét Unicode (Times New ‘Roman), ¢ chi t6i thidu
14 14 theo tiéu chudn Viét Nam TCVN 6009:2001 (Mau 10 kém theo Céng vin

nay).

- Ngoai hinh thirc niém yét cong khai néu trén va hinh thirc cong khai trén
Co s& dir liéu quéc gia v& TTHC, khuyén khich céc co quan, don vi sit dung
thém céc hinh thir cong khai khac nhu: tap horp cac TTHC theo linh vyc dé déng
thanh quyen d3t tai noi tiép nhan ho so giai quyét, nha vin héa, noi sinh hoat
cong ddng cia cac thén, lang, ban, 4p, khém hodc cdc dia diém sinh hoat cong
cdng khéc; in t& roi; sir dung méy tinh c6 két ndi véi Co sé dit lidu quéc gia vé
TTHC tai dia chi http://csdl.thutuchanhchinh.vn.

2. Niém yét cong khai ndi dung va dia chi tiép nhin phdn 4nh, kién
nghi ciia ¢4 nhan, tb chitc

a) Co quan thuc hién niém yét cng khai
 Theo huéng dan tai Piém b Khoan 1 Muc II cua cdng vin nay.
b) N6i dung niém yét céng khai

Nbi dung niém yét cong khai la c4c théng tin mang tinh huéng dén dé c4
nhan, t§ chirc thuc hién PAKN theo quy dinh tai Nghj dinh s& 20/2008/ND-CP
ngdy 14 thang 02 nim 2008 cia Chinh phu, bao gdm: cic PAKN dugc co quan
hanh chinh tiép nhén, xu ly; dia chi co quan tiép nhén PAKN; mot sé luu y khi
thuc hién PAKN (Mdu 11 kém theo Céng véiin nay).

c¢) Dia diém, cach thirc niém yét cong khai

Toan bd ndi d}mg huéng dan vé Yiéc tiép nhan PAKN dugc trinh bay trén
01 mét cua trang gidy khd A4 theo chiéu ding (phong va c& chit nhu quy dinh
tai Diém d Khoan 1 Muc II cia cong vén nay) va dugc ni€ém yét & goc dudi
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cung, phia bén trai cha Bang niém yét cong khai (Mdu 08 kém theo Céng vin
nay).

Vin phong Chinh phu dé nghi Thil truéng cic co quan quan tdm chi dao
trién khai thuc hién theo M&u béo cdo va Hudng dan tai Cong van nay. Trong
qué trinh thwc hién, néu c6 vuéng mic phat sinh, & nghi Quy co quan gisi ¥
kién v& Vin phong Chinh phu d kip thdi xem xét, chinh 1y hogc tong hop, béo
c4o Thu tuéng Chinh phu./.

Noi nhin: KT. BO TRUONG, CHU NHIEM
- Nhur trén; : PHO CHU NHIEM
- TTg, cac Pho TTg (dé bao cao); ; :
- VPCP: BTCN, cac PCN,
cac Tro 1y, Thr ky Thu tuéng, Phé TTg,
Cac Vu: TH, KTTH, KTN, PL, KGVX,
NC, TCCV, HC, Céng TTDT;
- Lwu: VT, KSTT (10). H. 43/




Miu 01: Danh cho B§, co’ quan ngang B§

TEN CO QUAN/PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: ... /BC-... .., NGAY ... thdang ... ndm ..

TINH HINH, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
TRONG QUY ....NAM .......

Kinh gl oo

1. Tinh hinh tiép nhin, giai quyét TTHC

STT Linh vire, cdng viée gidi S6 ho so nhén gidi quyét Két qua giai quyét Ghi chni
quyét Tong so Trong dé S$6 ho so da giai quyét S6 ho so dang giai quyét
S6 ky Soméi | Tong Tra Tra qua | Tong s6 | Chwa dén | Qua han
trwdc tiép nhin 56 ding han han
chuyén thot han
qua
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
I Linh viec A
1 Cuc/vu/don vj thudc BG, co
quan ngang Bo




2 Co quan/td chic dugc Co
quan hanh chinh nha nudc,
ngudi c6 thdm quyén uy
quyén thuc hién dich vu céng
(néu co)

II | Linh vwc B (cdc don vi
nganh doc thuc hién)

