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

TINH THANH HOA Doclap - Tw do - Hanh phuc
S6: 3704 /QD-UBND Thanh Héa, ngay 13 thang9 nam 2024
QUYET PINH

Veé viéc cong bo thii tuc hanh chinh ndi bd trong hé thong
hanh chinh nha nuwéc linh vire Cong tac Van phong thugc
pham vi chirc nang quén ly ciia UBND tinh Thanh Hoa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira déi, bésung mét 56 diéu cia Ludt Té chire Chinhphuva Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quyét dinh so 1085/0D-TTgngay 15 thang 9 nam 2022 ciia Thii
twéng Chinh phii ban hanh Ké hoach ra soat, don gian héa thii tuc hanh chinh
noi bo trong hé théng hanh chinh nha nuéc giai doan 2022 -2025;

Can cir Quyét dinh sé 3611/0D-UBND ngdy 26 thang 10 nam 2022 ciia
Chii tich UBND tinh Thanh Héa ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu
tuc hanh chinh ngi bo trong hé tho‘ng hanh chinh nha nuoc trén dia ban tinh
Thanh Hoa, giai doan 2022 - 2025;

Can cir Cong vian s6 5990/VPCP-KSTT ngay 22 thing 8 nam 2024 ciia
Van phong Chinh phiivé viéc cong bo, ra sodt, don gian héa thii tuc hanh chinh
noi bo;,

Theo dé nghi cia Chanh Vanphong Uy ban nhén dén tinh.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 26 thu tuc hanh chinh ndi bo
trong hé thong hanh chinh nha nudc linh vuc Cong tac Vian phong thudc pham
vi chirc ndng quan ly cia UBND tinh Thanh Hoa (co Phu luc kem theo).

Pi¢u 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Gidm dbc cac s&; Trudng cac ban,
nganh cép tinh; Chu tich UBND céc huyén, thi xa, thanh phd; Chii tich UBND



céc xa, phuong, thi tran; Thu trudng céac co quan, don vi va cac t chirc, ca nhan
colién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu Dieu 3 Qb; , PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC - VPCP (dé b/c);

- Chu tich UBND tinh (d¢é b/c);

- Cong thong tin dién tir tinh (dé dang tai);

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

Nguyén Viin Thi



Phu luc
THU TUC HANH CHINH NOI 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 dinh sé:  /OP-UBNDngay thing ndm 2024
ciia Chit tich Uy ban nhén dén tinh Thanh Héa)

PHAN A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO

Stt Tén thi tuc hanh chinh ndi bg Linh vuc Co quan thuc hién

Ban hanh Quyét dinh cong bd danh
muc thu tuc hanh chinh cua Chu tich
Uy ban nhan dan cép tinh; Ban hanh
Quyét dinh cong bd thu tuc hanh
1| chinh duoc giao quy dinh hodc quy | Cong tic Van phong | Van phong UBND tinh
dinh chi tiét trong vin ban quy
pham phép ludt cua cic cip chinh
quyén trén dia ban tinh, thanh phd
truc thudc trung wong.

Ra soat, danh gia chit luong dir liéu
2 | tha tyc hanh chinh trén Co sé dif | Cong tac Van phong | Van phong UBND tinh
li€u quoc gia.

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

Ra soat, danh gid, tai cdu trac quy
trinh thu tyc hanh chinh dé cung cp
dich vu cong truc tuyén va tich hop,
4 | kiém tht, cung cip dich wu cong| Cong tac Van phong | Van phong UBND tinh
truc tuyén trén Cong Dich wu cong
quc gia, Hé théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh cép tinh.

Cap nhat thong tin v& tinh hinh
5 |thyc hién nhiém wu cac dia
phuong dugc Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu giao.

Cong tac Van phong | Van phong UBND tinh

Nop luu héd so, tai lidu luu trir (bao Bo phian Luu trit truc
6 | gdm ca tai lidu luu trir dién t) vao | Cong tac Van phong | thuéc co quan, don vi
Luu trt co quan. cap tinh, huyén, xa




Tham dinh tai li¢u hét gia tri cia céc
co quan, t0 chuc thudc nguon ndp
luu tai liéu vao Luru trir lich str.

Cong tac Van phong

Co quan thyc hién nhiém
vu quan 1y nha nudc veé
luu trir cung cap

Ti€p nhan, dang ky va chuyén giao
van ban dén.

Cong tac Van phong

BO phan Van thu truc
thugoc co quan, don v
cap tinh, huyén, xa

Phat hanh van ban di.

Cong tac Van phong

BO phan Van thu truc
thugoc co quan, don vi
cap tinh, huyén, xa

10

Thu hdi vin ban di phat hanh.

Cong tac Van phong

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

11

Dinh chinh van ban da phat hanh.

Cong tac Van phong

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

12

Sao y, sao luc, trich sao van ban.

Cong tac Van phong

Bo phan Van thu - Luu
trir tryc thudéc co quan,
donwvi cap tinh, huyén, xa

13

Cho phép doc, sao, ching thuc luu
trir do1 voi tai ligu luu trr (gom ca
tai liéu luu trir dién tu).

Cong tac Van phong

B0 phan Van thu - Luu
trir truc thudc cac co
quan, don i cép tinh,
huyén, xa hoac Co quan
luu tri

14

Tiéu hiy tai liéu luu trir (g6m ca tai
liéu luu trir dién tir) hét gia tri.

Cong tac Van phong

Co quan, don vi cép
tinh, huyén, xa

15

Thanh toan tién nghi phép niam cho
can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi
lao dong do chua nghi hodc khong
nghi hét sé ngay nghi hang nim
theo quy dinh ctia phap luat.

Cong tac Van phong

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

16

Thanh to4n tién phuong tién di lai,
tién phu cip di dudng khi nghi phép
cho can bg, cong chuc 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 todn tién cong tac phi cho
can by, cong chirc, vién churc.

Cong tac Van phong

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

18

Thanh toan khoén tién cong tac phi

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén mon




theo thang (P61 voi can bd cap xa
thuong xuyén phai di cong tac luu
dong trén 10 ngay/thdng; can bo
thugc cac 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 by cac co
quan t6 tung di diéu tra, kiém sat,
xac minh, téng dat va cac nhi€ém wu
phdi thuong xuyén di cong tac luu
dong khac)).

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

19

Thanh toan chi hoi nghi.

Cong tac Van phong

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

20

Cap Giay di duong cho céan bg, cong
churc, vién chue di cong tac.

Cong tac Van phong

Phong/ban chuyén moén
tryc thubc 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

Xdy dyng, ban hanh Chuwong trinh
cong tac thang, Lich cong tac tuan
cua UBND tinh.

Cong tac Van phong

Van phong UBND tinh

23

Diéu chinh Chwong trinh cong tac
nam, thang va Lich cong tic tuan
cua UBND tinh.

Cong tac Van phong

Van phong UBND tinh

24

T6 chirc phién hop thuong ky cua
UBND tinh/ hoi nghi, hoi thao, cudc
hop, lam viéc khac do Lanh dao
UBND tinh chu tri.

Cong tac Van phong

Véan phong UBND tinh

25

Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh
tiép khach trong nudc, nudc ngoai.

Cong tac Van phong

Véan phong UBND tinh

26

Thanh vién UBND tinh xin phép di
cong tac, lam vi¢c ngoai tinh/lam
viéc vo1 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 Chi tich Uy ban nhén dan cap tinh; Ban hanh Quyét dinh cong bd thi tuc
hanh chinh dwgc giao quy dinh hoiic quy dinh chi tiét trong vin ban quy pham
phap luit ciia cac cap chinh quyén trén dia ban tinh, thanh phd truc thudc
trung wong.

1. Trinh ty thuc hi¢n:

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

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

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 truc thujc
Trung wong:

- Trén co s& Quyét dinh cong bd ciia bd, co quan ngang bd (43 duoc giri theo
quy dinh tai khoan 5 Piéu 9 Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua
Bo trwong, Chil nhiém Vin phong Chinh pha hudng dan vé nghiép vu kiém soat
thu tuc hanh chinh), co quan chuyén mén vé nganh, linh vuc thuc Uy ban nhan
dan cap tinh xay dung T trinh, du thao Quyét dinh céng bd danh muc thi tuc hanh
chinh va giri dén Van phong Uy ban nhin dan cép tinh.

- Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh thuéc Van phong Uy ban nhan dan cép
tinh chiu traich nhiém gitp Chanh Vin phong Uy ban nhan dan cap tinh kiém soat
vé hinh thtrc, ndi dung Quyét dinh céng bd sau khi nhan duoc hd so trinh ban hanh
Quyét dinh cong bd danh myc thu tuc hanh chinh. Trudng hop du thdo Quyét dinh
cong bd dap tmg du diéu kién vé ndi dung va hinh thirc, Vin phong Uy ban nhan
dan cap tinh trinh Chu tich Uy bannhan dén cép tinh ky, ban hanh.

- Pbi vé6i dy thao Quyét dinh cong bd chwa dap tng du diéu kién vé ndi dung
va hinh thirc, Van phong Uy ban nhan dan cip tinh giri co quan, don vi du thao
Quyét dinh cong bd ¥ kién gop ¥ dé hoan thién du thao chim nhat sau 05 ngay ké
tir ngdy nhan duogc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd.
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Co quan du thao Quyét dinh cong bd nghién ciru, tiép thu, giai trinh, hoan
thién du thao Quyét dinh cong bd dé trinh Chu tich Uy ban nhan dén cép tinh ky,
ban hanh chim nhat sau 03 ngay ké tir ngdy nhan duoc vin ban gbp 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 bé thii tuc hanh chinh dwege giao quy dinh hodc
quy dinh chi tiét trong van ban quy pham phdp ludt ciia cdc cap chinh quyén trén
dia ban tinh, thanh phé truc thudc Trung wong:

Quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh cua Chu tich Uy ban nhan déan cép
tinh phai dugc ban hanh cham nhét trude 05 ngay tinh dén ngay van ban quy pham
phap ludt c6 quy dinh vé tht tuc hanh chinh cé hiéu hrc thi hanh. Quy trinh xay
dyng, ban hanh Quyét dinh céng bd nhu sau:

- Co quan chuyén mon vé nganh, linh vyc thuoc Uy ban nhan dan cép tinh
xdy dung T trinh, du thao Quyét dinh cong b thi tuc hanh chinh va gui dén Vin
phong Uy ban nhan dan cép tinh dé trinh ky, ban hanh Quyét dinh cong bé cham
nhét truée 08 ngdy tinh dén ngdy van ban quy pham phap luat c6 quy dinh vé tha
tuc hanh chinh c6 hi¢u luc thi hanh.

- Cian ctr vao Quyét dinh cong bd ciia bd, co quan ngang bd va cac van ban
quy pham phép luit c6 lién quan, Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh thudc Van
phong Uy ban nhan dan cép tinh chiu trach nhiém gitp Chanh Van phong Uy ban
nhan dan cép tinh kiém soat vé& hinh thirc, ndi dung dy thao Quyét dinh cong bd sau
khi nhan duoc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd. Truong hop du thio
Quyét dinh cong bd dap tmg du didu kién vé ndi dung va hinh thirc, Van phong Uy
ban nhan dan cép tinh trinh Cha tich Uy ban nhin déan cép tinh theo quy dinh.

- Pi voi 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 giri co quan, don vi du thao
Quyét dinh cong bd ¥ kién gop ¥ dé hoan thién dy thao chdm nhit sau 02 ngay ké
tir ngdy nhan duoc ho so trinh Quyét dinh cong bd.

