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j Hea Noi, ngay 914 thdng + nam 2011
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QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh kiém soat chit lwong va diing tai dir liéu
vé thi tuc hanh chinh trén Co sé dir liéu quoc gia veé thi tuc hanh chinh

CUC TRUONG CUC KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH

Can ctt Nghi dinh s6 33/2008/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2008 cua
Chinh phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Vin
phong Chinh phu;

Can cor Nghi dinh s& 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 cla
Chinh phu vé kiém sodt thu tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh sb 74/2010/QP-TTg ngay 22 thang 11 nam 2010 cua

Thu tudng Chinh phi quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chire
cta Cuc Kiém soat tht tuc hanh chinh tryc thude Van phong Chinh phu;

Can ctr quet dinh s6 01/QD-KSTT ngay 06 thang 01 nim 2011 cua Cuc
truong Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén
han cuta céac don vi truc thudée Cuc Kiém soat tha tuc hanh chmh,

Xét dé nghi cua Chanh Van phong Cuc,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh kiém soét chét
lugng va dang tai dir liéu vé thu tuc hanh chinh trén Co s¢ dir liéu quoc gia ve
thu tuc hanh chinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pieu 3. Van phong Cuc ¢6 trach nhiém giap Cuc truéng theo ddi, dén
doc, kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay.

Pic¢u 4. Chanh Vin phong Cuc, Truong cac phong thude Cuc va can bo,
cong chic Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./. \Q/

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4;

- BTCN (dé b/c);

- LB Cuc, céc phong;
- Luu: VT, VP (5).

Ngo Hai Phan




UY TRINH KIEM SOAT CHAT LUONG VA DANG TAI
B N THU TUC HANH CHINH TREN CO SO DU LIEU QUOC GIA
A VE THU TUC HANH CHINH
dgm theo Quyét dinh s6 //9 /OD-KSTT ngay 3 thcmo‘]'nam 2011
®) cua Cuc truong Cuc Kiém sodt thit tuc-hanh chinh)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Muc dich

Bao dam vi¢e cong b6 va dang tai thu tuc hanh chinh, vian ban quy pham

phéap ludt c6 quy dinh ve thu tuc hanh chinh trén Co so dir lidu qudc gia vé thu

tuc hanh chinh (duéi day goi la Co s¢ dir li¢u qudc gia) theo ding thot han,
dap tng day du, chinh xéc cac yéu cau, dleu kién theo quy dinh tai Didu 23,
Piéu 24 va khoan 2, Piéu 26 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6
nam 2010 cua Chinh pht vé kiém soat thu tyc hanh chinh.

2. Pham vi

a) Cac hé so dang van ban bao gom:

- Quyét dinh cong b6 thi tuc hanh chinh cia Bo truong, Thu truong co
quan ngang B, Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phd true thuoe Trung
vong; Quyét dinh cong bd thu tuc thude tham quyén giai quy &t clia longj giam
dde 3 co quan: Bao hiém x4 hoi Viét Nam, Ngan hang Chinh sach Xi hoi,
Ngan hang Phat trién Viét Nam (sau day goi chung la Quyét dinh cong bo)
theo quy dinh tai Diéu 13, 14, 15 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP va hudng dan
ctia Van phong Chinh pha, gdm nhitng thanh phan sau:

5 Q_uyet dinh (theo mau tai Phu luc 1);

+ Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban hanh/sua doi, bo sung hoac
thay the/bi huy bo, bai bo (theo mau tai Phu luc 1);

+ N&i dung cu thé cta tung thi tuc hanh chinh (theo mau tai Phu luc L

bao gdm cdc bo phan tao thanh theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Nghi dinh s

63/2010/ND- (,P va quy dinh vé thoi gian, dia diém thuc hién thu tuc hanh
chinh;

+ Céc tai liéu kem theo (néu co), gdm: mau don, mau to khai hanh
chinh; biéu phi, 18 phi; mau két qua thuce hién thu tue hanh chinh; yéu cau, diéu
kién thé hién dudi dang quy chuan k¥ thuat;

+ Céc van ban quy pham phap luat quy dinh vé tht tuc hanh chinh.

- Van ban dé nghi cong khai hd so thu tuc hanh chinh, hd so vin ban
quy pham phap luat (dudi day goi la Van ban d& nghi cong khai) trén Co so dir
liéu quoc gia (theo mau tai Phu luc 2) cua Bo co quan ngang Bo, Uy ban nhan
dén tinh, thanh phd truc thude Trung uong, 3 co quan: Bao hiém x& hoi Viét
Nam, Ngan hang Chinh sach Xa ho1, Ngan hang Phat trién Viét Nam (sau day
goi la Bo, nganh, dia phuong). :



b) Cac dir ligu vé thi tuc hanh chinh can dang tai trén Co s¢ dir liéu
quoc gia bao gom: hd so thu tuc hanh chinh (hd so TTHC) va hd so van ban
quy pham phép luat (hd so VB) dudi dang tép tin dit liéu.

3. Yéu cau

- Kip thoi kiém tra, phat hién va yéu cau khic phuc céc sai st trong
Quyét dinh cong bd, Vian ban dé nghi cong khai, hé so TTHC va hd so VB.

- Phéi hop chit che, thuong xuyén vai cac Phong Klem soat thu tuc
hanh chinh trong viéc kiém soat chat lugng va dang tai dir liéu vé thu tuc hanh
chinh trén Co sé dit liéu qubc gia.

I1. NOI DUNG QUY TRINH
Buée 1. Tiép nhin hd so

1. C4c ho so tiép nhan bao gdm:
a) Ho so bang van ban, gom:

- Quyét dinh cong b,

- Vin ban dé nghi cong khai.

b) Céc tép tin dir liéu trén Co sé dit liéu qubc gia, gdm: hd so TTHC va
ho so VB.

2. Cach thuc tiép nhan ho so bang vén ban

a) Tiép nhan ho so gui chinh thie qua dudng céng van

Van phong Cuc c6 trach nhiém tiép nhdn hd so, trinh Lanh dao Cuc
phan cong phong chuyén mén cha tri xt 1y, vao so theo ddi va chuyén ngay
trong ngay lam vi¢c cho phong chuyén mén.

b) Tiép nhan hé so gui khéng chinh thire (qua fax hodc thu dién tir)

Trong thoi gian chd nhan duoc hd so chinh thic qua duong cong vin,
dé co thém thoi gian klem soét chat lugng thi tuc hanh chinh va kip thoi cép
nhat Co s¢ dir liéu quoc, gia theo quy dinh, chuyén vién phong chuyén mén ctia
Cuc d8 nghi Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh giri Quyét dinh cong bd va

Vian ban @ nghi cong khai qua fax hodc thu dién tir ngay sau khi cac van ban
noi trén dugce ban hanh.

Buée 2. Kiém soat hinh thire, tinh day du cia Quyet dinh cong bd va
chit lrgng ctia Vin ban dé nghij cong khai, ho so TTHC, ho so' VB

Chuyén vién Phong chuyén mén phu trach B, nganh, dia phuong tién
hanh kiém soat theo cac noi dung sau day:

1. Kiém tra vé thAm quyén ban hanh Quyét dinh cong b

Quyel dinh cong bo phai dugc ban hanh dung tham quyén theo quy dinh
tai Diéu 13 Nghi dinh sb 63/2010/ND-CP nhu sau:



B

‘ - BO truong, Thu trudng co quan ngang B9 cong bd thii tuc hanh chinh
! dugc quy dinh trong van ban quy pham phéap luat vé nganh, linh vuc thudc
'| pham vi chirc nédng quan ly cua B, co quan ngang Bo;

- Cht tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phd true thude Trung uong cong

bd tht tuc hanh chinh thue thdm quyén giai quyét clia cac cap chinh quyén
trén dia ban tinh, thanh phd truc thude Trung wong;

- Nguoi ding déu co quan, don vi dugc co quan nha nude cép trén giao
nhi€ém vy hodc uy quyén ban hanh vén ban huéng dan thuc hién thu tuc giai
quyet cong viée cho c4 nhan, t6 chirc cong bd thi tuc thude tham quyén giai
quyét cia co quan, don vi.