] | Co quan nganh doc cép trung
uong

2 Co quan nganh doc cép tinh

W

Co quan nganh doc cip huyén

4 Co quan/td chirc duge co quan
hanh chinh Nha nudc hodc
ngudi ¢6 thdm quyén iy
quyén thuc hién dich vu coéng
(néu c6)

Téng

2. Nguyén nhan qua han vi phwong 4n gidi quyét (néu co)
Néu tom tit nguyén nhén chi yéu giy ra su chim tré trong giai quyét TTHC va dé xuit phuong 4n giai quyét (néu
c6), dinh kém MAu 07.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nbu trén; CUA NGUOI KY
- Luu:




HUONG DAN CACH PIEN CAC MAU 01, 02, 03, 04, 05, 06

- Cot s6 1: Panh sé thir tu lién tiép theo vi du tai miu

- Cot s6 2: Ghi tén Iinh vyc c6 thu tuc hanh chinh trong ki bao céo (Tén linh viec cu thé néu tai Phu luc Danh muc
nganh, linh viee kém theo Cong van nay); cac cap giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Cot s6 3, 4, 5: Ghi tdng s6 thi tuc hanh chinh da nhan d& giai quyét trong ky bao cdo (cdt sé 3), bao gdm s6 b hd
so dé nghi giai quyét thi tuc hanh chinh tdn dong tir ky bao céo trude chuyén qua (cot sb 4) va sb bd hd so méi tiép nhan
trong ky béo céo (cot s6 5).

- Cot sb 6, 7, 8: Ghi tdng sb hd so di duoc giai quyét trong ky bao céo (cot sb 6) bing s6 bd hd so giai quyét thi tuc
hanh chinh tra ding thoi han (cot s6 7) va sb bd hd so da duoc giai quyét nhung khong ding thdi han quy dinh (cot s6 8).

- Cot s6 9: Ghi tdng sb bd hd so dang giai quyét, bing: sé bd hd so chua t&i han giai quyét (cot sb 10) va sb hd so da
qué thoi han giai quyét (cot sé 11).

- C6t s6 10: Ghi s6 bd hd so dang giai quyét, bao gdm: hd so méi tiép nhan, hd so dang dwoc cac don vi chuyén mén
thuc hién.

- Cbt s6 11: Ghi tdng s6 hd so da qua thoi han tra két qua con tdn dong trong ky bao cdo, ddng thoi liét ké cac TTHC
nay theo hudng dan tai mau 07 (d6i véi co quan tdng hop sb lidu do céc don vi giri ¢én) hodic miu 08 (di véi co quan, don
vi truc tiép giai quyét TTHC).

Luu y: Téng hop céc khé khin, vudng méc va dé xuét, kién nghi phat sinh trong qua trinh theo dbi, théng ké tinh
hinh, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh vao Khoan 2 Muc III ciia Béo cdo vé tinh hinh va két qua thuc hién Quyét dinh
s6 945/QD-TTg cua Thi tuéng Chinh pht (ban hanh kém theo Céng vin sé 5156/VPCP-KSTT ngay 28 thang 7 nim 2011
cua Van phong Chinh phu).



MAiu 02: Danh cho co quan nganh doc cé"lp Trung wong

TEN CO QUAN/PON VI

Sé: .../BC-...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

., Ngay ... thang ... nam ...

TINH HiNH, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

TRONG QUY ..... NAM

) 61111 41 s L PPN
STT | Linh vwe, cong viéc giai S6 ho so nhin gii quyét Két qua giai quyét Ghi chua
quyét Tong so Trong dé S6 hé so da giai quyét S6 hd so dang gidi quyét
S6ky | S6méi | Téng | Tra ding | Traqua | Téngsé | Chwa | Qui
trudc tiép sb thoi han han dén han
chuyén nhin han
qua
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
I Linh vuc A
1 Co quan nganh doc cép
Trung vong
2 Co quan nganh doc cép
tinh
3 | Co quan nganh doc cép
huyén
i Linh vyc B




1 |[Co quan nganh doc cép
Trung uong
2 | Co quan nganh doc cép
tinh
( 3 | Co quan nganh cip huyén
Tong
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhu trén; CUA NGUOI KY

- Luu:




MAiu 03: Danh cho co quan nganh doc cip tinh

TEN CO QUAN/PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: .../BC-... ..., hgay ... thdng ... ndm ...