Co quan dy thao Quyét dinh cong bd nghién ctru, tiép thu, giai trinh, hoan
thién du thao Quyét dinh cong bd dé trinh Chiu tich Uy ban nhan dén cép tinh ban
hanh cham nhat sau 02 ngay ké tir ngdy nhan duoc vin ban gop y. Vian ban tiép thu,
giai trinh duoc bo sungkém theo hd so hoan thién trinh ban hanh Quyét dinh cong bo.

¢) Déi véi van ban quy pham phdp ludt c6 hiéu lec ké tir ngay théng qua
hodc ky ban hanh, quy trinh cong bo thii tuc hanh chinh nhwsau:
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- Céc co quan chuyén mon vé nganh, linh vic thuoc Uy ban nhan déan cép
tinh cht tri soan thao van ban quy pham phép ludt dyu thao Quyét dinh cong bd ngay
trong qua trinh du thao van ban quy pham phap luat c6 quy dinh thu tuc hanh chinh.

- Sau khi van ban quy pham phap luat dugc ky ban hanh, co quan, don vi du
thao Quyét dinh céng bd giri hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd gdm: To
trinh, dy thao Quyét dinh cong bd, dén Vian phong Uy ban nhan dan cap tinh.

- Cian ctr vao Quyét dinh cong bd cua bd, co quan ngang bo va cac van ban
quy pham phap lut c6 lién quan, Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh giip Chanh
Vin phong Uy ban nhan dan cép tinh kiém soét vé hinh thie, ndi dung Quyét dinh
cong bd sau khi nhan dugc hd so trinh ban hanh Quyét dinh cong bd. Trudng hop
dy thao Quyét dinh cong bd dap tmg du diéu kién vé ndi dung va hinh thire, Van
phong Uy ban nhan déan cap tinh trinh Cha tich Uy bannhan dan cap tinh ky, ban hanh.

- Pbi voi du thao Quyét dinh cong bd chua dap tmg du diéu kién vé ndi dung
va hinh thttc, Van phong Uy ban nhan dan cép tinh giri co quan, don vi dy thao
Quyét dinh cong bd y kién gop ¥ dé hoan thién du thao.

Co quan, don vi du thao quyét dinh céng bd hoan thién Quyét dinh cong bd
trén co so ¥ kién gép ¥ ctia Van phong Uy ban nhan dan cép tinh dé trinh Chu tich
Uy ban nhan dan cép tinh kY, ban hanh chdm nhat sau 01 ngdy ké tir ngdy nhan
duoc van ban gopy.

* Quyét dinh cong bd sau khi duge ky, ban hanh phai giri ¢én Cuc Kiém soat
thu tuc hanh chinh thuoc Van phong Chinh phua (ban dién tir thong qua Co s¢ dir
litu quc gia vé thu tuc hanh chinh) va cic co quan, don vi c6 tham quyén giai
quyét tha tuc hanh chinh chim nhét sau 03 ngay 1am viéc ké tir ngay ky ban hanh;
dong thoi cong khai trén Co so dir lidu qudc gia vé thil tuc hanh chinh va tich hop
dir lidu dé cong khai trén Cong théng tin dién tr cta tinh theo quy dinh.

2. Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua Hé thong phin mém quén Iy vin
ban va ho so cong viée (TD office).

3. Thanh phin, s6 lwong ho so:
3.1. Thanhphdnhé so:
- T& trinh cua céc s6, ban, nganh cép tinh.

- Du thdo Quyét dinh cong bd danh muyc thu tuc hanh chinh/Quyét dinh cong
b6 tha tuc hanh chinh.

3.2.86 heong: 01 bd.
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4. Thoi han giai quyét: 08 ngay lam viéc.

5. DPoi twong t}u_rc hién thu tl.lC’ hanh chinh: Co quan ch}lyén mon vé
nganh, linh vuc thuéc Uy ban nhan dan cap tinh (cac s&, ban, nganh cap tinh).

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

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

- Co quan phdi hop: Cac s&, ban, nganh cap tinh.

7. Két qua thl.rc’hién thu tuc’hﬁnh chinh: Quyét dinh cong b danh muc
thu tuc hanh chinh/Quyét dinh cong bo thu tuc hanh chinh.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, mau to khai:

- MAu Quyét dinh cong b thi tuc hanh chinh ban hanh kém theo Thong tu

s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua BO truong, Chi nhiém Vin phong
Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém soat thil tuc hanh chinh.

- Mau Quyét dinh cong bd Danh muyc thi tuc hanh chinh ban hanh kém theo
Thong tu sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Bo trudng, Chi nhiém Vin
phong Chinh phu huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh.

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

a) Yéu cau:

- Tha tuc hanh chinh phai duoc cong bd duéi hinh thirc quyét dinh ctiia Chu
tich Uy ban nhan dén cap tinh.

- Thi tyc hanh chinh dugc cong bd phai dung tham quyén, theo quy trinh
chat ché dam bdo d0 tin cdy, chinh xéc, d?ly du, kip thot va dang thoi han quy dinh.

- Quyét dinh coéng bd ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh phai dam bao
day du, chinh xac ndi dung quy dinh vé thil tuc 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 thuoc pham wvi diéu chinh cua Nghi dinh
$b 63/2010/ND-CP d3 duoc stra ddi, bd sung.

- Thu tuc hanh chinh da duoc quy dinh trong cac van ban quy pham phap luat.
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- Thu tuc hanh chinh d4p ung yéu cau tai khoan 2 Piéu 8 Nghi dinh s
63/2010/ND-CP di dugc stra doi, bo sung, trir truong hop céng bd tha tuc hanh
chinh thudc pham vi quan Iy cua bd, co quan ngang bd d6i véi nhitng ndi dung tha
tuc hanh chinh dugc lut giao Hoi dongnhan dan, Uy ban nhan dan céc 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 phi vé kiém soat
thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngiy 07/8/2017 ctia Chinh phu
stra d6i, bd sung mot sd diéu cua céc Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc
hanh chinh;

- Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Bo truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phit huéng dan vé nghiép vu kiém soat tha tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh Thanh
Hoa vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cua UBND tinh Thanh Hbéa nhiém ky
2021-2026.

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

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH A Doclap - Tu do - Hanh phuc
SO ........ /QD-UBND ey NEAY ... thang ... nam 20...
QUYET PINH

Vé viée cong b6 Danh muc thi tuc hanh chinh thujc tham quyén
giai quyét ciia S6 X/UBND cép huyén/UBND céapxa tinh A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH ...

Cén cir Ludt T6 chire Chinh quyén dia phwong ngady... thang... ndm 2015;

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 ciia Chinh
phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; Can cir Nghi dinh sé ... /2017/ND-CP ngay....
thang ....nam 2017 ciia Chinh phii sira déi, b6 sung mét sé diéu ciia cdc nghi dinh
lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Cdin cit Théng tw $6 ..../2017/TT-VPCP ngay... thang ... nam 2017 cua Bo
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huong dan nghiép vu vé kiém soat thu
tuc hanh chinh;

Xét d@é nghi ciia Giam déc So X.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bé kem theo Quyét dinh nay Danh myc thu tuc hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét cua S6 X/UBND cép huyén/UBND cép x4 tinh A.

Piéu 2. Quyet dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ........ (diing vao ngay
van ban quy pham phdp ludt cé néi dung quy dinh vé TTHC ¢6 hiéu hec thi hanh).

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan déan tinh, Giam déc céc sé, Thi
truong cac so, ban, nganh; UBND céc huyén (quén, thi x&, thanh phd); UBND céc
xa (phuong, thi trn) va cac td chic ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

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

-Luu: ....

Nguyén Vin A
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DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TINH A

/OP-UBND ngay... thang... nam ...

ciia Chii tich Uy ban nhan ddn tinh A)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

TT | Tén thi tuc hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Dia diem
thwe hién!

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cwr phap ly

I. Linh vuc A

1

2

IL Linh vuc B

B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

TT | Tén thu tuc hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Dia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu cd)

Can cwr phap ly

I. Linh vuc A

1

2

IL Linh vuc B

C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

TT | Tén thu tuc hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Dia diém
thuc hién

Phi, 1€ phi
(néu cd)

Can cu phap ly

I. Linh vuc A

1

2

II. Linh vuc B

! Ghl 10 cO quan thuc hién, dia diém thyc hién thi tuc hanh chinh. Ddi véi TTHC c6 nhiéu co quan cuing cép c6 tham

quyén giai quyét, dé nghi ghid tén cta timg co quan va dia diém thye hién, vi du: thu tuc tham dinh thiét ké, du
...); S6 Giao thong vén tai (d6i v&icong

toan xdy dung, ghi rd: S6 Xay dung (d6i vdi cong trinh )
); S& Nong nghlep va PTNT (d0i véi cong trmh

trinh ...... ), dia chi (sb ,....);
(d6i véi cong trinh ....),

), dia chi (86,

) d1a chi (s6 ,.
), dia chi (s6 ...,....) Pbi voitruong hop co quan dugce phan cip, uy quyén thi co quan d6 & cép

...); S& Cong Thuong

nao thi ghird ténco quan,nédi dung dugc phan cép hodc uy quyén, dia diém thyc 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 TINH
(Kem theo Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017
cua B¢ truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH A DPoc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: ....... /Qb-UBND ween, NEAY ... thang ... nam 20....
QUYET PINH

Ve viéc cong b6 thii tuc hanh chinh linh vyec .... thugc thAm quyén
giai quyet cua S¢ X/UBND cap huyén/UBND capxa tinh A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH ...
Cdn cir Ludt T6 chire Chinh quyén dia phwong ngdy thang ndam2015;

Can cit Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 ciia Chinh
phiivé kiém sodt thii tuc hanh chinh; Céin cir Nghi dinh s6 ... /2017/ND-CPngay ...
thang... nam 2017 cua Chinh phu sua doi, bo sung mot so diéu cua cac nghidinh
lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Cdin cit Théng tw $6..../2017/TT-VPCP ngay... thing ... nam 2017 cua B9

treong, Chii nhiém Van phong Chinh phii hudng dan nghiép vu vé kiém sodt thii
tuc hanh chinh;

Xét dé nghj ciia Giam doc S6 X.
QUYET PINH:

Djéu 1. Cong b kem theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh linh vyc ...
thudc tham quyén gidi quyét cua S6 X/UBND cap huyén/UBND cap xa tinh A.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tirngay ....... (ding vao ngay
van ban quy pham phap ludt co noi dung quy dinh vé TTHC co hiéu luc thi hanh).

Bii bo... (ghi 13 cac ndi dung cong bd hét hiéu luc khi Quyét dinh nay co
hiéu Iyc thi hanh) tai Quyét dinh s .

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Gidm dbc cac s, Thu
trudng cac sd, baq, nganh; UBND cac huyén (quan, thi xa, thanh phd); UBND céc
xd (phuong, thi trn) va cac to chirc ca nhan c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH

- Nhu Didu 3 Qb; (Ky tén, dau)
- Cuc KSTTHC, Vian phong Chinh phu;

Luu: ... Nguyén Vin 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 soé ... /OP-UBND ngay... thang... nam...
ciia Chii tich Uy ban nhén ddn tinh A)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thii tuc hanh chinh méi ban hanh thudc thim quyén giai quyét
ctia S& X/UBND cap huyén/UBND cap xa

STT Tén thu tuc hanh chinh
I. Linh vue...
1 Thu tuc a
2 |Tha tucb
1 S N
II. Linh vue
1 Thu tuc ¢
2 |Thu tucd
N |

2. Danh muc thi tuc hanh chinh dwec sira doi, b6 sung thudc thaim quyén giai
quyét cia S¢ X/UBND cap huyén/UBND cap xa

STT ﬁf’rﬁ‘gl‘)’ Tén thii tuc hanh chinh | 1" VBd%EI:)Ig s‘}l‘:lyg’dil‘:“y“f’lié‘(lz‘)‘“g sira
I. Linh vue...
1 Thu tuc a
2 Thu tuc b
no|
II. Linh vue...
1 Thu tuc ¢
2 Thu tucd
no| e
Chu thich:

(M 8§ hd so TTHC (trén Co so dit liéu quc gia vé thi tuc hanh chinh) cta tha tuc hanh chinh
dugc stra doi, bo sung.