2. Kiém sodt tinh diy du céc bd phan cau thanh cua Quyét dinh cong bd

Can ¢t vao miu Quyét dinh céng bd (Phu luc 1), chuyén vién phong
chuyén moén thuc hién cac céng viéc sau day:

- Kiém tra tinh ddy du vé céc bo phan cdu thanh ctia hd so Quyét dinh
cong bo.

~ Ho so Quyét dinh cdng bé duoc xem 1 dy di khi bao gdm céc bo phan
cau thanh duoi day:
+ Quyét dinh;
+ Danh muc thd tuc hanh chinh mé&i ban hanh/stta dbi, bd sung hodc
thay thé/bi hiy bo, bai bo;
+ Noi dung cu thé cta tung thu tuc hanh chinh;

+ Céc tai lidu kém theo (néu cé), gdm: mau don, mau to khai hanh
chinh; bicu phi, 1¢ phi; mau két qua thuc hién thu tuc hanh chinh; yéu cau, dieu
kién thé hién dudi dang quy chuan k¥ thuat;

+ Cac van ban quy pham phap luat quy dinh vé thi tuc hanh chinh.

Luu y: q )

- N6i dung cu thé cua tirng tht tuc hanh chirgh s€ duge ligt ké chi tié:t trong
traong hop thu tuc hanh chinh méi ban hanh/stra doi, bo sung hoéc thay the.

- Truong hop ¢6 quy dinh vé mau don hodc mau t& khai hanh chinh, cac
tai licu nay phai dugc dinh kém ngay sau tung thu tuc hanh chinh.

- V& céc vin ban quy pham phap luét dinh kém:

e Quyét dinh cong bd thi tuc hanh chinh cia Chu tich Uy ban nhéan dan
tinh, thanh phé truc thudc Trung wong chi dinh kem céc vén ban quy pham

phép ludt c6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh do Héi dong nhan dan, Uy ban
nhan dén tinh, thanh phd do ban hanh;

+ Quyét dinh c6ng bd thu tuc hanh chinh cia Bo treong, Thu trudng co
quan ngang Bo, Tong gidm doc 3 ¢o quan phai dinh kem cac van ban quy
pham phap lut ¢6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh tir cdp Bé tré 1én ban hanh
thudc pham vi chire nang quan ly nha nudce cua B9, co quan do.




- Kiém tra tinh day dt vé céc bd phan tao thanh cia timg thu tuc hanh chinh

Chuyén vién xéac dinh tinh chinh xac vé tén va tring khop vé sb luong
tht tuc hanh chinh méi ban hanh, sta doi, bé sung trong Danh muc thi tuc
hanh chinh véi phan noi dung cu thé cua tung thu tuc hanh chinh duge ban
hanh kém theo Quyét dinh cong bd. Sau d6, kiém tra noi dung cu thé clia timg
thu tyc hanh chinh phai bao gom day du céc bo phén tao thanh cua thi tuc
hanh chinh nhu sau:

+ Trinh tu thue hién, trong d6 bao gdm ca quy dinh vé thoi gian va dia
diém thyc hién thi tuc hanh chinh:

+ Céach thirc thuc hién;

+ Thanh phén, s6 luong hd so;

+ Thoi han giai quyét;

+ Doi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh;

+ Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh;

+ Két qua thuce hién thu tuc hanh chinh;

+1.& phi (néu co);

+ Tén mau don, mau t& khai (néu co);

+ Yéu céu, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu c6);

+ Can ct phap 1y cta tha tuc hanh chinh.

Luu y: Doi voi nhiing thu tuc hanh chinh duoc stta dbi, bd éung'

Quyet dinh cong bd cua Bo, nganh phai danh diu cu thé nhitng ndi
dung stra déi, bd sung so véi quy dinh ci;

- Quyet dinh cong bb cta dia phuong phai danh dau cu thé nhitng ndi
dung sira doi, bd sung so véi quy dinh cli va nhitng ndi dung ctia bd phan tao
thanh thu tuc hanh chinh dugc sira doi, bd sung so voi quy dinh cua co quan
nha nudce cap trén.

3. Kiém soat chat luong Vin ban dé nghi cong khai
a) Kiém tra tinh ddy du ctia Van ban dé nghi cong khai

- Kiém tra tinh day du vé cac bd phan cdu thanh cua Vin ban dé nghi
cong khai

Vin ban dé nghi cong khai dugc xem 12 day du khi bao gdm:
+ Cong van dé nghi;
+ Cac Danh muc:

* Ho so TTHC dé nghi cong khai (trong trudng hop cong bo thu tuc
hanh chinh ban hanh méi/stra déi, bd sung hodc thay thé);




* Hb so TTHC dé nghi khong cong khai (trong truong hep cong bo thu
tuc hanh chinh stra déi, bd sung hoic thay thé/bi bai bo, hay bo);

* Ho so VB dé nghi cOng khai;
* H6 so VB dé nghi khong cong khai.

Luw y: Vé Danh muc ho so VB dé nghi cong khai:

+ Danh muyc ho so VB dé nghi cong khai ctia Uy ban nhén dan tinh,
thanh phd truc thuge Trung uong chi liét ké cac van ban quy pham phap luét
¢6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh do Héi dong nhan dan, Uy ban nhéan dén
tinh, thanh phé dé ban hanh;

+ Danh muc hd so VB dé nghi c6ng khai cua B9, nganh phai liét ké céc
van ban quy pham phép ludt tir cap B tré 1én ¢6 quy dinh vé thu tuc hanh
chinh thuéc pham vi chirc nang quan ly nha nuée ciia Bo, nganh do.

- Kiém tra tinh day dua vé sb lugng thu tuc hanh chinh trong Danh muc
hé so TTHC dé nghi cong khai hodc dé nghi khong cong khai

+ Truong hgp cong bd thu tuc hanh chinh ban hanh mai: S6 luong thu
tuc hanh chinh ban hanh méi tai Quyét dinh cong bd phai tuong Umg vai 50
lugng thu tuc hanh chinh ban hanh méi trong Danh muc ho so TTHC dé nghi
cong khati;

+ Trudng hop cong bé thi tuc hanh chinh sira d6i, bo sung hodac thay
thé: S& luong thu tuc hanh chinh stra doi, bd sung hoic thay thé tai Quyét dinh
cong bd phai tuong tmg voi:

* S0 lugng thu tyc hanh chinh stra doi, bo sung hodc thay thé trong
Danh muc ho so TTHC dé nghi cong khai;

* $6 lugng thu tuc hanh chinh bi stra doi, bé sung hodc thay thé trong
Danh muc hd so TTHC dé nghi khong cdng khai.

+ Truong hop cong bé thi tuc hanh chinh bi bai bé, huy bo: S6 lugng
thi tuc hanh chinh bi bai bo, huy bo tai Quyét dinh cong bd phai tuong tmg
v6i b luong thu tuc hanh chinh bi bai bo, hiy bo trong Danh muc hd so
TTHC dé nghi khong céng khai.