TINH HINH, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

TRONG QUY .....NAM .......
Kinh g .o e
STT | Linh vue, cong viéce S6 ho so nhan giai quyét Két qua giai quyét Ghi chd
gidi quyét T(:mg Trong dé S6 ho so da giai quyét S6 hé so dang giai quyét
s0 S6 ky S6méi | Tong Tra Tra Téngsé | Chwa | Qua
trudc tiép sb dang qua dén han
chuyén nhéin thoi han | han han
qua
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 i1 12
I Linh vuc A
1 | Co quan nganh doc
cép tinh

2 | Co quan nganh doc
cAp huyén

i Linh vuc B




1 Co quan nganh doc
cap tinh

2 | Co quan nganh doc
chp huyén

|

] Téng i
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhu trén; CUA NGUOI KY

- Luu:




MAu 04: Danh cho UBND cép tinh

TEN CO QUAN/PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../BC-... .., NGAy ... thang ... nam ..
TINH HINH, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
TRONG QUY ..... NAM. .......
Kinh Gl oo e
STT Linh vwe, cong viéc giai S6 hd so nhén giai quyét Két qua giai quyét Ghi chu
quyét theo cip Téng s6 Trong dé6 S6 ho so da giai quyét S6 ho so dang giai quyét
SO ky S6 méi Téng Tra Tra | Téngsb | Chwa Qua
trudce tiép s6 ding qua dén han
chuyén nhin thoi han han
qua han
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
Cip tinh
A | TTHC thudc pham vi thdm

quyén giai quyét cia UBND
tinh, thanh phd

TTHC do S& K& hoach va Pau
tu tiép nhan, giai quyét TTHC




STT Linh vwe, cong viéc giii S6 ho so nhén giai quyét Két qua giai quyét Ghi chu
quyét theo cdp FT&g 50 Trong dé S4 ho so da giai quyét S6 hd so dang giai quyét
S6 ky S6méi | Tong | Tra Tra | Tongsd | Chwa Qua
trudc tiép sb diang qua dén han
chuyén nhin thoi han han
qua han
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
1 | LinhvucA
2 | Linhvuc B
II | TTHC do S& Coéng Thuong
tiép nhan, giai quyét TTHC
1 Linh vuc A
2 | LinhvucB ]
II | TTHC do S& Tai chinh tiép
nhin, giai quyét TTHC
1 Linhvuc A
2 Linh viec B
B |TTHC thudéc pham vi thim
quyén giai quyét cia UBND
cap huyén (tong s6 don vi cdp
huyén, vi du: 23 don vi cd:v
huyén)
1 Linh vuc A
2 Linh vuc B




<

STT Linh virc, cong viée giai S$6 ho so nhan giai quyét Két qua giai quyét Ghi chii
quyét theo cip Tong sb Trong d6 S8 hd so da giai quyét Sb hé so dang giai quyét
S6 ky Soméi | Tong Tra Tra | Tongsd | Chwra Qua
trwée tiép 50 ding | qua dén han
chuyén nhin thoi han han
qua han
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
C | TTHC thujc pham vi thdm
quyén gidi quyét cia UBND
clp x3 (tong so don vi cdp xa,
vi dy: 112 don vi cdp xd)
1 Linh viec 4
2 Linh vuc B
D | Co quan/td chirc thuc hién dich
vu cbng (néu co)
1 Linh viec A
2 Linh viec B
‘Téng cong
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhr trén, CUA NGUOI KY
- Luu:

10




Maiu 05: Danh cho UBND cép huyén

TEN CO QUAN/PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic
Sé: .../BC- ey NGAY ... thdng ... ndm ...

TINH HINH, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

TRONG QUY ....NAM .......
Kinh Ui oo e
STT Linh vire, cong viéc gidi S6 ho so nhan giai quyét Két qua gidi quyét Ghi chu
quyét theo cip Téng Trong dé S6 hé so da giai quyét S6 ho so dang giai quyét O
s0 Soky | Someoi | Tong | Tra Tra | Tongsbé | Chwa Qui
truedce tiép s0 diing qua dén han han
chuyén | nhén thoi han
qua han
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
I | TTHC thudc pham vi thim
quyén giai quyét cia UBND
cAp huyén
1 Linhvuc A
2 | Linhvuc B
Il | TTHC thuéc pham vi thim

11




STT Linh vye, cong viée gidi S6 ho so nhan giai quyét Két qua giai quyét Ghi chu
quyét theo cip Téng Trong dé S6 hé so da giai quyét S5 ho so dang giai quyét
s0 S6ky | S6méi | Tong Tra Tra Téngsé | Chua Qua
truede tiép 50 ding qua dén han han
chuyén | nhén thoi han
qua han
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
quyén giai quyét cia UBND
clp xa (tdng s6 don vi cdp x4,
vi du: 12 dom vi cdp xd)
1 Linh vuc A
2 Linh viec B
I | Co quan/té chirc thwe hién
dich vu cong (néu c6)
1 |Linhvuc A
2 | Link vuc B
Téng cong B
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhurtrén; CUA NGUOIKY
- Luu:
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MAu 06: Danh cho co quan, don vi true tiép gidi quyét TTHC

TEN CO QUAN/PON VI

Sé: .../BC-...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

.., Ny ... thang ...

nam ...