@ Néu 16 tén, s, ky hiéu, ngdy thang nim ban hanh va trich yéu ctia cic vin ban quy pham phap
luat quy dinh ndi dung sura doi, bo sung.
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3.Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc thay thé thudc thim quyén giai quyét
ctia S& X/UBND cap huyén/UBND cap xa

S6 ho so Ten thi tyc | Tén thi tyc g::hill?)?(li)lﬁlL ;11111’2)1’ Co quan
STT | hanh chinh | hanh chinh | " B CUNS SRy gap e | O AU
TTHC® A £ doi, bo sung, thay *7| thwe hién
dwgce thay thg thay thé th&®
I. Linh vue ......
1 Thu tuc a Thu tuc al
n | | e
II. Linh vue ..
1 Thu tuc ¢
Thu tuc cdl
2 Thu tucd
n | |l e
III. Linh vye .....
1 Thu tuc d1
Thu tuc d
2 Thu tuc d2
n | i e
Chu thich:

M 86 hd so TTHC (trén Co s dit lidu quoc gia vé thu tyc hanh chinh) cta thu tyc hanh chinh
duogc thay the.
@) Néu rd tén, s, ky hiéu, ngay thing nim ban hanh va trich yéu ctia cic vin ban quy pham phap
luat quy dinh ndi dung thay the.

4.Danh muc thi tuc hanh chinh bi bii bé thudc thim quyén giai quyét cia S&
X/UBND cap huyén/UBND cap xa

STT S6 ho so Tén thi tuc hanh | Tén VBQPPL quy dinh viéc bii bé thii

TTHC® chinh tuc hanh chinh®
I. Linh vuec...
1 Thu tuc a
n | |
II. Linh vue...
1 Thu tuc ¢

D
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Chu thich:
M 84 hd so TTHC (trén Co s& dir liéu quoc gia vé& thil tuc hanh chinh) cia thu tyc hanh chinh bi
bai bd.
@) Néu rd tén, s, ky hiéu, ngay thang nim ban hanh va trich yéu ctia vin ban quy pham phap luit
quy dinh viéc bai bo thu tuc hanh chinh.
'PHAN II. NOQI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA SO X/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA TINH A
I. Linh vuec...
I. Tén thu tuc a
- Trinh ty thyc hién: (bao gom ca thoi gian, dia diém thwce hién thii tuc hanh chinh)
- Cach thurc thuc hién:
- Thanh phan, s6 lugng ho so:
- Thoi han giai quyét:
- Béi tuong thyc hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh?:
- Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh:
- Phi, 18 phi (néu c6):
- Tén mau don, mau to khai (néu c6, dé nghi dinh kém ngay sau thii tuc a):
- Yéu cau, diéukién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu co):
- Cén ct phap 1y ctia thu tuc hanh chinh:
n. Thu tucn
II. Linh vuec...
1. Tén thu tuc a
- Trinh ty thyc hién: (bao gom ca thoi gian, dia diém thuwce hién thii tuc hanh chinh)
- Cach thurc thuc hién:
- Thanh phan, s6 lugng ho so:
- Thoi han giai quyét:
- Béi tuong thyc hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh:
- Két qua thuc hién thu tyc hanh chinh:

2 Pdi v6i TTHC c6 nhiéu co quan cing cép c6 tham quyén giai quyet dé nghi ghird tén cta timg co quan, vi du: thii
tuc thdm dinh thiét ké, du toan xiy dung, ghi rd: S& Xay dung (d6i voi cong trinh ....); S& Giao thong vén tai (d6i
v6i cong trinh .......); S6 Nong nghiép va PTNT (dbi voi cong trinh....); S& Cong Thuorng (d6i voi cong trinh....).
Doi v6i truong hqp co quan dugc phan cap, iy quyén thi co quan d6 ¢ cap nao thi ghird tén co quan, ndi dung dugc
phén cap hodc iy quyén, dia diém thyc hién cua co quan do.
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- Phi, 1 phi (néu c6):
- Tén mau don, mau t& khai (néu cd, dé nghi dinh kém ngay sau thi tuc c):
- Yéu cau, diéukién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu co):

- Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Luuy:

- Péi véi nhitng thu tuc hanh chinh dugc stra ddi, bd sung hoac thay thé:, ngqéi viéc néu rod théng
tin trén, phai xac dinh 10 by phan nao cua thu tuc hanh chinh dugc stra d6i, bo sung hoac thay thé
(bang cach ghi chu ngay sau tung thu tuc).

- Pbi v6i nhitng thi tuc hanh chinh bi bii bo, khong phai théng ké theo ndi dung néu trén nhung
phdi xac dinh r0 tén thu tuc hanh chinh bi bai bo. Truong hop thu tuc hanh chinh da dugc dang
tai trén Co so dit liéu quic gia vé thi tuc hanh chinh, Quyét dinh cong bd phai ghi 16 s6 hd so cuia
ho so TTHC, vin ban quy pham phap ludt c6 quy dinh viéc bai bo thu tuc hanh chinh.
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II. Thii tuc: Ra soat, danh gia chat lwong dir li¢u thii tuc hanh chinh trén
Co'sé dir liéu quoc gia.

1. Trinh ty thuc hi€n:

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

1.2. Pia diém thuc hién: Van phong UBND tinh Thanh Hoéa (S6 35 Pai 16
Lé Loi, phudong Lam Son, thanh phé Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Cyc Kiém soat thu tuc hanh chinh gitp B trudong, Chil nhiém Vin phong
Chinh phu thuc hién ra soat, danh gia chat lugng thu tuc hanh chinh da duoc Uy
ban nhan dén c4p tinh nhap, ding tai cong khai trén Co s dit liéu qubc gia.

Truong hop dit liéu thu tuc hanh chinh ding tai trén Co sé dit lidu qudc gia
khong dap tng nodi dung quy dinh tai khoan 1 Diéu 20 Thong tu sé 02/2017/TT -
VPCP ngay 31/10/2017 cta Van phong Chinh pht, Uy ban nhan dan cép tinh ¢
trach nhiém diéu chinh, stra doi, bé sung, hoan thién dit liéu thu tuc hanh chinh
trong thoi han toi da khong qua 10 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan duoc dé nghi
ctia Vin phong Chinh pha. Két qua thuc hién ra soat, danh gia chit lwong dit liéu
thu tuc hanh chinh dugc cong khai trén Cong Dich vu cong qudc gia va tong hop
bao cdo Thu tuéng Chinh phu.

- Van phong Uy ban nhan dan cap tinh giip Chu tich Uy ban nhan déan cép
tinh thuc hién ra soat dir liéu tha tuc hanh chinh d dugc Uy ban nhan dén cép tinh
nhap, dang tai cong khai trén Co so dit lidu qudc gia.

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

3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

3.1. Thanh phan hé so:

- Cong van dé nghi ra soat, danh gia chét lwong dir liéu thi tuc hanh chinh
trén co so dit lidu qudc gia

3.2. 86 lwong: 01 bd.

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

5. Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cyc Kiém soét 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 ¢6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

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

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi, t6 chirc, ¢4 nhan.

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Dir liéu thu tuc hanh chinh duoc
ra soat va cong khai trén Cong Dich vu cong qudc gia.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong

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

Chat lwong dir lieu thu tuc hanh chinh trén Co so dit liéu quéc gia duoc ra
soat, danh gid theo cdac noi dung sau:

- Tinh dﬁy du vé sb luong va ndi dung cua dir liéu thu tuc hanh chinh da
duoc cong khai trén Co sd dit liéu qudc gia voi s6 Iwong va ndi dung thi tuc hanh
chinh tai Quyét dinh cong bd, vin ban quy pham phap luit c6 quy dinh thu tuc
hanh chinh va yéu céu tai khodn 2 Biéu 8 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da dugc
stra d61, b6 sung.

- Tinh chinh x4c vé ndi dung cua dir Liéu thu tuc hanh chinh da dugc cong
khai trén Co s6 dit lidu qubc gia voi ndi dung thil tuc hanh chinh tai Quyét dinh
cong bd va quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat c6 quy dinh vé thu tuc
hanh chinh.

- Thoi han cong bd, ding tai cong khai thu tuc hanh chinh phu hop véi quy
dinh vé thoi han tai Diéu 15 va Biéu 24 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP da dugc sua
d61i, bo sung.

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

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

stra doi, bod sung mot s diéu cua céc Nghi dinh li€én quan dén kiém soét thu tuc
hanh chinh;

- Thong tu s 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Bo truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh phit huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi 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 giin hoa thu tuc hanh
chinh theo ké hoach hang nim.

1. Trinh ty thyc hi¢n:

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

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

1.3. Trinh tw thuc hién:

- Can ¢t K& hoach ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh, cic co quan duogc
giao chu tri ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh hoac nhém thu tuc hanh chinh, quy
dinh hanh chinh cé lién quan tip trung tién hanh ra soat theo yéu cau vé muyc tiéu
va tién do ctia ké hoach; tong hop két qua ra soat va dy thao Quyét dinh phé duyét
phuong an don gian hoa, sang kién cai cach tha tuc hanh chinh trinh cip c6 tham
quyén phé duyét. Co quan dugc giao chi tri ra soat, danh gia thi tuc hanh chinh
tong hop két qua ra soat, danh gid gdbm: ndi dung phuong an don gian hoa tha tuc
hanh chinh va cac sang kién cai cach thii tuc hanh chinh; Iy do; chi phi cat giam khi
don gian hoa; kién nghi thuc thi.

- Co quan kiém soat thu tuc hanh chinh thuoc Uy ban nhan dan cap tinh xem
xét, danh gia chét luong ra soat theo cac ndi dung: viéc sur dung biéu mAu ra soat,
danh gia, bang tinh chi phi tuan thu; chat luong phuwong an don gian hoa; ty 1& cat
giam sb luong thu tuc hanh chinh, cat giam chi phi tuan thi thit tuc hanh chinh theo
muc tiéu Ké hoach di dé ra. Co quan dugc giao chu tri ra soat, danh gia thu tuc
hanh chinh gtri két qua ra soat, danh gid va biéu miu ra soat, danh gid; so 6 nhém
tha tuc hanh chinh trudc va sau ra soat (ddi véi truong hop ra soat nhom); tong
hop, tiép thu, giai trinh phuong 4n don gian hoa, sang kién céi cach thi tuc hanh
chinh thudc linh vuc ra soét vé co quan kiém soét thi tuc hanh chinh thudc ﬁy ban
nhan déan cap tinh dé xem xét, danh gia chét luong.