- Kiém tra tinh day dii vé s6 luong vin ban quy pham phap luat trong
Danh myc ho so VB dé nghi cong khai

Sé luong vdn ban quy pham phép ludt méi ban hanh dinh kém Quyet
dinh cong b6 phai tuong ng voi s6 luong hd so VB trong Danh muc hd so
VB dé nghi cong khai.

b) Kiém tra tinh chinh xéc ciia Van ban d& nghi cong khai

- Kiém tra tinh chinh xéc vé tén thd tuc hanh chinh trong Danh muc hd
so TTHC d@ nghi cong khai hodc dé nghi khong c¢ong khai:



+ Truong hop cong bd thi tuc hanh chinh ban hanh méi: Tén cac thu tuc
hanh chinh ban hanh mdai tai Quyét dinh cong bo phai ding voi tén cac thu tuc
hanh chinh ban hanh md&i trong Danh muc ho so TTHC dé nghi cong khai;

+ Truong hop cong bd thu tuc hanh chinh stra doi, bo sung hodc thay
thé: Tén cac thu tuc hanh chinh sira do6i, bo sung hodc thay the tai Quyét dinh
cong bo phai ding véi:

* Tén cac thil tuc hanh chinh stra d6i, bo sung hogc thay thé trong Danh
muc ho so TTHC dé nghi cong khai;

* Tén cac thu tuc }u‘mh chinh bi stra d6i, b6 sung hodc thay thé trong
Danh muc ho so TTHC dé nghi khong cong khai.

+ Trudng hop cong bd thi tuc hénh chinh b1 béi bo, hty bo: Tén cac thu
tuc hanh chinh bi bai bo, huy bo tai Quyét dinh céng bo phai dung voi tén cac
thu tuc hanh chinh bi bai bo, hiy bo trong Danh muc hé so TTHC dé nghi
khong cong khai.

| Luu y: Dbi v6i nhitng thu tuc hanh chinh duoc quy dinh tai cac van ban quy
pham phap luat thudc thAm quyén ban hanh cia cac co quan Trung uong
nhung duge thyce hién tai dia phuong, tén thu tuc hanh chinh trong cac Danh

muc hd so T THC dé nghi cong khai hoac dé nghi khéng cong khai ctia cac dia
phurong phai giéng véi tén thi tuc hanh chinh trong cdc Danh muec tuong (mg
cua Bg, nganh phu trach linh vyc nhdm dam bao sy thong nhat vé tén cua thu
tuc hanh chinh tir Trung uong toi1 dia phuong.

- Kiém tra tinh chinh xac vé tén vin ban quy pham phap luat trong Danh
muc ho so VB dé nghi cong khai
Tén cac van ban quy pham phap luét moi ban hanh dinh kem Quyet dinh

cong bo phai ding voi tén cac hd so VB trong Danh muc hd so VB d nghi
cong khai.

- Kiém tra tinh chinh xéac vé Iy do dé nghi khdng cong khai ho so TTHC
hodc ho so VB

Ly do dé nghi khong cdng khai cua tung h6é so TTHC/hd so VB trong
cdc Danh muc hé so TTHC/h6 so VB dé nghi khong cong khai phai dugc ghi
rd rang va chint} xac so voi Quyét dinh cong bo (vi du nhu: bi thay the, bi bai
bd, bi hity bo, hét hiéu lyc thi hanh...).

4. Kiém soét chat lurgng hd so TTHC (dudi dang tép tin dit ligu) trén Co
sO dir ligu quoc gia

Cén ctr vao Quyét dinh cbng bd va Vin ban dé nghi cong khai, chuyén

vién thuc hién kiém soat chat luong hd so TTHC trén Co so dit lidu quoc gia
nhu sau:

a) Di v6i hd so TTHC dé nghi cong khai:
- Kiém tra tinh chinh xac ctia ho so TTHC



+ Kiém tra tinh chinh xdc vé co quan khai tao hd so TTHC

B, nganh, dia phuong nao gui Van ban dé nghi cong khai thi hd so
TTHC phai do Bg, nganh, dia phuong doé khai tao.

+ Kiém tra tinh chinh xac vé s6 ho so (s0 series) ciia ho so TTHC

S6 hd so (s6 series) clia ho so TTHC duoc kiém soat chéat lugng phai
ding vadi so ho so liét ké trong Danh muc ho so TTHC dé nghi cong khai.

+ Kiém tra tinh chinh x4c vé tén cua hd so TTHC

Tén cta hd so TTHC phai dung v6i tén tha tuc hanh chinh liét ké trong
Danh muyc hd so TTHC dé nghi cong khai va tén thu tuc hanh chinh trong
Danh muc thii tuc hanh chinh ban hanh m&i/sira dbi, bb sung hodc thay thé ban
hanh kém theo Quyét dinh cong bd.

+ Kiém tra tinh chinh x4c cta nhimng trudng thong tin da dugc nhap cua
hé so TTHC

Phén ni dung cu thé cua thi tuc hanh chinh tai Quyét dinh cong bd phai
dugc nhap mot cach chinh xac vao céc trudong thong tin tuong tng cla ho so
TTHC. Ngoai ra, can kiém tra k§ dé dam bao céc truong thong tin cta hd so
TTHC khéng bao gém nhiing théng tin ¢6 ndi dung phan dong, chéng phéa ché
dg, trai phap luat, khong nghiém thc, trai thuan phong m¥ tuc ctia dan toc.

- Kiém tra tinh dy du cta hd so TTHC

+ Kiém tra tinh ddy du ctia nhitng truong théng tin da duge nhap cua hd
so TTHC

* Toan bd phén n6i dung cu thé cta thi tuc hanh chinh tai Quyét dinh
cdng bo phai duge nhap day du vao cac truong thong tin trong ho so TTHC;

* Cac truong théng tin bat bude khac cua h6é so TTHC (nhu co quan
thong ke, linh vuc thong ké...) phai dugc nhédp day da thong tin.

+ Kiém tra tinh day du ctia cac két ndi (link) téi céc hd so VB ¢6 lién quan.

Ho so TTHC phai duge két ndi téi tét ca hd so VB ¢o quy dinh vé céc
b6 phén tao thanh cta thu tuc hanh chinh. Trong qua trinh kiém tra, can nhan
chudt vao tat ca cac duong két ndi dé kiém tra ndi dung ctia cac hd so VB va
tép tin dit li¢u dinh kem.

+ Kiém tra tinh dy du cua cac tai lidu dinh kém (néu cd)

Tép tin dit li¢u (dang Word hoac PDF) cuia mﬁp don, mau t& khai, phi, 1
phi, mau két qua thyc hién thu tuc hanh chinh, yéu céu, diéu kién the hién dudi
dang quy chuan (neu ¢0) phai duge dinh keém theo hd so TTHC. Trong qua

trinh klem tra, can nhan chudt vao tat ca cac duong két ndi (link) va tai cac tép
tin nay vé mdy vi tinh dé kiém tra noi dung.

b) Dbi véi hd so TTHC dé nghi khéng cong khai:

- Kiém tra tinh chinh x4c vé co quan khoi tao hd so TTHC



B, nganh, dia phuong nao giii Van ban dé nghi khong ¢ong khai thi hd
so TTHC phai do B9, nganh, dia phuwong do6 khaoi tao.

- Kiém tra tinh chinh xédc vé $6 ho so (sb series) cua hd so TTHC

S6 hd so (s6 series) ctia hd so TTHC phai dung véi s6 hd so liét ké trong
Danh muc ho so TTHC dé nghi khong cong khai.

- Kiém tra tinh chinh xac vé tén cta hd so TTHC

Tén cua ho so TTHC phai ding voi tén thu tuc hanh chinh liét ké trong
Danh muyc hé so TTHC dé nghi khong cong khai va tén thu tuc hanh chinh
trong Danh muc thu tuc hanh chinh sira doi, ]:)6 sung hodc thay thé/bi bai bo,
hay bo ban hanh kem theo Quyét dinh cong bo.