TiNH HiNH, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

TRONG QUY .....NAM .......
Kinh gtz .o
STT | Linh vic, cong viéc gidi | SO ho so nhin giai quyét Két qua giai quyét ~ | Ghicha
quyét theo cip Téng Trong d6 S6 ho so da giai quyért S6 ho so dang giai quye’T
s6 | Soky | S6méi| Téng Tra Triqua | Tongsé | Chwadén | Qud han
truéc tiép sb dung han han
chuyén | nhan thoi han

qua N
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
1 Linh vuc A
2 Linh vuc B
3 Linh vwec C B
4 Linh vuc D N

13



STT

Linh vue, cong viée giai

S6 hd so nhén giai quyét

Két qua giai quyét

Ghi chu
quyét theo cip Téng Trong do S6 ho so da giai quyét S6 ho so dang giai quyét
s0 So ky | S6 méi Tbng Tra Traqui | Tongsd | Chwadén | Qua han
truée tiép sb dang han han
chuyén | nhin thoi han
qua
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=10+11 10 11 12
Téng cong

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU

- Nhur trén; CUA NGUOI KY

- Luu:

14




MAu 07: Danh cho co quan, don vi tong hop s6 lidu va cac co quan, don vi trire tiép gidi quyét TTHC bao cdo vé cac
trueong hop hd so gidi quyét bj qua han

TEN CO QUAN/PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: .../BC-... .., Ay ... thdng ... ndm ...
NGUYEN NHAN QUA HAN POI VOI CAC TRUGNG HQP TON PONG
TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH' TRONG QUY .....NAM .......
KAND U ©vveteeeee e e e e e e

1. Toéng hop nguyén nhan qua han

-

STT Linh vwe, cong viée gidi quyet S6 lrgmg Nguyén nhin qud han Ghi chi

hd so

2 3 4 5

Linh viec A (Vi du linh vuc Pdt dai) 50 alx 5: a2x3; b3x10; c1x50

Linh vuc B
Linh vuc C
Linh vwe D
Linh vuwec D
Linh vuc E
Tbng s6:

Nl Bl W RO =] =

! Céc trudng hop tdn dong néu tai cot s6 11 ciia miu bao cdo 01, 02, 03, 04, 05, 06

15




2. Cac truomg hgp qua han do quy dinh hanh chinh

(vi du thi tuc cép gidy phép xdy dung cong

v€ di€u kién ... (vi du diéu

a) alxS5: '
STT Tén TTHC Néi dung vuéng mic Vin ban QPPL
1 2 3 4
I | Linhvuc A
1 | Tha tuc hanh chinh 1 Chwa 15 rang & quy dinh | Quy dinh tai Piéu ... Khoan ... Piém... cia Nghi dinh

s6.../.../ND-CP ngy ... thang... ndm ... ctia Chinh pha vé

trinh, nha & riéng 1&) kién vé khu dén cw hién | ...
hitu, 6n dinh) (vi du: quy dinh tai Khodn 7 Diéu 4 cia Quyét dinh sé
68/2010/QB-UBND ngay 14 thdng 9 nidm 2010 cia UBND
TP HCM vé cdp phép xdy dung va quan Iy xdy dung theo
gidy phép trén dia ban thanh phé H6 Chi Minh);
2 Thu tuc hanh chinh 2
II | Linh vuc B
| 1| Tha tuc hanh chinh 3
2 | Thu tuc hanh chinh 4
3 | Tha tuc hanh chinh 5
b) a2x3:
STT Tén TTHC Ngi dung vuéng mic Vin bin QPPL
1 2 3 4
I Linh vuc A
1 | Thu tuc hanh chinh 1 Mau thudn vé ... Quy dinh tai Piéu ... Khoan ... Piém... cia Nghi dinh

s& hiru nha &)