- Trén co s& danh gia cta co quan kiém soat thu tuc hanh chinh, cac co quan
duogc giao chu tri ra soat, danh gia hoan thi¢n két qua ra soat, danh gid va du thao
Quyét dinh thong qua Phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thu tuc hanh
chinh déi véi ting finh vuc hoidc theo ndi dung duge giao chu tri, theo mau tai Phu
luc VI ban hanh kém theo Théng tu s6 02/2017/TT-VPCP, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan cép tinh phé duyét.
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2. ‘C ach thirc thwe hién: Truc tuyén qua Hé théng phan mém quan Iy van
ban va ho so cong viec (TD office).

3. Thanh phin, s6 lwong ho so:

3.1. Thanh phan ho so:

- To trinh d& nghi phé duyét phuong an don gian hoa thi tuc hanh chinh.

- Tong hop két quara soat (gdm cac biéu mau ra soat, danh gid).

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

3.2. 86 luong: 01 bd.

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

5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Céac so, ban, nganh cap tinh;
UBND cép huyén; UBND cép xa.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Van phong UBND tinh.
- Co quan phdi hop: Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh thong qua phuong an
don gidn héa thu tuc hanh chinh.

8. Phi, 1€ phi (néu cé): Khong.
9. Tén miu don, miu to Kkhai: Ban hanh kém theo Thong tu s

02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia B truéng, Chia nhiém Van phong Chinh
phu, gom:

- Biéu miu 02/RS-KSTT ra soét, danh gid thu tuc hanh chinh.

- Biéu mau 03/SCM-KSTT tinh chi phi tun tha thd tuc hanh chinh.

- MAu Quyét dinh thong qua phuong an don gian héa tha tuc hanh chinh.
10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong.

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

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phil vé kiém soat
thu tuc hanh chinh; Nghi dinh sb 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu
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stra d6i, bd sung mot s didu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc
hanh chinh.

- Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Bo truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh phit hudéng dan vé nghiép vu kiém soat tha tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh Thanh
Hoa vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cua UBND tinh Thanh Hbéa nhiém ky
2021-2026.

MAiu don, miu to khai kém theo: Co
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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 phu)

BO/UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH ........ Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6:  /Qb-... e, Ay ... thang .... nam .....
QUYET PINH
Veé viéc thong qua phuwong an don giin héa tha tuc hanh chinh
trong Iinhvue ....coovvvviniiinnnenn. thugc pham vi quan ly nha nwéc

ciia Bo/thAm quyén giii quyét cia tinh....
BOQ TRUONG BQ/CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH ...

Can cir Nghi dinh SO . .ngay... thang...nam.... cda Chinh phii quy dinh vé chire
nang, nhiém vy quyén hanva co cdu té chire ciia Bé...

Cén cir Quyét dinh sé ngay ... thang ... nam ... cia Thii twéng Chinh phi/Bé/UBND
tinh... phé duyétké hoach ra soat thu tuc hanh chinh nam ... ... ;

Xét de nghi cua Vu truong Vu... /Giam déc So...,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thong qua phuong an don gian hoa ... thu tuc hanh chinh trong linh wuc
............ , thugc pham vi quan ly nha nudc cua Bo/tham quyén gidi quyét cua tinh (Phu
luc dinh kém).

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

1. Dy théo vin ban thyc thi phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thi tuc
hanh chinh thudc tham quyén ctia B truéng/Uy ban nhan dan cap tinh.

2. Dy théo vin ban thuc thi phuong an don gian hoa, sang kién cai cach thi tuc
hanh chinh khong thudc tham quyén xu 1y sau khi dugc Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu
thong qua.

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

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

Piéu 5. Chanh Van phong B9, co quan ngang Bo/Chanh Van phong Uy ban nhén
dan cap tinh, Vu truong, Cuc truong/Giam doc Sé, Thu trudng cac don vi cd li€n quan
chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: BQ TRUONG/CHU TICH

D O it (e bio o (K tén, dau)
- Thu tuéng Chinh phu (d€ bao cdo);

- Véan phong Chinh phu; .

-Luu VT. Nguyeén Van A
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Phu luc ....

PHUONG AN PON GIAN HOA THU TUC HANH CHIiNH
LINH VUC e cerennserenssnesnssneesene
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... /OP-.... ngay... thang... nam...
ciia BY trucng Bo/Chii tich Uy ban nhdn dan tinh.....)

1. Thi tuc hodc nhom thu tuc: ... e

1.1. Ngi dung don gian héa (néu ro cdn bai bo/hiiy bo; sika doi, bo sung; thay thé
TTHC, mdu don, to khai hay yéu cau diéu kién dé thuc hién TTHC)

Ly A0 .o e e e

Luwu y: Phdi xdc dinh ré cdc néi dung don gidn héa thudc tham quyén va néi dung don
gian hoa khong thugc tham quyén xuw ly (thong qua ky hiéu riéng).

1.2. Kién nghi thwe thi (néu ré diéu, khodn, diém, vin bin quy pham phdp ludt cin
siwra doi, bo sung, thay thé, bdi bo hodc huy bo)

1.3. Lgi ich phwong an don gian hoa

- Chi phi tuan thu TTHC trudc khi don gian hoéa: ........... ddng/nim

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

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

- Ty 1é cét giam chi phi: .... %.

2. Thu tuc hodc nhom thu tue: .............. e

2.1. Ngi dung don gidn héa (néu ré cin bii bo/hiiy bé; sira dbi, bo sung; thay thé
TTHC, mdu don, to khai hay yéu cau diéu kién dé thuc hién TTHC)

[0 T 7 2 (0P

2.2. Kién nghi thwe thi (néu ré diéu, khodn, diém, vin bin quy pham phdp ludt cin
siva ddi, bé sung, thay thé, bai bé hodc hiiy bé)

2.3. Lgi ich phwong an don giin hoa

- Chi phi tuan thu TTHC trudc khi don gian hoéa: ....... dong/nam
- Chi phi tuan tha TTHC sau khi don gian hoa: ...... ddng/nam.
- Chi phi tiétkiém: ........ ddng/nam.

- Ty 1& cét 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 Thong tw so 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017
cua Bo 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

(+ Mi s6 ho so trén CSDLQG vé
TTHC)

2. Linh vue

3. Vin ban quy dinh vé TTHC

4. Co quan, don vi thwe hién ra soat

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

1. Muc tiéu cu thé | a) Pbi v6i quan 1y nha nudc:
cia TTHC 1agi? MUC HIEU . Lt o
LY LT 6 U] TS
b) Pdi voi quyén, nghia vu va loi ich hop phap cua cé nhan, to chirc:

MUC B18U B Lt e e e e

J\Y Lol S 1< L o N s L

2. Trong qua trinh | @) CO thay d0i hay khong?

thye hién muc ti€u | _ Myc tiéu a. 1: Coo Khong o
cia TTHC ¢6 su L9 do
thay dﬁi hoéc khﬁng y O. .............................................................................................

dwoc dap tng? - Muc tiéu a.n: Co O Khong o
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5410
- Muc tiéu b.1: Co o Khéng o

5410
- Muyc tiéu b.n: Coo Khong o

5 [0
b) C6 dugc dap ing hay khong?

- Muc tiéu a.1: Co o Khéng o

5410
- Muyc tiéu a.n: Co o Khong o

57 [0
- Muc tiéu b.1: Co o Khéng o

5410
- Muc tiéu b.n: Co o Khéng o

15410

3. Bién phap nao co
thé dwge ap dung khi
muc tiéu ciaa TTHC
thay doi hoiic khong
dwgc dap ung?

a) Duy tri TTHC: o

57 [0
b) Bai b6 TTHC: o

5410
¢) Thay thé TTHC: o

57 [0
d) Stra d6i, b6 sung TTHC: O

5410
e) Ap dung bién phap khac (khéng phai TTHC): o
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5410

4. Bién phip duwgc
lwa chon cé din dén
sw thay déi doi voi
cac TTHC khac cé
lién quan?

Co6 o Khong o

Néu CO,

PO VO TTHC 11 oo,
() NOT AU thay GOT: .. oeveeeeee et
(1) LY 0% et
=PI VO TTHC N oo e,
(1) NOi dung thay GO1: .......oeeeeeie e
(1) LY dOr e e e e

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

THANH TTHC

1. Tén thu tuc hanh chinh

Co dugc quy dinh rd
rang, thong nhat wa
phu hop khong?

Co6 o Khong o
(1) Ly O e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1d KHONG): ......oviiiineiiiieiiiie e,

2. Trinh ty thue hién

a) Co dugc quy dinh
day da, rd0 rang va
phu hop khong?

Co6 o Khéng o
(1) Ly O oo e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1 KHONG): ...oooviiiineiiiieeiiie e,

b) C6 dugc quy dinh
cu thé cac budc, ndi
dung cong viéc, trach
nhiém thuc hién cua
tung budc khong?

Co6 o Khong o
(1) Ly O et e e e e
(ii) Phuong an xtr 1y (Néu cau tra 101 18 KHONG): .....oovvniiieiiiiiieeieee .
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3. Cach thirc thuc hién

C6 duoc quy dinh day
du, r6 rang va phu
hop voi d6i tuong
thuc hién, co quan
giai quyét thu tuc
hanh chinh khéng?

Co6 o Khong o
(1) Ly O e e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): .......ooooviiiiiiiiiiiiiiiieeeei

4. H6 so

a) Co6 dugc quy dinh
r0 rang, cu thé vé tén,
quy cach, sd lugng
ctia tumg thanh phan
hé so; ndi dung thong
tin cua tung thanh
phan hd so c¢6 phuc
vu cho xem xé&t, giai
quyét thu tuc hanh
chinh; da loai trir hd
so trung 13p hoac da
duoc luu trit, két ndi,
chia s¢ thong tin gitra
cac co quan hay
khong?

Co6 o Khong o
(1) Ly dO: e e e e
(ii) Phuong an xt 1y (Néu cau tra 101 1 KHONG): .....vovvniiieiiieiiie e

b) C6 dugc quy dinh
rd rang va phu hop vé
sO lugng khong?

Co6 o Khong o
(1) Ly O e e e e
(ii) Phuong an xt 1y (Néu cau tra 101 18 KHONG): .....oovvniiiiiiiiiie e

5. Thoi han giai quyét

Co6 duoc quy dinh 10
rang, cu thé va phu

Co6 o Khong o
(1) Ly O e e e e
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hop khong?

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

Trong truong hop mot
thi tuc hanh chinh do
nhiéu co quan co
thim  quyén  giai
quyét, d3 quy dinh 15
rang, day du thoi han
giai quyét cua timg co
quan va thoit  han
chuyén giao hd so
gitta cac co quan?

Co6 o Khong o
(1) Ly O e e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): .......ooooviiiiiiiiiiiiiiiieeeei

6. Co quan giai quyét

a) Co6 dugc quy dinh
r0 rang, cu thé khong?

Co6 o Khong o
(1) Ly O i e e e
(ii) Phuong an xt 1y (Néu cau tra 101 1 KHONG): .....oovvniiiiiiieiiie e,

b) C6 thé uy quyén
hodc phan cap thuc
hién khong?

Co6 o Khéng o
(1) Ly O e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 14 CO): .ooovvviiiniiii e

7. P6i twong thuce hién

a) Co thé mo rong/thu
hep do6i1 tuong tudn
thu khong?

Co6 o Khéng o
(1) Ly O e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 10114 CO): oooovnviiiniiii e

b) C6 thé mé rong/thu
hep pham vi 4p dung
khong?

Co6 o Khong o
(1) L O e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 14 CO): ..oovvviiiiii e

8. Phi, 1¢ phi
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a) TTHC c6 quy dinh
vé phi, 1¢ phi va cac
chi phi khac khong?