5. Kiém sodt chét luong hd so VB (dudi dang tép tin dit liéu) trén Co sé
dir liéu qudc gia

a) Ddi véi hd so VB dé nghi cong khai

- Kiém tra vé thim quyén khéi tao hd so VB

Tham quyén khoi tao ho so VB duoc quy dinh cu thé nhu sau:

+ Bo, nganh khoi tao hd so VB d6i véi cac van ban do Quéc hoi, Uy
ban thuong vu Quoc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh pht va Bg, nganh ban
hanh (thu¢c pham vi chic ndng quan ly nha nudc cua Bo, nganh). DPoi voi van
ban lién tich hodc do nhi€u co quan xdy dung thi co quan chu tri ¢ trach
nhiém tao ho so VB;

| + Dia phuong khoi tao ho so VB dbi véi cac van ban do Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhén dan cap tinh ban hanh (thugc pham vi quan ly cua dia phuong).

- Kiém tra tinh chinh x4c ctia hd so VB

+ Kiém tra tinh chinh xéc vé s6 hd so (sd series) ctia hd so VB

S6 ho so (s0 series) ctia hd so VB duge kiém soat chat luong phai dliing
voi s0 ho so liét ké trong Danh muc ho so VB dé nghi cong khai.

+ Kiém tra tinh chinh xac vé tén ctia hd so VB

Tén cua hd so VB phai ding vé6i tén clia van ban quy pham phap luat
liet ké trong Danh muc ho so VB dé nghi cong khai va tén cua van ban quy
pham phap luét dinh kem theo Quyét dinh cong bd.

+ Kiém tra tinh chinh x4c cta nhiing trudng thong tin di duoc nhép cua
ho so VB theo ding ndi dung quy dinh tai vén ban quy pham phap luat do.

- Kiém tra tinh day du cua hd so VB

+ Kiém tra tinh ddy du coa nhimg trudng thong tin di duoc nhap cua hd
so VB

Tat ca céc truong thong tin bat budc ctia hd so VB phai duoc nhap day
du thong tin.



+ Kiém tra tinh day di ctia cac tép tin dit liéu dinh kém

Céc tép tin dit liéu (dang Word hodc PDF) vé toan vin van ban quy
pham phap luét phai dugc dinh kém theo ho so VB. Trong qué trinh klem tra,
can nhan chudt vao tt ca cac duong két ndi (link) va tai cac tép tin nay vé may
vi tinh dé kiém tra ndi dung van ban.

b) Déi voi hd so VB dé nghi khéng cong khai
- Kiém tra tinh chinh x4c vé co quan khdéi tao hd so VB

B9, nganh, dia phuong nao gri Van ban dé nghi khong cong khai thi hd
so VB phai do B9, nganh, dia phuong dé khdai tao.

- Kiém tra tinh chinh xac vé so ho so (s6 series) cuia hd so VB

S6 hd so (s6 series) cua ho so VB phai ding vai sé hd so liét ké trong
Danh muc ho so VB d& nghi khéng cong khai.

- Kiém tra tinh chinh xac vé tén ctia hd so VB

Tén ctia hd so VB phai dung voi tén cua vin ban quy pham phap luat
liét ké trong Danh muc ho so VB dé nghi khéng cong khai.

6. Thoi han thuc hién

a) Cham nhit trong thoi han 02 ngay lam viée, chuyén vién Phong
chuyén mon phai hoan thanh cong viéc tai muc 1, 2 cia budc nay. Trong
truong hop phat hién c6 sai sét, chuyén vién du thao van ban (theo mau tai Phy
luc 3) néu 16 ndi dung chua thuc hién ding quy dinh va yéu cau rd thoi han
hoan thién dé trinh Lanh dao Cuc ky, gtri B, nganh, dia phuong.

b) Trudong hop Vin ban dé nghi cong khai, hd so TTHC va hd so VB
chua dat yéu cau vé chét lugng, trong thoi han 02 (hai) ngay lam viée ké tur
ngay nhén duge Vin ban dé nghi cong khai va céc tép tin dir liéu hd so TTHC,
hé so VB, chuyén vién phong chuyén mén phai dy théo cong vin (theo mau
tai Phu luc 3), trinh Lanh dao Cuc ky, gui Bo, nganh, dia phuong c6 lién quan
dé nghj stra doi, bd sung, hoan thién Van ban dé nghi cong khai, h6 so TTHC,
hé so VB. Trong noi dung cong vin can yéu cau B, nganh, dia phuong ¢6
lién quan phai hoan thanh vi¢c sva doi, b6 sung, hoan thién va gui két qua vé
Cuc Kiém sodt thi tuc hanh chinh trong thoi han cham nhat 1a 02 (hai) ngay
lam viée ké tir ngay ky céng vin cia Cuc.

¢) Truong hop Vian ban dé nghi cong khai, ho so TTHC va hd so VB
déu dat yéu cdu vé chét luong, trong thoi han 05 (ndm) ngay lam viée ké tir
ngay nhan dugc Vén ban dé nghi cong khai va céc tép tin dit liéu ho so TTHC,
ho so VB, chuyén vién phong chuyén mon cé trach nhiém thuc hién thao tac
cong khai hodc khong cong khai ho so TTHC va ho so VB theo dé nghi caa
B, nganh, dia phuong, dong thoi théng bao két qua cho Phong Kiém soat thu
tuc hanh chinh ctia B9, nganh, dia phuong thong qua dién thoai va thu dién tu.



Bude 3. Kiém soat chat lwgng ndi dung Quyét dinh cong bb

Sau khi hoan thanh cac c¢ong viéc tai bude 2, Phong chuyén mon phai
thuc hién kiém soat chat luong noi dung Quyét dinh cong bb theo nganh, linh
| vuc duge phan cong phu trach. Riéng d6i v6i Quyét dinh coéng bd cia dia
phuong, Phong chuyén mon phu trach dia phuong lap Phiéu chuyén Vian ban
de nghi cong khai cho Phong chuyén mdn phu trach theo nganh, linh vuc dé
tiép tuc xtr 1y (luu y: file mém Van ban dé nghi cong khai phai chuyen ngay
khi nhan dugc). Trudong hop Vin ban dé nghi cong khai ¢6 lién quan dén nhiéu
nganh, linh vuc, Phong chuyén mon phu trach dia phuong luu ban chinh va
guri ban sao chup dén cac Phong phu trach theo nganh, linh vuc.

Cin ctr vao céc van ban quy pham phap luat ¢6 quy dinh vé thii tuc hanh
chinh, chuyén vién theo ddi nganh, 1inh vuc thuc hién céc cdng viée sau:

1. Kiém tra tinh chinh xdc cua tén thu tuc hanh chinh

Tén cac thu tuc hanh chinh dugc liét ké trong Vén ban dé nghi cong khai
va phan ndi dung cu thé cua ho so TTHC phai ding véi tén cac thi tuc hanh
chinh dugc quy dinh tai van ban quy pham phap luat. Bén canh do, thu tuc hanh
chinh duoc cong bd, cong khai phai thudc pham vi diéu chinh ctia Nghi dinh s6
63/2010/ND-CP.