(vi dy thu tuc clp gidy chimg nhan quyén

(vi du méu thudn vé cich
xac dinh dién tich san can

s6.../.../ND-CP ngay ... thang... nam ... ciia Chinh phu vé
... mau thuin v6i Diéu ... Khoan ... Diém... cia Nghi dinh
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ho chung cu))

sd.../.../ND-CP ngay ... thang... nam ... ciia Chinh phu vé

(vi du: Khoan 2 Biéu 21 cua Thong tu s6 16/2010/TT-BXD
ngay 01/9/2010 cia B§ X4y dung quy dinh 2 cach tinh dién
tich san can hd chung cu, d6 la: cach thir nhit: “tink kich
thudc thong thiy ciia cdn hp” va cach thir hai 1a: “tinh tir tim
teong bao, twong ngdn chia cdc cdn hg”. Cach tinh dién tich
san can hd thir hai co két qua khac véi cach tinh thir nhét vé
kich thuéce, ranh gidi va dién tich can ho. Trong khi d6, Luét
Nha & va Diéu 49 ciia Nghi dinh s§ 71/2010/NP-CP ngay
23/6/2010 cia Chinh phit quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh Luit Nha & chi quy dinh dién tich c&n hd dugc tinh
theo cach thi nhat, khéng quy dinh tinh theo céch thi hai.
Nhu vay, Thong tu 16 cua B§ Xay dung da quy dinh cach
tinh dién tich san can h chung cu khong théng nhét véi quy
dinh cia Luit Nha & va Nghi dinh s 71);

2 | Thi tyc hanh chinh 2
Il | Linh vuwc B
1 | Thi tuc hanh chinh 3 | |

Noi nhin:
- Nhur trén;

- Luu:

QUYEN HAN, CHUC VU
CUA NGUOI KY
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HUONG DAN CACH PIEN MAU 07

1. Téng hop nguyén nhin qua han:

- Cot s6 1:

+ Dénh s6 lién tiép theo diy s6 La ma di véi linh vuc

+ Panh s6 lién tiép theo day s6 tur nhién d6i v6i thi tuc hanh chinh c6 hd so bi qué han giai quyét trong ky béo céo
- Cot s6 2: Liét ké TTHC ¢6 hd so bi qué han giai quyét trong ky bao cao theo linh vuc

- Cot s6 3: Ghi téng sb hd so qua han giai quyét trong ki béo céo twong g véi tén TTHC ghi tai cot s6 2

- Cot s6 4: Pién ma sb twong tng clia c4c nguyén nhén tra qua han theo huéng dan dudi day:

a. Quy dinh hanh chinh

al. Do quy dinh tai van ban quy pham phéap ludt chua rd rang

a2. Do quy dinh tai cac VBQPPL méau thuin v6i nhau

a3. Do quy dinh tai VBQPPL khong hop ly

a4. Do co ché phdi hop giita cic co quan chua tdt (trong c4c trudng hop giai quyét theo co ché mét cira lién thong)
b. Can by, cong chirc

b1. Do thiéu bién ché

b2. Do trinh d§, néng Iyc han ché ciia can bd truc tiép giai quyét

b3. Do can bd truc tiép giai quyét thidu trach nhiém hoic nhiing nhidu

c. Co sé vit chat, trang thiét bi

c1. Dién tich tru s& 1am viéc chét hep, xudng cép

c2. Trang thiét b thiéu hodic chit lugng kém

d. Nguyén nhin khdc (néu cu thé): ... .......
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Vi du: Linh vyc dit dai c6 50 hd so qué han, trong d6 c6 05 hd so qua han do quy dinh tai van ban QPPL chua 16
rang: (alx5);10 hd so qué han do trinh d6, ning luc han ché cta can bd truc tiép giai quyét: (b2x10); 10 hd so qué han do
can b truc tiép giai quyét thiéu trach nhiém hodc nhiing nhiu: (b3x10); ca 50 hd so qué han do trang thiét b thiéu hoic
chét lugng kém: (c2x50).... Pbi v6i nhitg nguyén nhén khac, d& nghi néu cy thé ndi dung ctia nguyén nhan (vi du: d-thién
tai, d-do tranh chip dat dai...).

2. Cac truong hop qua han do quy dinh hanh chinh:

Dung dé dién giai cac nguyén nhan néu tai ma sb al, a2, a3, trong do:

- Cot sb 2 ghi 3 tén clia thu tuc hanh chinh;

- C6t s6 3 ghi r6 ndi dung vudng méc;

- Cot sb 4 ghi rd diéu, khoan, diém, s hiéu, trich yéu ciia viin ban quy pham phép luit 1a nguyén nhan cia truong hop
qué han trong giai quyét TTHC (c6 thé dinh kém van ban giai thich vé nhitng han ché, bit cap, khong hop 1y cia cac vin
ban).
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MAu 08. Biang niém yét cong khai thi tyc hanh chinh

DANH MUC TTHC
LINH VUC.....