- Phi: Co o
-Lé phi: Coo
- Chi phi khéc:

Khong o
Khong o
Co o Khong O

b) Quy dinh vé phi va | - V& phi: C6 o Khong o

hm(_,‘;’fpfff; co nggp B Gy Ly dos v s e
(11) Phuong an xur 1y (N€u cau tra 161 1a KHONG): ...
- V& muc phi: Co o Khong O
(1) Ly O e e e e
(ii) Phuong an xt 1y (Néu cau tra 101 1a KHONG): .....oovvniiieiiiiiiieeieee e,

¢) Quy dinh vé 18 phi | - V& phi: Cé o Khong o

1?, ?gfpféfﬁhgﬁg}%(’p () LY Ot v, e e
(11) Phuong an xur 1y (N€u cau tra 161 1a KHONG): ...
- V& muc phi: Co o Khong o
(1) Ly O e e e e
(ii) Phuong an xtr 1y (Néu cau tra 101 1a KHONG): .....oovvniiieiiiiieeieee .

d) Quy dinh vé& chi | - V& chi phi khac: C6 o Khéng o

Eglp ;‘}1112; co nggp 9 Gy Ly do: v e e
(11) Phuong an xur 1y (N€u cau tra 101 [a KHONG): ......cooviiiiiiiiiiii,
- V& muc chi phi khac:  C6 o Khéng O
(1) Ly O e e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ......ooivviiiiieiiiiie e,

d) Céch thtrc nop phi,
1¢ phi c6 hop 1y
khong?

Co6 o Khong o
(1) LY O e e
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(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1 KHONG): ......oviivinieiiieiiiieeei e

9. M4u don, to khai

C6 quy dinh vé mau
don, to khai khong?

Co6 o Khéng o

(1) LY O e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): .......ooooviiiiiiiiiiieeiieeiii
Mauw don, t0 KR@i 1: ...
a) NO1 dung thong tin | - NOT dUNG L ..o e e e et e e e anaes
Can thiét: C6 o Khong o; Hop 1y: C6 o Khong o; Hop phap: C6 o Khong o
(1) Ly O e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ......oooovviiiiiiiiiiiiieieeee
S NI AUNE N o e e e
Can thiét: C6 o Khéng o; Hop 1y: C6 o Khéng o; Hop phap: C6 o Khong o
(1) Ly O oo e e e
(ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): .....oovvviiiiiiieiieeiee

b) Yéu cau xac nhén
(néu co)

Can thiét: C6 o Khong o; Hop 1y: C6 o Khong o
Néu KHONG, néu rd:
(1) Ly O e e e e e

(11) Phuong an XU 1Y: ..o e e

Hop phap: C6 o Khong o

c) Ngon ngir

Can thiét: C6 o Khong o; Hop 1y: C6 o Khong o
Néu KHONG, néu rd:
(1) Ly O e e e e e

(11) Phuong an XU 1y ..o e e

Hop phap: C6 o Khong o

Mdu don, to khai n: ...




30

10. Yéu cau, diéu kién

TTHC nay c¢6 quy
dinh vé yéu cau, dicu
kién khong?

Co6 o Khong o
(1) Ly O e e e e e

(11) Phuong an XU 1Y: ..o e e

Yéu cau, dicukién 1:

C6 hop 1y, hop phap khong? Co o Khong o

......................... (1) Ly O et e
......................... (ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1A KHONG): ......ooiiviiiiiiiiieeei
Yéu cau, diéukiénn: | Co6 hop 1y, hop phap khong? Co o Khong o

........................ (1) Ly O e e
......................... (ii) Phuong an xtr Iy (Néu cau tra 101 1a KHONG): ......oooovuiiiieiiiieeei

11. Két qua thuc hién

a) Co dugc quy dinh
vé thoi han c6 hiéu

Co6 o Khéng o

" (1) Ly O oo e

lyc khong? . .
(i1) Phuong an xur 1y (Néu cau tra 101 1a KHONG): ..........oooiiiiiiiiiiiii.

b) Quy dinh thoi han | Hop ly: Cé O Khong o;  Hop phap: C6 o Khong o
€6 gid tri hieu e CO | (4 g qo: e,
hop 1y, hop phap : )
khong? (i1) Phuong an xur 1y (Néu cau tra 101 1a KHONG): ..........ooiiiiiiiiiiii.
c) Quy dinh pham vi | Hop ly: C6 o Khong o;  Hop phap: C6 o Khong o
€6 gid tri hi€u e C0 | (4 g do:
hop 1y, hop  phap : .
khong? (i1) Phuong an xur 1y (Néu cau tra 101 [a KHONG): .......coooiiiiiiiiii.

12. Vin ban cén sira dﬁi, b6 sung (Dé nghi néu 10 tén loai; s, ky hi€u; ngay, thang, nam; diéu, khoan, diém quy dinh)

a) Luat o

b) Phap 1énh O
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C) Nghi AINh O | e e e e e e e

d) Quyét dinh cta TTCP O | oot e e L

d) Thong tu/ Thong tur HEN tICh | ..o e e e et e e
m

e) Quyét dinh clia BO trUONE O | «ovnneieee et e e e

2) VAN bAN KhAC O | o e e e e

IV. THONG TIN LIEN HE

HO VA 1N NEUOT Q18I ..o e e e e e e e e

Pién thoai cd dinh: ...ooovvvveieiein, ; Didong: ..ol s Email: oo
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‘ - HUONG DAN
DPIEN 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
tat 13 Co quan ra soét) diér} céc thdng tin chung vé thu tuc ha‘lnh, chinh (TTHC) dugc
ra soat: Tén TTHC, ma s6 h6 so TTHC trén Co s¢ dir liéu quoc gia vé TTHC; linh
vuc (theo cac linh vuc dé dugc phén chia trén Co s¢ dir liéu qudc gia); van ban quy
dinh vé TTHC (néu tat ca cac van ban quy dinh vé TTHC niy); t#n 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 ciia TTHC la gi?

Thu tuc hanh chinh duge quy dinh dé dap v mg cac myc ti€u quan ly nha nude
cu the quyén, nghia vu va loti ich hop phap cu thé ctia ca nhan, t6 chirc. Do do,
mudn xac dinh duoc sy can thiét ctia TTHC trude tién phai xac dinh TTHC duoc
dat ra nham dat duoc muc tiéu cu thé gi? Néu khong thé xac dinh duoc muc tiéu
can dat dugc khi quy dinh TTHC thi 18 rang TTHC s& khong can thiét.

Muc tiéu cu thé cua TTHC duge xac dinh 1a TTHC nay duoc dat ra dé lam
gi? n6i dung quan ly nha nudc can dat duoc 1 gi; quyen nghia vu va loi ich hop
phap cua ca nhén, t6 chire can duoc dap tmgla gi? dukién tac dong nhu thé nao dbi
v6i doisdng xa hoi.

Vi du: véi thii tuc cdp phép quang cao thi muc tieu la quan ly hoat dong
quang cdo dé dam bdo tinh trung thue ciia thong tin quang cdo doi véi nguoi tiéu
ding va dam bdo viéc quang cdo diing véi thuan phong my tuc ciia Viét Nam.

DPong thoi, Co quan ra soat phai xem xét cac muc tiéu ma TTHC hudng t6i
co can thiét hay khong va dua ra lap luan va bang chimg ching minh cho cau tra 1o
duoc huva chon.

Luu y, néu cau tra 16i chi chung chung la TTHC duoc dat ra nham dat duoc
muc tiéu la thye hién quan Iy nha nudce hodc dé nang cao hiéu qua cua hoat dong
quan ly nha nudc hay dap 1rng quyen nghla vu valgiich hO’p phap cua ca nhan, to
chtic 14 chua dép tng duogc yéu cau trong viée dién Biéu miu ra soat, danh gia.

Cau 2. Trong qua trinh thuc hién muc tiéu cia TTHC c6 su thay doi
hoac khong dugc dap ung?

Mot trong nhitng tiéu chi quan trong dé xac dinh sy can thiét cia TTHC Ia
TTHC khi thyc hién phai dat dugc muc tiéu dat ra. Do d6, vdi myc ti€u duge xac
dinh tai Cau 1, Co quan ra soat danh gia xem TTHC khi dugc thuc hién co6 su thay
ddi vé muc tiéu hodc c6 dap ng dugc muyc tiéu dat ra hay khong? Néu c6 ly do ve
su khong hi¢u qua thi c6 thé két luan Ia TTHC khong déap tmg duoc muc tiéu dat ra,
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do TTHC d6 khong cénqthiét hoac khong hop 1y, khong hop phdp hoac domuc ti€u
cua TTHC c¢6 su thay doi.

Vidu: Muc tiéu cua ccfpphép qudngcdo la qudn lyhoat déng qudng cdo dé
dam bao tinh trung thyc cua thong tin quang cao doi voi I’lth’O’l tiéu dung Tuy
nhién, néu cé bang chimg thuee té cho thay c6 nhiéu thong tin quang cao van thiéu
tinh trung thue thi dé ciing cé thé coi la bang chimg rang TTHC d6 khéng dap irng
dwgc muc tiéu dé ra.

Cau hoinay yéu cau Co quan ra soat phai dua ra nhitng bang ching cu thé dé
chimg minh d6ivéi sy lya chon cau tra 161 cua minh.

. Cau3. Bién phap nao co thé duwoc ap dung khi muc tiéu ciia TTHC thay
doi hoac khong dwgc dap ing?

Cau hoi nay, doi hoi Co quan ra soat thong qua thuc té thyc hién TTHC,
nghién ciu nham két luan su can thlet duy tri TTHC hodc dua ra phuong an bai bo
TTHC néu muc tiéu dit ra khong can thiét hodc thay thé, stra d6i, bo sung TTHC
hay 4p dung cac bién phap khac néu muc tiéu cia TTHC c6 sy thay d6i hoac khong
duogc dap tng.

Ngoai ra, do sy thay doi, phat trién cua dicu kién kinh té - xa hdinén mot s6
TTHC khong con can thiét nita nén c6 thé bi bai bo ma van dam bao dugc muc tiéu
quan ly.

Cau 4. Bién phap duwgc lua chon c¢é din dén sy thay doi doi véi cac
TTHC khac cé lién quan?

Cau hoi ndy, doi hoi Co quan ra soat dua ra dugc su thay d6i ctia cac TTHC
c6 lién quan khi 4p dung cac bién phap bai bo, thay thé, stra d6i, bd sung TTHC
hay ap dung cac bién phap khac dé danh gia nhimg tac dong ctia su thay d01 TTHC
d6i v6i doi sdng xa hoi, ]Am can e cho viée duara cac phuong an xir Iy tdi wu.

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

Caul. TenTTHC

Tén TTHC dugc coi la 10 rang, théng nhat néu tén cia mot TTHC duogc quy
dinh chinh xac va thong nhat trong tat ca cac van ban quy pham phap luat cO quy
dinh vé TTHC do. Truong hop van ban quy pham phap luat chi quy dinh Ve mot
hodc mét vai by phan céu thanh cua TTHC (vi du: hod so, thoi han giai quyét, yéu
cau, didu kién...), tén ctia TTHC van phai duoc quy dinh 16 rang, cu thé.