Luu y: Tén thu tuc hanh chinh trong Quyét dinh cong bd cua dia phuong phai
gidng véi tén thil tuc hanh chinh trong Quyét dinh cong bo c6 lién quan cua
B, nganh phu trach linh vue nhdm dam bao su théng nhét v& tén thu tuc hanh
chinh tir Trung wong téi1 dia phuong. ‘

Trong truong hop phat hién trong van ban quy pham phap luat cap tinh,
cap B xuét hién thu tuc hanh chinh méi so véi cac quy dinh tai cac van ban
quy pham phap ludt cap trén, can kiém tra tinh dép Gng yéu céu clia viée quy
dinh thu tyc hanh chinh theo ding quy dinh tai Piéu 8 Nghi dinh s
63/2010/ND-CP.

2. Kiém tra tinh chinh x4c cta noi dung cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh

Noi dung cac quy dinh vé cac bo phén tao thanh cua thi tuc hanh chinh
trong ho so TTHC (bao gom ca céc tai liéu dinh kém nhur mau don, mau to khai,
biéu phi, 1€ phi...) phai chinh xac so voi nhitng néi dung duge quy dinh tai van
ban quy pham phap luat.

Lwu p: NOI dung cdc quy dinh vé cac bo phéan tao thanh cua thua tuc hanh chinh
trong Quyét dinh cong b6 cia dia phuong phai giéng v6i nhimg nodi dung
tuong Ung trong Quyét dinh cong b6 c6 lién quan cia Bo, nganh phu trach linh
vuc nham dam bao sy théng nhét ciia nhimg quy dinh vé cting mot tht tuc
hanh chinh tir Trung vong té1 dia phuong.

Trong truong hop phat hién trong van ban quy pham phap luat Cap tinh,
cAp B6 xuét hién ndi dung quy dinh vé céc bo phan cau thanh cua thi tuc hanh
chinh khac so voi quy dinh tai vén ban quy pham phap luat cua co quan cap

trén, can kiém tra vi¢c dam bao thAm quyén ban hanh theo ding quy dinh tai
Didu 8 Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP.
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Luu y:

Trong qué trinh kiém tra ndi dung ctia hd so TTHC, néu phat hién ra
nhitng thii tuc hanh chinh khong can thiét, cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh
con ¢O nhimg bat cép, chua hop 1y, rudm ra, phire tap, gdy can tro hoat dong
san xuat, kinh doanh cta doanh nghi¢p va doi sdng cua nhan dan, phong
chuyen mon dugc giao chu tri can ghi chu lai dé tiép tuc nghién ctru séu hon
' nham xac dinh van dé mot cach chinh xac, ro rang, cu thé va dé xuat hudng
| giai quyét t6i uwu. Thoi gian thue hién viéc nghi€n ctru tuy thuge vao quy mé
va mure do anh hudng cua van dé dugc phat hién. Sau khi két thic viéc nghién |
| clru, phong chuyén mén dugc giao chu tri phai dy thao cong van, trinh Lanh | l
| dao Vin phong Chinh phu ky, giri Bo, nganh, dia phuong c6 lién quan dé ngh1
stra doi, bo sung, thay thé hozc bai bd, hity bo nhiing quy dinh vé thi tuc hanh
chinh con bét cap.

3. Thot han thuc hién
Trong thoi han 20 ngay lam viée ké tir ngay hoan thanh budc 2 déi véi
Quyét dinh cong bd cua Bo, nganh hodc ngay nhan Phiéu chuyén Vin ban dé

nghi cong khai, Phong chuyén mén phy trach nganh, linh vuc phai hoan thanh
cac cong viée tai bude 3 va thong bao két qua kiém sodt chit luong, cu thé:

- Trong truong hop ho so TTHC (cua dia phuong khong thude pham vi
phu trach) dat yéu cau vé chét luong, Phong chuyén mén phu trach nganh, linh
vue phai thong bao két qua k1em soat chat luong cho Phong phu trach dia
phuong, dong thoi néu rd tén, sb luong thu tuc hanh chinh tai van ban quy
pham phap luat nhung chua dugc cong bd, cong khai theo quy dinh.

- Trong trudng hop ho so TTHC chua dat yéu cu vé chét lugng, Phong
chuyén mén phu trach nganh, linh vuc phai dy thao céng van (theo mau tai
Phu luc 3), trinh Lanh dao Cyc ky, gui Bg, nganh, dia phuong ¢6 lién quan dé
théng bao vé nhiing ndi dung con chua dat yéu cau va dé nghi sira doi, bo
sung, hocm thién hoac dinh chinh Quyét dinh cong bo. Trong ndi dung cong
viin can yéu cau rd thoi han Bo, nganh, dia phuong cé lién quan phai hoan
thanh viéc stra dbi, bd sung, hoan thién hodc dinh chinh Quyét dinh cong bd va
co van ban tra 11 cho Cuc. Trudng hop phat hién (cac) b phén tao thanh thu
tuc hanh chinh duge quy dinh khong ding tham quyén, ngoai viéc giri cong
vin thong bao nhu huéng dan néu trén, chuyén vién phong chuyén mén phai
dy thao thém mot cong van, trinh Lanh dao Van phong Chinh phu ky, gui B9,
nganh, dia phuong c6 lién quan dé nghi stra doi, bd sung, thay thé hodc bii bo,
hity bé cac quy dinh khong ding tham quyén néi trén.

Riéng dbi véi Van ban dé nghi cong khai cua dia phuong ¢o6 lién quan
dén nhiéu nganh, linh vue, cac Phong chuyén mén phu trach nganh, linh vue
¢ trach nhi€ém gui két qua kiém soat chét luong cho Phong phu tréch dia
phuong dé tong hop, du thao van ban trinh Lanh dao Cuc theo quy dinh.

i}



Céc thong béo két qua giri Bo, nganh, dia phuong phai ddng thoi g
cho cac Phong chuyén mén c6 lién quan thudée Cuc dé ndm bat thong tin phuc
vu cho qud trinh theo d&i, don ddc, hudng dan va kiém soat.

III. CHE PO QUAN LY HO SO, TAI LIEU VA THONG TIN, BAO CAO

1. Ché db quan ly hd so, tai liéu

Chuyén vién phong chuyén mén ¢6 trach nhiém quan ly ho 50, tai ligu
¢6 lién quan trong qua trinh kiém soat chat lugng va dang tai dir liéu vé thu tuc

hanh chinh trén Co s¢ dir liéu qudc gia theo dtng quy dinh vé cong tac vin
thu, luu trir.

2. Ché d6 thong tin, bao cdo
binh ky, cac phong chuyén mén va Vin phong Cuc tong hop va bao cdo

lanh dao Cuc vé tinh hinh, két qua coéng bd thu tuc hanh chinh va dang tai dir
lidu vé thi tuc hanh chinh trén Co sé dit lidu qubc gia nhu sau:

1. Ngay 20 hang théng, cdc phong chuyén mon téng hop tinh hinh, két
qua cong bd thu tuc hanh chinh, dang tai dir liéu v& th tuc hanh chinh trén Co
s¢ dit liéu quoc gia cta cac B9, nganh, dia phuong duge phan cong phu trach,
chuyén Vin phong Cuc tong hop, béo cdo lanh dao Cuc.

2. Ngay 23 hang thang, Vin phong Cuc téng hop tinh hinh, két qua cOng
b thu tye hanh chinh, déng tai dir liéu ve thu tuc hanh chinh trén Co s dir liéu
qudc gia cua cac B9, nganh, dia phuong, trinh Cuc truéng bao cdo Bo trudng,
Cht nhiém.