BANG NIEM YET CAC THU TUC HANH CHINH THUQC PHAM VI GIAI QUYET CUA...

Tén thit tyc Trang

St 1 panh chinh

3

DANH MUC TTHC
LINH VUC.....

Tén thi tye Trang

S8t pank chinh

quan/dia phuwong)
DANH MUC TTHC DANH MYC TTHC DANH MUC TTHC
LINH VJC..... LINH VYC..... LINH VYC.....
DANH MUC TTHC DANH MUC TTHC _TIEP NHAN PHAN
LINH VYC..... LINH V{C..... ANH, KIEN NGHJ VE
QUY DINH HANH
CHiNH

Tén thit e Trang

St 1 paeh chinh

Tén thit tye Trang

St gk ching




MAu 09: Danh muc TTHC linh vic A

STT TEN THU TUC HANH CHINH TRANG
01 | Tén thil tuc hanh chinh al
02 | Tén tha tuc hanh chinh a2
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Miu 10. N6i dung tirng thii tuc hanh chinh duwge niém yét

1. Tén thi tuc hanh chinh 1

- Trinh tu thue hién:

- Cach thirc thuc hién:

- Thanh phén, sb luong hd so:

- Thoi han giai quyét:

- D6i tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan thuc hién thh tuc hanh chinh:

- Két qua thyuc hién thd tuc hanh chinh:

- L& phi (néu co):

- Tén mAu don, mau t& khai (néu cé):

- Yéu cau, didu kién thyc hién thi tyc hanh chinh (néu c6):

- Cén ¢t phép ly cta tha tuc hanh chinh:
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Miu 11. Ni dung va dia chi phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh

TIEP NHAN PHAN ANH, KIEN NGHI VE QUY PINH HANH CHINH

Van phong B9§.../co quan ngang B§/Vian phong UBND tinh... mong
nhén dugc phan anh, kién nghi ciia c4 nhan, t6 chirc vé quy dinh hanh chlnh theo
cac ndi dung sau day:

- Nhitng vuéng méc cu thé trong thuc hién quy dinh hanh chinh do hanh
vi cham tré, gay phién ha hoac khong thyuc hién, thyc hién khong dang quy dinh
hanh chinh cia co quan, cén b, cong chirc nha nudce nhu: tir chéi thye hién, kéo
dai thoi gian thuc hién thi tuc hanh chinh; try yéu cau, bd sung, dgt thém hd sa,
gidy t& ngoai quy dinh cta phép luat; sach nhidu, giy phién ha, dun day trach
nhiém; khéng niém yét cong khai, minh bach tha tuc hanh chinh hodc niém yét
cdng khai khéng ddy du céc thu tuc hanh chinh tai noi giai quyét thu tuc hanh
chinh; thui tuc hanh chinh dugc niém yet cong khai da hét hiéu luc thi hanh hoic
trai v&i ndi dung tha tuc hanh chinh duge ding tai trén co sé dit lidu quéc gia vé
thu tuc hanh chinh..

- Quy dinh hanh chinh khéng phu hgp véi thuc té; khéng ddng bo, thiéu
thong nhit; khong hop phap hodc tréi voi cac didu udc qudc té ma Viét Nam da
ky két hodic gia nhdp; nhitng van dé khac lién quan dén quy dinh hanh chinh.

- P& xut phuong 4n xt Iy nhimng phén 4nh néu trén hodc co6 sang kién ban
hanh méi quy dinh hanh chinh lién quan dén hoat dong kinh doanh, doi song
nhan dén.

Phan anh, kién nghi dwoc giti hoiic lién hé theo dia chi sau:

- Tén co quan tiép nhan

- Dja chi lién hé: sb nha, dudng phd, quan/huyén, tinh/ thanh phd.

- S8 dién thoai chuyén ding: dién thoai ¢b dinh, dién thoai di dong (néu
o).

- Sb Fax:

- Bia chi thu dién ta:

Luu y:

- Phdn dnh, kién nghi phdi st dung ngén ngi tiéng Viét; ghi ré néi dung
phan danh, kiéen nghi.

- Ghi r8 tén, dia chi, sé dién thogi (hodc dia chi thu tin) ciia cd nhan, t6
chitc ¢6 phan anh, kién nghi.