Cau 2. Trinh ty thyc hién

Trinl? tu thuc hién TTHC duoc coi la rq() rang néu xac dinh 13 cac budc phai
lam nhu thé nao va phu hgp v61 nguodi dan, td chirc, co quan hanh chinh nha nuée
khi thuc hién TTHC.
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Céu hoinay yéu cau Co quan ra soat:

- Xpm xét quy dinh vé trinh ty thuc hién TTHC nély c()’ r0 rang, cu thé hay
khong? néu khong quy dinh, Co quan ra soat nghién ctruva dé xuat phuong an xu Iy;

- Tru’ong hop quy dinh vé cac budc trong trinh tir thuc hién da d rang, cu
thé, Co quan ra soat néu rd muc dich cua timg budc trong trinh tu thyc hién, trén co
80 do xac dinh timg bude do co can thlet hay khong" Cohogp Iy hay khong? C6 hop
phap khong. Néu cac budc xét thiy khong céan thiét, khong hop 1y, khong hop
phap, Co quan ra soat nghién ctru va dé xuat cu thé phuong an xu ly, ddng thoi,
xem x¢ét tong thé cac budc trong trinh tu thyc hién cé dugc sap Xep 16-gic va hop ly
hay khong? néu khong, Co quan ra soat nghién ctru va dé xuat cu thé phuong an xir Iy.

Cau 3. Cach thirc thuce hién

Cach thire thye hién TTHC duoc coi 1a 16 rang néu xac dinh rd cach thirc
nguoi dan, t0 chire co thé thuc hi€én TTHC va céach thic co quan hanh chinh nha
nudc tra két qua TTHC.

Céu hoinay yéu cau Co quan ra soat:

- Xem xét quy dinh vé cach thirc thyc hién c6 10 rang, cu thé hay khong?
Néu khong, Co quan ra soat nghién curu va dé xuat phuong an xu 1y;

- Néu quy dinh vé cach thie thuc hién da o rang, cu thé, Co quan ra soat
phai xem xét, nghién clru €6 thé thuc hién TTHC bang cac cach thuc khac dugc
hay khong (nhu: gui ho so qua buu dién; qua e-mail...)?

Caud. Ho so

Trén thuc té ¢6 nhimg TTHC dugce quy dinh khong hop ly vé thanh phan ho
s0, sO Iuong hd so nén di gay kho khan cho ca nhén, t6 chirc khi thyc hién TTHC
ciing nhu tao sy tiy tién trong giai quyét TTHC cua cac co quan, to chire nha nudc.
Cu thé:

- Sukhong 16 rang, khong hop Iy thé hién & cac ndi dung sau:

+ Khong 16 rang Ve hinh thirc (ban chinh, ban sao,...); khong 0 rang vé so
lugng timg thanh phan hd so, s6 b hd so phai nop; khong 1o rang vé cac loai gidy
t0, tai liéu c6 lién quan pha1 nop;...

+ Khong hop ly vé ndi dung nhu: hd so bao gdm ca nhiing gidy to khong
thuc su can thlet cho muc dich viéc thuc hién TTHC; phai cung cap nhig thong
tin ma c4 nhan, to6 chic da nop dé nhan két qua cua TTHC khac ma két qua nay da
dugc quy dinh Ia thanh phan hé so hodc co quan nha nude cé thé dé dang co duoc
thong qua sy lién thong, ph01 hop gilta cac co quan ¢6 lién quan; phai dap ng cac
yéu cau vé thanh phan hd so ma trén thuc té rd rang khong thuc hién duoc;

+ Khong 10 rang vé noi dung cac thong tin phai cung cép vi don, t& khai phai
ndp khong duoc mau hoda;
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- Khong hop phéap nhu: quy dinh vé& thanh phan, sb lugng hd so trai véi quy
dinh ctia van ban cap trén.

Cau hoindy yéu cau Co quan ra soat danh gia:

- Vé thanh phan:

+ Quy dinh ¢6 10 rang, cu thé hay khong?

+ Tuong g voi mdi thanh phan ho s0, néu 15 ly do taisao can co loai gidy
to' do trong viée thuc hién thu tyc; tai sao can s6 lugng hd so nhu quy dinh ciing

nhu Iy do vé yéu cau (cong chumng, chimg thuc, xac nhdn, bansao, ban chinh...) cu
thé ddi voi timg thanh phan hd so.

- Vé s6 luong ho so:
+ Quy dinh 616 rang, cu thé khong?
+ Quy dinh c6 hop Iy khong?

Néu mot trong cac cau tra 10i trén la “Khong”, Co quan ra soat nghién ciru,
dé xuit loai bo hoic phuong an xu ly vé thanh phan, s6 luong ho so dé giam ganh
nang cho ca nhan, t6 chirc. Pong thoi, Co quan ra soat phai néu 16 Iy do cho dé
xuét loai bo hodc phuong an xir .

Cau 5. Thoi han giai quyét

Viéc quy dinh o thoi han gidi quyét TTHC s¢ tao thuan loi1 cho ca nl}én, td
churc khi thuc hién TTHC ciing nhu nang cao trach nhiém cua cac co quan, t6 churc
nha nudc trong giai quyéet TTHC.

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

- Co quy dinh cu thé thoi gian giai quyét tir phia cac co quan quan Iy hay
khong? Néu KHONG, cannghién cirudénéu ro thoi han giai quyétbao lau 1a phuhop.

- Néu TTHC da quy dinh thoi han giai quyét thi thi thot han nay c6 hop Iy
hay khong? Néu KHONG cén néu 16 Iy do? Thoi han nay ¢6 thé rit ngén dugc hay
khong? Neéu c6 thé rat ngan thi thoi han bao lau 1a phu hop?

- Thoi han di quy dinh ¢6 trai hodc mau thuin v6i vian ban cta co quan cép
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
hién TTHC nhu hién hanh c6 conhop 1y, hop phap khong. DéE tra 101 dugc ndi dung
nay, Co quan ra soat can:

- Xem xét co thé ap dung céc giai phap phan cép hodc uy quyén cho co quan
hanh chinh cap dudi thyc hién TTHC nay hay khong?

- Xem xét viéc quy dinh co quan thuc hién TTHC c6 dung tham quyén theo
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phép luat hién hanh khong?

Cau 7. P6i twong thue hién

Dé tra 101 cau nay, Co quan ra soat can:

- Xem x¢ét tinh hop Iy cua quy dinh vé ddi tu’(mg tuan thu TTHC va pham vi
diéu chinh (c6 tao ra su phan biét giita cac ving mién hodc cac linh vie khong? Co
tao su phan biét glu’a cac c4 nhan véinhau, gitra ca nhan véi td chie khong? Co tao
ra sy phan biét gitra ca nhan, doanh nghiép nudc ngoai voi ca nhan, doanh nghiép

Viét Nam khong?). Néu thdy quy dinh vé dbi tuong tuan tht khong hop Iy thi néu
10 ly do va phuong an xu ly.

- Xem x¢ét tinh hop phap ctia quy dinh vé 601 tuong tuan thu TTHC va pham
vi diéu chinh (c6 trai v6i van ban cta co quan cap trén khong? Co trai vdi cac diéu
wéc qubc té ma Viét Nam gia nhap, ky két khong?). Néu thiy quy dinh vé d6i
tuong tuan thu khong hop phap thi néu rd Iy do va phuong an xtr Iy.

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

- Xem xét quy dinh vé phi, 1& phi hodc chi phi khéc c¢6 hop Iy khong (mang
tinh bat budc c6 dung khéng? mirc phi, 1¢ phi la cao hay thap‘? muc phicé phu hop
v6i dac diém timg Vung va thong 1& qubc té khong?). Néu thay quy dinh khéng hop
ly thi néu 16 Iy do va phuong an xtur 1y.

- Xem x¢t quy dinh vé phi, 1& phi hodc chi phi khac c6 hop phap khong (co
ding tham quyén, co6 trai voi van ban cia co quan cap trén khong?). Néu thay quy
dinh khong hop phép thi néu 16 1y do va phuong an xu ly.

Cau9. Mau don, to khai

- Néu mau don, mau to khai 3 dugce quy dinh thi ra soat timg ndi dung thong
tin trong mau don, miu to khai xem ¢ can thiét, hop ly, hop phap khong va duara
Iy do va phuong an stra d6i, bd sung d01 v61 nhitng ndi dung khong con phu hop.
Pé tra 161 cau hoi nay, Co quan ra soat can:

+ Xem xét tirng ndi dung thong tin quy dinh tai méu don, to khai xem ¢6 18
rang khong; tai sao phai co thong tin do; thong tin c6 can thiét cho viéc gii quyet
thu tyc hay khong; thong tin yéu cau co thyc té hay khong c6 trung 1@p voi cac
thong tin c6 trong cac thanh phan hd so khac phaindp hoic trong hd so luu ciia co
quan giai quyét TTHC (hd so ctia TTHC khac c6lién quan);

+ Xem xét yéu cdu x4c nhan (néu c6) ctia miu don, to khai c6 can thiét hay
khong, co quan c6 thAm quyén xac nhan c6 phu hop v6i quy dinh cta phap luat
khong? Noi dung x4c nhan c6 dam bao yéu cau quan Iy khong;

+ Xem xé€t thé thirc, ngdn nglt clia mau don, mau to khai cé tao thuéan lgi cho
ca nhan, to chic khong.
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- Néu miu don, ;nﬁu to khai chua dugc quy dinh, mau hoa thi néu Iy do va
phuong an xur Iy (néu can).

Cau10. Yéu cau, dieu kién
Néu TTHC c6 quy dinh vé yéu cau, di€u kién, Co quan ra soatcan:

- Tuong tmg voi mdi yéu cau hodc diéu kién cta thu tuc, xem x¢t Iy do tai
sao can c6 yéu céu hodc diéu kién dé thyc hién thu tuc. Néu thay yéu cau hodc diéu
kién khong con can thiét thi néu 16 Iy do va phuong an xu .

- Tuong {mg voi mdi yéu cau hodc dibu kién cua thi tuc, xem xét yéu cau
hodc diéu kién c6 hop Iy khong (c6 don gian, d& hiéu, dé thuc hién d6i voi ca nhén,
to chirc va cong chuc thyuc thi khong? yéu cau hodc diéu kién nay c6 tring lap voi
cac yéu cau, diéu kién khac ma cé nhan, td chic di thuc hién khong?). Néu théy
yéu cau hodc diéu kién khong hop I thi néu rd Iy do va phuong an xir .

- Tuong tmg voi mdi yéu cau hodc didu kién cua thu tuc, xem x¢t yéu cau
hodc diéu kién co hop phap khong (c6 dugc quy dinh dung tham quyén khong? Co
trai voi van ban cua co quan cap trén khong? C6 han ché quyén, loi ich hop phap
ctia c4 nhan, t6 chic khong). Néu thdy yéu cau hodc diéu kién khong hop phap thi
néu 10 ly do va phuong an xtr 1y.

Cau 11. Két qua thue hién

Néu TTHC cé quy dinh vé két qua cua viéc thuc hién TTHC, Co quan ra
soat can:

- Xem xét thoi han c6 gia tri hiéu luc ctia két qua c6 can thiét khong? C6 hop
Iy khong? (viéc khong quy dinh thoi han c6 hiéu luc cta két qua c6 dam bao muyc
tiéu quan Iy khong? thoi han co hiéu luc cua két qua cua thi tuc da 1 toi da chua?
C6 thé kéo dai dugc nita khong?). Néu thay quy dinh khong can thiét, khong hop I
thi néu ro 1y do va phuong an xu 1y.

- Xem x¢t thoi han c6 hi€u lyc cua két qua co hop phap khong (quy dinh c6
dung thAm quyén khong? Co trai v6i vin ban clia co quan cp trén khong?).