3. Dinh ky hang quy, Van phong Cuc tong hop, trinh Cuc trudng béo
cao Bo truong, Chu nhiém va Tha tuong Chinh pht vé tinh hinh, két qua cong
b thu tuc hanh chinh, déng tai dit liéu vé thu tuc hanh chinh trén Co s dir liu
quéc gia cta cac Bo, nganh, dia phuong./. @

Ngo Hai Phan
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Phu luc 1
MAU QUYET PINH CONG BO THU TUC HANH CHINH

it kem theo Quyét dinh s6 ,/[9 /OD-KSTT ngay 31 theng fncm 2011
cua Cuc truong Cuc Kiém sodt thu tuc hanh chinh)

. MAU QUYET BINH CONG BO THU TUC HANH CHINH
CUA CHU TICH UY BAN NHAN DAN CAP TiNH

UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH A Déc lap - Tw do - Hanh phuc

Sb: ... /QDP-UBND ey NGAY ... thdng .... nam 20...

QUYET PINH
Vé viée cong b thii tuc hanh chinh méi ban hanh/thi tuc hanh chinh dwgc sira
dbi, bd sung hoic thay thé/thii tuc hanh chinh bi hity bé hoac bai b6 thude
thim quyén giai quyét ciia sé X/UBND cip huyén/UBND cap x4 tinh A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH
Cin cfr Ludt T4 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dn ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua Chinh
phii vé kiém soat tha tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ciia Giam dbc S¢ X va Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quwét dinh nay thd tyc hanh chinh mai ban
hanh/tht tuc hanh chinh dugc sua d01 bo sung hogc thay thé/thu tuc hanh chinh bi
hiy bo hoge bai bo thue tham quyén giai quyét cua s& X/UBND cap huyén/UBND
cap xa tinh A.

Piéu 2. Quyét dinh ndy ¢6 higu lyc thi hanh ké tir ngay ... (ding vao ngay
VBQPPL quy dinh TTHC c¢6 hiéu luc),

Pi¢u 3. Chanh van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc cac S&, Thu
trudng cdc Ban, Nganh cép tinh/UBND céc huyén/UBND cac x4 chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: CHU TICH

Nguyén Van A



THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH/SUA DOL, BO SUNG HOAC
THAY THE/ BI HUY BO HOAC BAI BO THUQC THAM QUYFN GIAI
QUYET CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TINH A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-UBND ngay thang  ndm
ciia Uy ban nhan dan tinh A)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH/SUA
POI, BO SUNG HOAC THAY THF;’ BI HUY BO HOAC BAI BO THUQC
THAM QUYI]N GIAI QUYET CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP
XA TINH A

STT Tén thu tuc hanh chlnh

I. Linh VUC.

1| Thutiea

2 Tha tuc b

3 | Thawee

4 | Thiwed

e | mesmssaes R RS

| IL. Linh vue..

1 Thu tuc d

2 Thu tuc e

3 Tha tue

4 |Thutycg

]



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

I. Linh vye ...

1. Tha tuc a

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thace thuc hién:

- Thanh phan, s& luong hé so:

- Thoi han giai quyét:

- D61 tugng thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Cq quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Két qua thuyre hién thu tuc hanh chinh:

- Lé phi (néu c6):

- Tén mau don, mau to khai (néu c6 va dé nghi dinh kém ngay sau thi tuc a):
- Yéu cdu, diéu kién thye hién thu tuc hanh chinh (néu c6):
- Cén cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

2. Tha tuc b

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thice thuc hién;

- Thanh phz"in, sd lugng h so:

- Thot han giai quyct:

- Dol twong thue hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan thuce hi¢n thu tuc hanh chinh:

- Két qua thuc hién thd tuc hanh chinh:

- Lé phi (néu co):

- Tén mau don, mau to khai (néu ¢6 va dé nghi dinh kém ngay sau thi tuc b):
- Yéu cdu, didu kién thuc hién tha tyc hanh chinh (néu c6):
- Céan ct phap 1y cua thd tuc hanh chinh:

n. Thi tuc n

IL Linh vue ...

1. Thu tuc d

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thace thuc hién;

- Thanh phan, sb lugng ho sor

- Thoi han giai quyét:

- D61 trong thue hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan thuc hién thu tyc hanh chinh:

- Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Lé phi (néu c6):

- Tén mau don, mau t& khai (néu ¢6 va dé nghi dinh kém ngay sau thu tuc d):
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):



- Cén ctr phép ly cua thu tuc hanh chinh:

2. Thi tuc e

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thirc thuce hién;

- Thanh phan, s6 luong hé so:

- Thoi han giai quyét:

- D61 tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan thue hién thu tuc hanh chinh:

- Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Lé phi (néu ¢co):

- Tén miu don, mau t& khai (néu ¢6 va dé nghi dinh kém ngay sau thi tuc e):
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cé):
- Cén ctr phap ly ctia thu tuc hanh chinh:

n. Thu tuc n

Ghi chu:
- Déi véi nhitng thil tuc hinh chinh dugc sua doi, bo sung hodc thay thé, ngodi viéc

chita dung thong tin néu trén can phai xdc dinh ré b phdn néo cia thi tuc hanh
chinh dwoc sira doi, b6 sung hodc thay thé.

- D6i véi nhitng thii tuc hanh chinh bi hiy b6 hodic béi b, khong phdi théng ké theo
ngi dung néu trén nhieng phdi xdc dinh ré tén thi tuc hanh chinh bi hiy bo hodgc bai
bo, truong hop thit tuc hanh chinh da dwoc dang tai trén Co s dit liéu quéc gia vé
thu tuc hanh chinh, guyez dinh phdi ghi ré sé, ky hiéu ctia hé so thii tuc hémh chinh;
van ban quy pham phdp ludt cé quy dinh viéc huy bo hodc bdi bo thi tuc hanh
chinh.



e —

Il. MAU QUYET DINH CONG BO THU TUC HANH CHINH
CUA BO TRUONG/THU TRUONG CO QUAN NGANG BQ/
TONG GIAM DOC 3 CO QUAN

BO A/CO QUAN A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Dégc lap - Tw do - Hanh phuc
T - /QD-BA

oy higay ... thang ... nam 20.

QUYET PINH
vé viée cong b6 thii tuc hanh chinh méi ban hanh/tha tuc hanh chinh dugc sira
doi, bo sung hoic thay the/thu tuc hanh chinh bi hiy bé hoic bii bo
thudgce pham vi chirc néing quan Iy ctia bd A/co quan A

BO TRUONG BQ A/TONG GIAM POC CO QUAN A
Cén cir Nghi dinhqsé ... ngay ... cia Chinh pht quy dinh vé chiic nang, nhiém
vy, quyen han va co cau to chirc cia Bo A/Co quan A;

_Can ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 ctia Chinh
phu vé kiém soat thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi cua Tong cuc trudng Tong cuc A/Cuc truong Cuc A/Vu trudng
Vu A/... va Chanh Van phong B A/Co quan A,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh méi ban
hanh/thu tuc hanh chinh dugc sta doi, bd sung hodc thay thé/tht tuc hanh chinh bi
huy b6 hodc bai b6 thude pham vi chire nang quan ly ctia b A/co quan A.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ... (dung vao ngay
VBQPPL quy dinh TTHC ¢6 hi¢u Iyuc).

Piéu 3. Chanh Van phong BO/Co quan, Thﬁ trudng cic Téng cuc, vu, cuc,
don vi ¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: BO TRUONG BOQ A/TONG GIAM
POC CO QUAN A

Nguyén Vin A



THU TUC HANH CHINH MOT BAN HANH/SUA POI, BO SUNG HOAC
THAY THE/ Bl HUY BO HOAC BAI BO THUQC PHAM VI CHUC NANG

QUAN LY CUA BO
(Ban hanh kém theo Quyéi dinh s6
cua Bo A/Co

A/CO QUAN A
/OD-BA ngay
quan A)

thang — nam 20..

PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH/SUA
DOI, BO SUNG HOAC THAY THE/ BI HUY BO HOAC BAI BO THUQC
PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA BQ A/CO QUAN A

STT Tén tha tuc hanh chinh

Linh vuc

[. Tha tuc hanh chinh cép truﬁg_l:rong

Co quan thuc

I | Thutyca B
2 | Thutuchb
3| Thitee o
4 | Thutued
. B

I Thi tuc hanh chinh cép tinh
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PHAN IL. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA BO A/CO QUAN A

I. Thu tuc hanh chinh cf‘ip trung wong

1. Thu tuc a

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thace thuc hién;

- Thanh phén, s6 lugng ho so-

- Thot han gidi quyét:

- Doi tuong thuce hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan thuce hién tha tuc hanh chinh:

- K&t qua thuc hién thu tyuc hanh chinh:

- L& phi (néu co):

- Tén mau don, mau to khai (néu ¢6 va dé nghi dinh kém ngay sau thi tuc a):
- Yéu ciu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c0O):
- Céan cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

2. Thu tuc b

- Trinh tu thuc hién:

- Céch thire thuc hién;

- Thanh phén, $0 lu’gmg hd so:

- Thot han gidi quyet:

- Boi tugng thue hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan thuc hién thu tyc hanh chinh:

- K&t qua thuc hién thu tuc hanh chinh:

- L& phi (néu ¢o):

- Tén mau don, mAu to khai (néu ¢6 va dé nghi dinh kém ngay sau thii tuc b):
- Yéu céu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu ¢o):
- Can ctr phap ly cta thu tuc hanh chinh:

n. Thu tuc n

IL. Thi tuc hanh chinh c¢ip tinh

1. Tha tuc d

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thuc thuc hién;

- Thanh phén, s6 lugng ho so:

- Thot han giai quyét:

- B6i tuwgng thue hién tha tuc hanh chinh:

- Cq quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- K&t qua thue hién thu tuc hanh chinh:

- L& phi (néu co):

- Tén méu don, miu t& khai (néu ¢6 va dé nghi dinh kém ngay sau thi tuc d):
- Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh (néu c6):



- Can ¢t phap ly cda thu tuc hanh chinh:

2. Tha tuc e

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thac thuc hién;

- Thanh phan, sd luong ho so:

- Thoi han giai quyet:

- D61 tugng thue hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan thyc hién thi tyc hanh chinh:

- K&t qua thyc hién thu tuc hanh chinh:

- L& phi (néu ¢0):

- Tén mau don, mau to khai (néu ¢6 va dé nghi dinh kém ngay sau thu tuc e):
- Yéu cdu, dicu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu c6):
- Cén ¢t phap Iy cua thu tyuc hanh chinh:

n. Thu tuc n

I11. Thii tuc hanh chinh cAp huyén

1. Thii tue h

- Trinh tu thue hién:

- Cach thue thuc hién;

- Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thot han giai quyet:

- D61 twong thuce hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan thye hién tha tuc hanh chinh:

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh:

- L& phi (néu co):

- Tén mau don, mau to khai (néu c6 va dé nghi dinh kém ngay sau thia tuc f):
- Yéu cu, dié-\_.l kién thue hién thu tuc hanh chinh (néu c6):
- Can ¢t phap ly cua tha tuc hanh chinh:

2, Thu tuc i

- I'rinh tu thuc hién:

- Cach thire thue hién;

- Thanh phan, s6 lugng hé so:

- Thot han giai quyet:

- Bo1 twong thue hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan thuc hi¢n thu tuc hanh chinh:

- K¢t qua thue hién thi tuc hanh chinh:

- L& phi (néu c6):

- 1én mau don, mau to khai (néu ¢é va dé nghi dinh kém ngay sau thi tuc g):
- Yéu cdu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu co):
- Can ¢t phap 1y cua tha tuc hanh chinh:

n. Thu tuc n



IV. Thi tuc hanh chinh cap xa

1. Tha tuc m

- Trinh tu thuc hién:

- Cach thuce thyc hién;

- Thanh phan, s6 lrgng ho so:

- Thot han giai quyct:

- D1 tugng thuc hién tht tuc hanh chinh:

- Co quan thyc hi¢n thu tye hanh chinh:

- K&t qua thue hién tha tuc hanh chinh:

- L& phi (néu ¢o):

- Tén miu don, mau to khai (néu c6 va dé nghi dinh kém ngay sau thu tuc h):
- Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu co):
- Céan ctr phdp 1y cua tha tuc hanh chinh:

2. Thu tuc p

- Trinh tu thue hién:

- Cach thire thue hién:

- Thanh phan, s lugng ho so:

- Thot han giai quyct:

- Do1 twong thue hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

- Két qua thuc hién thd tuc hanh chinh:

- L& phi (néu ¢o):

- Tén mau don, miu to khai (néu ¢6 va dé nghi dinh kém ngay sau tha tuc i):
- Yeéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu co):
- Can ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

n. Thu tuc n

Ghi cha:
- D6i véi nhitng thii tue hanh chinh dwoc sia doi, bé sung hodc thay thé, ngodi viéc

chita dung thong tin néu trén can phai xdc dinh rd bo phdn ndo cua thu tuc hanh
chinh duoc stea doi, b6 sung hodc thay the.

- D6i véi nhitng thii tuc himh chinh bi Ity bo hodic béii bo, khong phdi thong ké theo
noi dung néu trén nhung phai xdc dinh ré tén thi tuc hanh chinh bi hiyy bé hoge bai
bo; truong hop thu tuc hanh chinh da dwoc ding tai trén Co so div liéu quoc gia vé
thi tue hanh chinh, quyét dinh phdi ghi ré 56, ky hiéu ciia hé so thi tuc hanh chinh;
van ban quy pham phdp ludt ¢é quy dinh viéc hity bé hodc béi bé thi tuc hanh
chinh.
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ONG KHAI HO SO THU TUC HANH CHINH

BAN TREN CO SO DU LIEU QUOC GIA

't dinh 56 19 /OD-KSTT ngay 31 thing7- nam 2011
dyrong Cuc Kiém sodt thu tuc hanh chinh)

"ONG KHAI TREN CO SO DU LIEU QUOC GIA POI VOI

HO SO VAN BAN, HO SO THU TUC HANH CHINH

1. Ho so vin ban

a) Ho so viin ban dé nghi c¢ong khai

S6 hd so cta viin . RN e i salk .
STT | bandénghj | " 1080 vin ban dé nghi Ghi chi
- Z cong khai
cong khai
(1) (2)
I
—

b) Ho so van ban dé nghi khong cong khai

S6 hd so cta vin T . "
STT | ban dé nghjkhong | (0 h0sovanbinde | Ly dokhéng | . 0
X X nghi khong cong khai cong khai
cong khai
(1 (2) 3)
e
2. Hd so TTHC
a) H6 so TTHC dé nghj cong khai
S6 ho so thii tuc hanh | Tén thi tuc hanh chinh .
el chinh dé nghi cong khai dé nghi cong khai | Ghi.cht
(1) (2)
2
b) Ho so TTHC dé nghi khong cong khai
S ho so thi tyc Tén thu tyc hanh o
STT | hanh chinh dé nghi | chinh dé nghi khong L)’j\dﬂ khon_lg Ghi chua
khéong cong Khai cong khai cong khai
(1) 2 (3) ‘
1
2




HUONG DAN, GIAI THiCH:

1. Ho so viin béan

a) Ho so van ban dé nghi cdng khai

(1) Ghi s6 hd so clia van ban dé nghi cong khai da nhép trén phin mém,

VD: B-BGT-001449-VB,

(2) Ghi s6, ky hiéu, ngady thdng ndm ban hanh va trich yéu vin ban d& nghi cong khai.
VD: Nghi dinh sb 186/2004/ND-CP ngay 05 thang 11 nam 2004 cta Chinh phu quy

dinh vé& quan 1y va bao vé két cAu ha ting giao thong duong bd.

b) Ho so van ban d& nghi khéng cong khai
(1) Ghi s6 ho so ctia van ban dé nghi khdng cong khai da nhip trén phin mém.
VD: T-DBI-001523-VB.