- Khong tiép nhan phan dnh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, 16 cdo va
giai quyét khiéu nai, 16 cdo.
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Phu luc

DANH MUC NGANH, LINH VU'C GIAI QUYET TTHC
(Kem theo Céng vdn so: /VPCP-KSTT ngay  thdng 6 ndm 2012

cua Van phong Chinh phu)

STT

Neganh

l Linh Vye

Néng nghiép va phdt trién nong thon

Noéng nghiép

Lam nghiép

Di€m nghiép

Thity san

Thay loi

Phat trién néng thén

Gido duc va dao tao

s& khac

Gio duc dao tao thudc hé thong gido duc qudc dan va cac co

Ti€u chuin nha gido, can by quan ly gido duc

|

Quy ché thi, tuyén sinh

Hé thdng vin bing, chimg chi

Co s& vat chat va thiét bi tredng hoc

Xdy dung

Xay dung

Kién tric, quy hoach xay dung

Ha t?lng k¥ thuit d6 thi, khu cdng nghi€p, khu kinh té, khu
cong nghé cao

Phét trién d6 thi

Nha & va cong s&

Kinh doanh bit dong san

Vit li€u xay dung

Tdi nguyén Moi truong

Pét dai

Tai nguyén khoang san, dia chat

Tai nguyén nudc

Mbéi truong

Khi hiu , thiy vin

Po dac va ban d6

[Bién va hai dao

Khoa hoc va cong nghé

Hoat déng khoa hoc va cong nghé

Phat trién tiém luc khoa hoc va cong nghé

S& hitu tri tué

Tiéu chuin do lwdng chit lugng




| Niang lwong nguyén tir, an toan birc xa va hat nhan

Ngoai giao

Cong tac lanh sy

L€ tdn Nha nudc, ngudi VN & nudc ngoai.

Hoat ddng thong tin, bdo chi nudc ngoai tai VN

Hoat d6ng ctia céc tO chire phi chinh phit nude ngoai tai VN

Tuyén dung can b, cdng chirc

Tﬁ

Y t

Kham chita bénh

Y té du phong

Mbi trudng y té

Giam dinh y khoa, phép y, phip y tim than

Y duoc cd truyén

Dugc - My phim

V¢ sinh an toan va dinh dudng

Trang thiét bj va cong trinh y t& -

Bao hiém y té

Din s6 - K& hoach hoéa gia dinh

Sttc khoe sinh san

Pdo tao va nghién ctru y dugc

HIV/AIDS

Thong k& y té

Béo chi va xuat ban y hoc

Cong Thuong

An toan k§ thuit cong nghi€p

Co khi, luyén kim

Dién

Khai thac md, che bién khodng san

Héa chat, vat liéu nd cong nghiép

Céng nghiép tiéu ding, cong nghiép thuc phim va cong
nghiép ché bién khac;

Phét trién céng nghiép va thuong mai dia phuong

Luu théng hing héa trong nudc va xult khau, nhip khau

Thuong mai dién tir

Quan 1y thi trudng

Xtic tién thuong mai

Quan ly canh tranh

Hoi nhdp kinh t&, thuong mai qudc té

Thuong trwc cong tic hdi nhdp kinh té, throng mai qudc té
cua Viét Nam

Quan ly hoat dong thuong mai cua cac to chirc va c4 nhéan
ngudi Viét Nam ¢ nudc ngodi va cia ngudi nudc ngodi &




Viét Nam

Dich vy thwong mai

Thi dua khen thuéng

Théng tin va Trupén thong

Buru chinh chuyén phét

Vién théng va Internet;