Céu 12. Vin ban cinsira doi, bo sung

Tai caunay, Co quan ra soat tong hop cac phuong an xir Iy tir Céu 1 dén Cau
11 dé néu rd van ban can stra d6i, bo sung: Tén loai; s6 ky hiéu; ngay, thang, nam;
diéu, khoén, diém quy dinh.

IV. THONG TIN LIEN HE

Co quan chu tri soan thao ghi 16 thong tin cua nguoi truc tiép dién Bleu mau
ra soat, danh gia TTHC, gitip Co quan tong hop c6 thé trao ddi trong qua 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 Van phong Chinh phu)

Viée ra soat thu tyc hanh chinh (TTHC), quy dinh c6 Lién quan theo nhom
duoc thuc hién theo cac budce cu thé nhu sau:

Buwoc 1: Ra soattheo nhom TTHC

a. Cdclogi so dé

Dé tién hanh ra soat theo nhom TTHC, ching ta st dung 02 loai so do: so do
téng‘thé va so do chi tiét. Tuy thudc vao muc dichra soat, chung ta sé lua chon loai
so do phu hop.

- So @6 tong thé dung dé thé hién mbi quan hé giita cac tha tuc trong nhom
TTHC ma dbi tuong thuc hién TTHC phai trai qua tir giai doan bat dau dén khi dat
duoc két qua cudi cung.

So db tong thé Ia cong cu hiéu qua dé phan tich, danh gia tinh can thiét cua
timg TTHC théng qua viéc xem xét mdi quan hé ciia timg thu tyc trong nhém
TTHC duoc ra soat. Dong thoi, so dd tong thé cho thiy mbi tuong tac giita cac co
quan hanh chinh khac nhau va xac dinh dugc nhitng cong doan quan trong trong
qué trinh giai quyét TTHC, tir d6, goi y ban dau cho hudéng nghién ctru cu thé hon
d6i véi timg TTHC.

- So dd chi tiét dung dé thé hién mdi tuong quan gitta cac bo phan cau thanh
cua tirng TTHC trong nhom TTHC.

So db chi tiét giup ching ta nghién ctru cu thé dén timg bd phan cau thanh
ctia TTHC thudc nhom TTHC dugc ra soét trén co s nghién ctru, danh gia tinh can
thiét, tinh hop Iy cua timg bo phéan cau thanh cua timg TTHC trong mdi quan hé véi
bd phan céu thanh tuong Gng ctia TTHC khéc trong nhom. Pay 13 cong cu hiéu qua
dé phan tich, ¢anh gia tiéu chi vé tinh hop Iy ctia TTHC.

b. Cdch thirc lap so dé
Céch thuc 1ap so dd duoge thuc hién cu thé nhu sau:

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

- Théng ké TTHC: Dya vao cac van ban phéap luat tap hop dugc, xac dinh
cac TTHC cu thé ctia nhém TTHC thudc van dé, pham vira soat. Déng thot, thuc
hién viéc thong ké dé mé t cac bd phan cia TTHC doivéi TTHC chua dugc cong
bo. B6ivéi TTHC da duogce cong bo, can kiém tra lai cac nd1 dung da duge cong bo
so voi quy dinh tai van ban phap luat néu phat hién c6 su khac bi€t voi van ban
phap luat thi diéu chinh lai theo quy dinh tai vin ban phap luat.
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- Lap sod6 nhom TTHC:
+ Viée 1ap sodd tong thé ctia nhom TTHC thuc hién nhu sau:

(1) Xac dinh muc dich lap so 516 (str dung dé danh gia, xem x¢ét tinh can thiét
cua tung thu tuc trong nhom hodc dé dé xuat giai phap phdi hop thuc hién gitra cac
co quan hanh chinh,...).

(2) Xac dmnh két qua cudi cung can dat dugc khi thuc hién nhom TTHC. Vi
du: 1901 voi nhom TTHC lién quan dén viéc thanh 1ap truong dai hoc tu thuc, két

qua cubi cting mong muon dat duoc cua nha dau tu [ truong dai hoc duge di vao
hoat dong (duoc phép tuyén sinh).

(3) Xéc dinh thir ty thyc hién cac TTHC trong nhom dé di den duoc két qua
cudi cung d xac dinh & myc (2). Dé thuc hién dugc budce nay, can can ¢ vao ndi
dung quy dinh ctia TTHC nhu: hd so, yéu cau, diéu kién, trinh ty thuc hién,... dé
xac dinh thtr tu ctia cac TTHC trong nhém. Vi du: Doi véi nhom TTHC Lén quan
dén thanh lap tru:(mg dai hoc, tai thanh phan hd so ctia tha tuc quyét dinh thanh 1ap
tredng dai hoc ¢d yéu cau “Vin ban phé duyét chu truong dau tu thanh lp truong
dai hoc cua Thu twéng Chinh phu”, do do, khi sap xép thir ty thi thi tuc phé duyet
chu truong dau tu thanh 14p trudng dai hoc phal duoc thuc hién trudce tha tuc nay.

(4) Hoan thién so dd.

_ Vidu 1: So dé tong thé nhom thii tuc cong nhin giong cdy trong mdi nhip
khdu (2008)

St @8 quy trinh cong nhin gifng cdy trng méi nhip khiu

20 P
g ag:‘; Nhip khiu gidng ciy tring ngoai danh myc dwgc
B2 B phép sin xudt kinh doanh (#€ khio nghigm)
ge*e

LF PR
éﬁf Bing ki khio nghitm quic gia vé gidng ciy ring
2D

3% :
.%“g,,?— _ — |
=30 &E Céng nhdn gidng cdy trdng cho sin xudt thix
géz—éh
u —_— — —_— —_—
a0 (=9

L E e Lt ¥ e
£8 E

e E:{ Cdng nhiin chinh thitc gidng cdy tring
§Egs s S

+ Viée lap so d6 chi tiét cuanhdém TTHC thye hién nhu sau:

(1) Xac dinh muyc tiéu ldp so d6. Tuy thudc vao muc tiéu nghién ciru dé
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ching ta tién hanh xay dung cac so dd chi tiét twong ung nhu: so do chi tiét lién
quan dén thanh phan hoé so cuia nhém TTHC; so do chi tiét li€én quan dén thoi gian
thuc hién, co quan thyc hién cua nhom TTHC,...

(2) Lya chon hinh thirc thé hién so d6 phu hop. Pé thuc hién duoc cong vide
nay, ching ta phai can cir vao muyc tiéu nghién ctru lién quan dén b6 phén cdu thanh
nao cua TTHC, tir d6, lya chon cach thire thé hién so d6 chi tiét phu hop. Vidu: V&
so d6 chi tiét vé thanh phan hd so dé thé hién dugc timg thanh phan hd so ciia timg
thu tuc phai c6 mot ky hi€u riéng tuwong tmg. Do do, trong truong hop nay ching ta
c6 thé Iua chon so d chi tiét theo dang hinh cot dé thé hién.

(3) V& va hoan thién so do chi tiét.

Vi du 2: Ldp ra sodt theo nhém chi tiét vé thanh phén ho so ciia nhom thii
tuc cong nhdn giong cdy trong maoi nhdp khau (2008)

Dé tién hanh ra soat vé thdnhphcfn hé so cia cac TTHC trong nhom thu tuc
cong nhdn giong cay. trong md&i nhdp khau, chung ta tién hanh ra sodt theo nhém
chi tiét vé thanh phan hé so ciia nhom. Trude hét, ching ta phdi thong ké day d
néi dung quy dinh vé thanh phan hé so ciia timg TTHC trong nhom, dong thoi, dé
thudn lgi cho viéc ra sodt theo nhom, ching ta phai tien hanh ma hoa tén thanh
phan hé so thanh cdc ky hiéu riéng. Cu thé nhuwrsau:

TT Tén TTHC Thanh phén hd so Ky hiéu
Nhip khiu gibng cy Pon dang ky nhap khau HI1.1
trong ngoai danh muc | To khai ky thudt giong cay trong nhap H1.2

01 | dugc phép san xuat | khau
klr}llhA doanh (d€ Khao Ban sao cong chung gidy ching nhin H1 3
nghiém) diing ky kinh doanh (néu co) :
Ping ky khao nghiém | Pon dang ky khao nghi¢m H2.1

02 | quoc gia vé giong cay | Ty khai k¥ thudt vé gidng ding ky khao

nghiém
Pon dé nghi cong nhan gidng san xuét
, H3.1
thur
Bao cao két qua khao nghiém VCU P2

0 Cong nhan gibng cay Biép ban h?p H(fzi d(k)qng khoa hoc co so dé 3.3

trong cho san xuat thur nghi cho san xuat thur
Két qua khao nghiém DUS trong truong
hop co6 khiéu nai, t0 cao hoac to chuc, ca 3.4
nhan c6 nghi ngd v€ tinh khac biét cua '
giong.
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Pon dé nghi cong nhan gidng cay trong H4 1
moi '
Béo cao két qua san xuét thir P3
Quy trinh k¥ thudt trong trot cta giéng dé
N A H4.3
nghi cong nhan
04 Cong nhin chinh thuc - . . P
gidng cay trong Bao cdo ke.t qua khao nghiém DUS (bat 3.4
budc doi véi cay trong chinh)
Bién ban hop Hoi déng khoa hoc co s& dé 4.4
nghi cong nhan chinh thirc '
Y kién danh gia giéng bang vin ban cua
. . % 1 H4.5
dia phuong, noi san xuat thur

Qua viéc phdn tich trén cho thay, mai thanh phan ho so cua tung TTHC tuwong ng
véi mot ky hiéu riéng. Do d6, dé thé hién dwoc so do chi tiét vé thanh phan hé so cia
nhom TTHC nay viéc lya chon sodo dang hinh cot la phu hop. Két quad thu duoc nhwsau:

%ziiff’%, HeS

P1 P2 P3 P4

Nhip khau Bing ky Cbing nhdn | Cbng nhin
gidng cdy khdo GCTcho | chinh thirc

trong ngodi | nghiém | sdn xultthy | GCT.
danh muc quoc gia JI

Chu thich:

Hi.j M2 héa tén hd so s j ciia thi tyc s i ciia quy trinh.

Pi Két qua giai quyét cia thi tyc thir i.

Thinh phin ho so la két qué ciia thi tyc trrde

%Tﬁﬂnh phén hd so bj tring
Budc 2: Ra soat,danh gia TTHC
a. Noi dung

Vigéc ra soat, danh gia dugc thuc hién sau khi hoan thanh budc lap so do
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nhém TTHC. Ra soat, danh gia timg TTHC phai dat trong mbi quan véi cac thu tuc
trong nhém. Vi vdy, qua trinh danh gia TTHC don 1¢ va danh gia tong thé dugc tién
hanh dong thoi, ¢6 tac dung bd tro cho nhau dé dua ra phuong 4n don gian hoa,
sang kién cai cach TTHC toan dién, triét dé hon.

Viéc van dung phuong phdp ra soat, danh gia nhém TTHC s¢& gilip xem xét
mdi quan h¢ tuong quan cua TTHC trong nhom tur d6 giip danh gia va tra 101 cac
ciu hoi vé tinh can thiét, tinh hop Iy ctia TTHC. Viéc phan tich so dd duoc thuc
hién cu thé nhu sau:

- Ddnh gid s can thiét cia TTHC trong méi quan hé bién chitng véi nhém
TTHC:

Dua trén so d6 tong thé dé phan tich sy can thiét cia TTHC trong nhom,
trong do6 tap trung vao ti€u chi danh gia muc ti€u quan Iy va mirc d¢ anh hudng ctia
thu tuc doi v6i nhom this tue. Qua vige xem xét, danh gia phat hién nhimg diém bat
hop 1y, nhimg TTHC khong that sy can thiét do trung lap, hoac da dugc quan ly
bang céc thi tuc 0 cong doan trude do hoac tiép theo,... tir 6 dinh hudng cho viéc
nghién ctru dé xut phuong an phu hop, vi du: bii bo hodc gop dé tién hanh dong
thoi nhitng TTHC d9,,..