(2) Ghi sd, ky hiéu, ngay thdng ndm ban hanh va trich yéu van ban dé nghi khong

cong khai.

VD: Quyét dinh s6 11/2007/QD-UBND ngay 09/08/2007 cia UBND tinh Dién Bién

V/v ban hanh danh muc, mirc thu phi, 1& phi va ty 1& phan chia tién phi, 18 phi thu dugc trén
dia ban tinh.

hanh.

(3) Ghi mét trong céc 1y do la: bi thay thé; bi bai bo hodc huy bo; hét hiéu luc thi

2. Hd so TTHC

* a) Ho so TTHC d& nghi céng khai

(1) Ghi s6 hd so cia TTHC dé nghi c¢ong khai da nhap trén phin mém.

VD: B-BKH-052469-TT.

(2) Ghi tén TTHC dé nghi cong khai.

VD: Dang ky hoat dong vin phong dai dién d6i véi cong ty ¢d phan.

b) Ho so TTHC dé nghi khong cong khai

(1) Ghi s6 ho so cia TTHC dé nghi khéng cong khai da nhap trén phin mém.
VD: B-BXD-003731-TT. _

(2) Ghi tén TTHC dé nghi khong cong khai.

VD: Cép déi gidy chiing nhin quyén s& hiru cong trinh xay dung d6i véi td chitc.

(3) Ghi mdt trong céc ly do 1a: bi stra d6i, bé sung; bi thay thé; bi bai bé hodc hiy bo;

hét hiéu lue thi hanh./.



_ cuc mw SOAT Phu luc 3

THUTUC || MAU CONG VAN THONG BAO
@ kem theo Quyét dinh s6 49 /OD-KSTT ngay 34 thing Fndm 2011
cua Cuc truong Cuc Kiem sodt thu tuc hanh chinh)

VAN PHONG CHINHPHU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC KIEM SOAT Doc lap - Ty do - Hanh phiic
THU TUC HANH CHINH

S6:  /KSTT -(ky hiéu phong soan thao) - 1 ; ’
, Ha N¢i, ngay ... thdang ... nam 20...
Vv cong bd thi tuc hanh chinh theo

Quyét dinh sd. ..

Kinh gii: Bo/Uy ban nhan dan/Co quan. ..

Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh, Van phong Chinh pha nhan dugc
Quyét dinh 6 .../ ngay ... thang ... ndm 20... cta Bo/Uy ban nhan dan/Co
quan.. . vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh... Sau khi kiém tra tinh day du ctua
ho so theo quy dinh, Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh c6 mét sb y kién sau:

Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh d& nghi Bo/Uy ban nhan dan/Co
quan... can ¢l vao céc quy dinh tai Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP, tai liéu
huéng dan cua Vin phong Chinh phu va y kién ctia Cuc Kiém soat thu tuc
hanh chinh néu trén dé stra doi, bo sung, hoan thién hodc dinh chinh quyét dinh
cong bb va giri van ban tra 10i Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh trong thoi han
cham nhat la ... ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc Cong vin nay./.

Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhu trén; 7 (KT. CUC TRUONG
% BTCN, cac PCN (hoic I?CN f’:é lien quan) {de€ b/c), PHO CUC TRU ONG)

Cac Vu: ..., Cuc: ... (dé phoi hop),
- Cuc trudng (dé bic),
BT
- Luu: VT, ky higu phong soan thao (3). abe'™,

Ho va tén



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG CHINH PHU
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

CUC KIEM SOAT
THU TUC HANH CHINH

S6;  IKSTTakynisa phoig sodi o) o . ’ a
WS L k Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...

/v kiém soat chat lugng Vén ban dé

nghi cé{lg khai, ho so thu tuc hanh

chinh, ho so van ban trén CSDLQG

Kinh gtri: B&/Uy ban nhéan dan/Co quan. ..

Cuc Kiém soét thu tuc hanh chinh, Vin phong Chinh phu nhan duoc
Cong van s .../ ngdy ... thang ... nam 20... cia B&/Uy ban nhéan dan/Co
quan... vé& viéc dé nghi cong khai ho so van ban, hd so tha tuc hanh chinh trén
Co so dit liéu qubc gia. Sau khi tién hanh kiém soat chét luong, Cuc Kiém
soat thu tuc hanh chinh c6 mét sb y kién sau:

Cuc Kiém soat tha tuc hanh chinh dé nghi B6/Uy ban nhan dan/Co
quan... can clr vao cac quy dinh tai Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP, tai liéu
huéng dan ctia Vin phong Chinh phu va y kién cua Cuc Kiém soat thi tuc
hanh chinh néu trén dé hoan thanh viéc stra ddi, b6 sung, hoan thién vin ban
dé nghi cong khai, ho so van ban, ho so tha tuc hanh chinh va gui két qua vé
Cuc Kiém soét thii tuc hanh chinh trong thoi han cham nhéat la 02 (hai) ngay

lam viée ké tir ngay ky Coéng vin nay./.

Noi nhan: - CUC TRUONG
- Nhu trén: . (KT CcuC TRUONG
- BTCN, céc PCN (hoiic PCN ¢ lién quan) (de€ b/c), PHO CUC TRU ONG)

Céc Vu: ..., Cuc: ... (88 phdi hop);
- Cuc trudng (dé b/c),
BCT:
- Luu: VT, ky hiéu phong soan thao (3). abe'™.

Ho va tén

-]



VAN PHONG CHINH PHU ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC KIEM SOAT Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
THU TUC HANH CHINH

S§:  /KSTT-(ky hiéu phong soan tha . . , 5
(g bk phonig sodts a0, Ha Néi, ngay ... thang ... ndm 20...

V/v kiém soat chat luong quyét dinh
c6ng bo thu tuc hanh chinh

Kinh gui: B§/Uy ban nhan dan/Co quan...

Cuc Klem soat thu tuc hanh chinh, Van phong Chinh phu nhéan duogc
Quyét dinh s6 .../ ngdy ... thang ... nam 20... cua Bo/Uy ban nhan dan/Co
quan... vé viéc cong b thu tuc hanh chinh.... Sau khi tién hanh kiém sodt
chét luong, Cuc Kiém soat thu tuc hanh chmh 6 mot s ¥ kién sau:

Cuc Kiém soat thi tuc hanh chinh dé nghi B6/Uy ban nhan dan/Co
quan... can cr vao cac quy dinh tai Nghi dinh s6 63/2010/ND- CP, tai lieu
huéng dan cua Vian phong Chinh phu va y kién cua Cuc Kiém soat thu tuc
hanh chinh néu trén dé stra doi, bo sung, hoan thién hodac dinh chinh quyét dinh
cong b va glii vin ban tra 101 Cuc Kiém sodt tha tuc hanh chinh trong thoi han

cham nhét 1 .... ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc Cong van nay./.
Noi nhin: CUC TRUONG

- Nhu trén; (KT. CUC TRUONG
- BTCN, céc PCN (hodc PCN cé lién quan) (de b/c), PHO CcuC TRUONG)

Cac Vu: ..., Cuc: . (6e ph01 hop);
- Cuc tru'("mg (dé bfc),
PCT;
- Luu: VT, k¢ higu phong soan thao (3). abct”,

Ho va tén

‘d