Tan s0-v6 tuyen dién

Cong nghé thong tin,dién tir

Phat thanh truyén hinh va thong tin dién tir

Bao chi

Xuét ban

10

Vin héa Thé thao|va Du lich

Di san vin héa

Dién anh

Nghé thuat biéu dién

My thuit, nhiép anh va trién lim

nghé thujt

Thu vién

Quang céo

Vin hoa co so

Gia dinh

Thé duc thé thao

Kinh doanh hru tri

Kinh doanh lit hdnh

Hudng dén du lich

11

Lao dpng - Thwong binh va Xa hoi

Viéc lam

Bio hiém that nghiép

Lao d6ng ngoai nudc

Day nghé

Lao dong, tien luong, ti€n cong

An toan lao ddng

Nguoi cb cong

Bao trg x3 héi

Bao vé va cham séc tré em

Phong, chong t€ nan x4 hoi

Binh ding gidi

12

Noi vu

2

T6 chirc- Bién ché

Chinh quyén dia phuong

Quyen tac gid, quyén li€n quan d6i véi tac pham vin hoc,

Béo hi€ém x4 hoi bat budc va bao hi€ém xa hdi ty nguyén




Cong chirc, vién chirc

Tién lrong

T6 chirc phi chinh phi

Cai cach hanh chinh

Hop tic qudc té

Téng hop

Thanh tra B

Thi dua, khen thuéng Trung vong

Ton gido Chinh phu

Vin thu va Luu trit Nha nude

Cong tac thanh ni€n

13

Giao thong Van tdi

Dudng bd

Pudng sit

Duong thuy ndi dia

Hang hai

Hang khong

Ping kiém

14

Tai chinh

Quan ly ngan sach nha nude

Quén Iy thué, phi, 18 phi va thu khac cua ngén séch nha nudc

Quan Iy qu§ ngén sach, quy du trit nha nude, va cac quy tai
chinh khac cua nha nudc

Quaén ly dy trit nha nudc

Quan ly tai san nha nudc

Tai chinh doanh nghiép va quan 1y vén ctia nha nudc tai
doanh nghiép

Quan ly vay ng, tra ng trong nudce, ngoai nude cua Chinh
phu, ng cia khu vuc cng, ng quoc gia va ngudn vién trg
quoc té

K& toén, ki€m toan

T

Chirng khoan va thi trudong chimg khoan

Bao hiém

Quan Iy tai chinh cac t6 chirc tai chinh va dich vu tii chinh

Hai quan

Linh vuc gid

Kho bac

15

Thanh tra Chinh

hu

Giai quyét khi€u nai, td céo

Phong, chong tham nhiing

16

Tu phdp

| Phé bién, gido duc phép uat




Thi hanh an dén su

Hanh chinh tu phéap

B4 trg tu phap

Cong tac cho/nhin con nudi

T ] ]

Trg gitip phéap ly

Ding ky giao dich bdo ddm

To chirc hoat dong hoa giai & co s&

Ly lich tu phép

Tuong trg tu phap

Boi thudng nha nude

17

Ké hoach va Dau tw

Thanh 18p va hoat ddng cia doanh nghiép;

Thanh 18p va hoat ddng ctia hop tac xa

Dau tu tai Viét Nam

Pau tu tir VN ra nude ngodi

Pau thau '

Dau tu bing ngudn vén hd tro phat trién chinh thirc (ODA)

T 1 7

Piu tir va néng nghiép, ndng thén

18

Uy ban Din tic

| Cong tac din toc

19

Ngdn hang Nha nuoc

Hoat d{)n&tién té

Hoat dc}n&ngoaiﬁ‘)i

Thanh 18p va hoat ddng ngan hang

Hoat d6ng thanh toan

Hoat dong kho quy

Hoat dong khic

20

Céong an

| Quan 1y xudt nhip canh

Ding ky, quan ly cu tri

Pang ky, quan ly phuong tién giao thong

Cép gidy chimg minh nhén din

Phong chay, chita chay

Ding ky, quan 1y con dau

Quén 1y nganh nghé kinh doanh cé diéu kién

Can bg, cong chirc.

Linh vuc quan ly vii khi — vét 1liéu no cong nghi€p va cong cu
hd trg.

]

21

Qudc phong

Quan ly ving troi

Quan ly bién gidi

Dén quén tu vé




Dong vién

Tuyén quin

Chinh sach

Tuyén sinh quan su

Chinh séch hiu phuong quéan doi

22

Bdo hiém xd hoi Viét Nam

Linh vuc thu bao hiém xa héi, bio hiém y t€, bao hiém that
nghiép;

Linh vuc cap s0, the

Linh vuc thue hién chinh sach bao hiém y té

Linh vuc chi tra cic ché d6 bao hiém x3 hdi

23

Ngdn hang chinh sdch xd hgi Viét Nam

Hoat ddng tin dung

Céc hoat d0ng khac cia ngin hang CSXH

24

Ngén hdng phdt trién Viét Nam

Quan 1y cho vay von tin dung dau fu, tin dung xuét khiu cia
Nha nudc i

Quén 1y vén 1y thac (ODA cho vay lai va céc ngudn von ty
thac khac)

Béo lanh cho doanh nghiép vay vdn ngén hang thwong mai

Cép hd trg sau dau tu

Céc hoat dong khic cua NHPT