Vi du 3: Phéin tich sw can thiét ciia thii tuc cong nhin giong cdy trong cho
sdn xudt thir trong m oi twong quan véi nhom thii tuc cong nhin giong ciy trong
méi, ta dwoc két qua nhw sau:

Tén thii Tinh can thiét Pinh huéng
Stt | tuc Pz‘mh Muc titu auin 19 Mirc d anh Danh gia dwa ra’
chinh d q Y| hwéng véi nhém phuong an
Nim dugc dic |- Gidng cdy trong | San xuat the |Bai bo thu
diém sinh trudng, |[ndng nghi€ép mdi |chi la mot [tuc nay va
phat  trién, kha|da qua khao | budc trong | quy dinh cac
ning su  dung |nghiém, dap ung |trinh ty khdo |dicu kién dé
A .| giong dé cho phép |du dicu ki¢n, dugc | nghiém, viéc  khao
Cong nhan \ A . . A X ~ A A
o oA khdo nghiém trén | cong nhan cho san |cong  nhan |nghiém co
1 ﬁl 6ngg chZ dién rong nhimg | xuat thu. dé dua vao [ban va khao
San xuit tgrlong cay trong ;0 - Két qua san xuét S{.:H;I xuat m?t nglgicmdsan
thir 1en - vong,  PU 1 1a co so @é |81ong  cdy xual - dugce
hop véi di€u kigén cong nhan chinh trong  mdi |tién hanh
sinh tha va dicu thite giéng ciy (khac vo1 | dong thoi.
kién san xuat & ) .- khao nghiém
¥ rong moi A s
Viét Nam 0 dién tich
16n hon).

- Phan tich phdt hién si tring Idp va kha ndang ké thira két qua gidi quyét
giita cdc buoc trong quy trinh:
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Duya trén két qua ra soat theo nhom chi tiét, thuc hién viéc dbi chleu so sanh
cac yéu cau cua cac bo phan cau thanh cta cac TTHC (tép trung 6 mot s6 bo phan
nhu: thanh phan hd so; trinh ty thyc hién; yeu cau, diéu kién; ph1 1¢ phi,...) qua
timg cong doan clia quy trinh gip danh gid duwoc ganh ning ma cé nhén, to chirc
phai thuc hién, dong thoi phét hién, loai bo nhitng ndi dung yéu cau vé TTHC bi
tring lip hodc da dugc kiém soét & cac khau trude do dé tir d6 dua ra giai phap loai
bo hodc ké thira, cong nhan két qua giai quyét ctia cac khau phia trude trong quy
trinh hodc c6 thé chia sé thong tin gitta cac co quan nha nuge voi nhau nham giam
ganh ning chi phi tuan thu ciia ca nhan, to chic.

Vi du 4: Vin dung so dé chi tiét nhém thii tuc cong nhan giong cdy trong
maoinhdp khau trong ra soat nhw sau:

H4.1
P
H3.1 H4.3
r

HI1 7

H1.2 H.1 H3.3 H4.4

HL3 n V H4.5

Pl P2 P3 P4
Nhip khdu Ding ky Congnhin  Cdng nhin
gidng cdy khao GCTcho | chinh thirc

trong ngoai nghi¢m sin xudit thir GCT.
danh muc quoc gia

Qua so d‘ophan tich trén, dé nhdn thayco thé nghién ciru d‘e dé xudt bo yéu
cau thanh phanhé so sé6 H3.4 tai thii tuc cong nhdn chinh thirc gzong cay trong do
bi tring Idp, dd dwoc kiém sodt tai thii tuc cong nhdn giong cdy trong cho sanxudt thi.

- Phan tich mirc d¢ anh hudng cia viéc gidi quyét thii tuc dén két qua cudi
cung cua nhom dé thyc hién phdn boé nguon luc hiéu qua cho qua trinh thyc hién:

Viéc phan tich méi quan hé bién chimg giita cac TTHC don 1é trong nhom
TTHC la co so xem xét mie d6 anh huong viée giai quyét cta timg thi tuc dén két
qua cudi cing ctia nhom. Pay khong chi ¢6 tac dung trong viéc danh gia tinh can
thiét cua ting thi tuc trong quy trinh ma con gitp nhin nhan vé tinh hop Iy cta viée
phan b6: thoi gian thuc hi¢n; co quan thyc hién; cach thirc, trinh tu thyuc hién. Két
qua phan tichnay la co s¢ giip:

(1) Nhén dinh phan bo thoi gian chua hop Iy, chua tuong xu:ng voi yéu cau
muc tiéu, thuc t& quan Iy dé c6 sy diéu chinh phi hop; dong thoi cd giai phap vé
kiém soat, quan ly thoi han thuc hién.

(2) Panh gi4 kha niang diéu chinh trinh ty, cach thirc thyc hién tha tuc trong
quy trinh dé giam toi da vi€c ti€p xtc gitra ca nhan, to6 chirc vdi co quan hanh chinh
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nha nude trong qua trinh thye hién thdng qua cac g1a1 phép nhu: thuc hién Lén
thong; thuc hién dong thoi cac thu tuc don 1¢ dbi voi nhitng co quan hanh chinh
nha nudc tlep xuc trén 01 1an trong qua trinh thuc hién nhoém thu tuc,...

(3) Panh gia dé phan cdp 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 so 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 CHIiNH

TEN THU TUC HANH CHINH: ...ouiviiniiiiriiiiiriiieeriieeetteersiieeeerssnneeeessnensesssneensersssessan

1. CHI PHI THU'C HIEN TTHC HIEN TAI

o Cac hoat | 1POT | g | Murechi | Mire | o8 | S8 lwgng | Chi phi | 10"8 ¢hi
Cac cong viéc A . gian phi thué | phi, 1¢ e .~ | phi thue .
. oA dong/ cach TNBQ/01 £ .. ~.| thwe | doi twong | thwe hi€én I Ghi
STT khi thuwe hi¢n . thuc c 1y tw van, |phi chi| .. A A hi¢n .
thire thue cn gio lam . .| hién/01 | tudn the/ | TTHC chu
TTHC hie thé hién | 2 (dong) dich vu phi o 01 ni (dong) TTHC/01
én cu the (ei0) viéc (dong (ddng) Kkhéc nam nim ong nim
1 | Chuan bi ho so
1.1 | Thanh phan HS 1 | Hoat dong 1
Hoat dong n
l.n | Thanh phin HS n | Hoat dong 1
Hoat dong n
2 | Nophd so Tryc tiép
Buu dién
Internet
3 | Nop phi, 1¢ phi,

chi phi khac

3.1

Phi
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3.2 | L¢ phi
3.3 | Chi phi khac
Chuin bi, phuc
vu viéc kiém tra,
4 danh gia cua co
quan  co tham
quyén (néu co)
Hoat dong 1
Hoat dong n
Cong viéc Kkhac
5 X
(n€u cb)
6 | Nhin két qua Truc tiép
Buu dién
Internet
Khac
TONG

II. CHI PHI THU'C HIEN TTHC SAU PON GIAN HOA

Cic hoat T::’I'l‘ Mirc “fn}"flfll‘ ﬁ“’f S6 1an | S6 lwgng | Chi phi Tl‘l’i“fhch‘
g | Céc cong vigckhi| dong/cich tghu,c TNBQ/01 f;u, Vé“"' Phi” cfﬂ thwe |dbi twong | thue hién| P hién‘-"c Ghi
thye hién TTHC | thirc thue WC T givlam | L VA% | PO M pisn01 | tuaAn thiv | TTHC : chi
: : hié éhx hién | 2 (ddng) dich vu phi i o1 ni (ddng) TTHC/01
én cu thé (i) viéc (dong (ddng) Khac nam nam ong nEim
1 | Chuin bi hd so
1.1 | Thanh phan HS 1 | Hoat dong 1

Hoat dong n
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1.n | Thinh phan HS n | Hoat dong 1
Hoat dong n
2 | Nophod so Truc tiép
Buu dién
Internet
3 | NOp phi, 1¢ phi,
chi phi khac
3.1 | Phi
3.2 | L& phi
3.3 | Chi phi khac
Chuin bi, phuc
vu viéc Kkiém
4 tra, danh gia
cia co quan cé
tham quyén
(n€u co)
Hoat dong 1
Hoat dong n
Cong viéc khac
5 L,
(n€u co)
6 | Nhan két qua Truc tiép
Buu dién
Internet
Khac

TONG
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III. SO SANH CHI PHI
Chi phi tuan thi TTHC hién tai va sau don gian hoa

3.500 000 ]

2,974,100

3.000,000

2 500,000

2,000,000 +
1,363,100

1,500,000 H

1.000,000 -
500,000
o -

W Clu plu Iaén tan B Clha phi sau BEYGH

Chi phi tuan thi TTHC con lai (mau dé) va Chi phi tudn thi TTHC cit giam dwge (mau xanh) sau don gian héa
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HUONG DAN
TINH CHI PHi TUAN THU THU TUC HANH CHINH

Viéc tinh chi phi tuan thu giup luong hoa dugc céc chi phi xd hoi ma ddi tuong
thuc hién thi tuc hanh chinh (TTHC) phai bo ra dé tuan thu cac quy dinh vé tha tuc
hanh chinh dy kién s& ban hanh hodc dang duogc thuc thi. Trén co so do sé& dé xuét gidi
phéap phu hop bao dam tinh hiéu qua cia cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh theo
huéng giam ganh ning hanh chinh t6i da cho ca nhan, to chic nhung van dat duoc
muc tiéu quan ly.

I. XAC PINH CAC THANH PHAN CUA CHI PHi TUAN THU TTHC
1. X4c dinh chi phi d6i véi tirng cong viéc khi thywe hién TTHC

Cac cong viéc khi thyc hién TTHC bao gdm: Chuén bj h6 so; ndp ho so; nop
phi, 1¢ phi; chuan b, phuc vu cho viéc kiém tra, danh gia thuc té ctia co quan c6 thim
quyén (néu c6); nhan két qua.

a) Chudn bi hé so

Céc hoat dong cu thé lién quan dén chuan bi hd so bao gdm: Ca nhan, t6 chiic
tu chuén bi hodc phai thong qua céc ca nhan, t6 chic khac cua phap luat nhu thué tu
van, dich vu (in an, sao chup, ching thuc, cong chung, ki€ém dinh,...) d¢ hoan thién
tung thanh phan ho so theo quy dinh.

Chi phi cho viéc hoan thanh ting thanh phan ho so (Chs) dugc tinh nhu sau:

- Truong hop ty thuc hién:

Cus = Thoi gian (trung binh 1 gid/1 trang, két hop voi dinh mitc ving mién)
nhan (x) v&i murc thu nhdp binh quan/1 gid lam vi¢c cong (+) voi chi phi in an (néu co).

- Trudng hop phai thong qua tu van, dich vu:

Cpvis = Mitc gia hién hanh do co quan ¢6 tham quyén quy dinh hoic theo thuc té.

Vi du: Gid sir, mgt cd nhan tai khu viee dé thi lam thii tuc dé nghi cdp Gidy phép
xdy dung doi voi cong trinh dan dung cap IV co chi phi xay dung 1 ty dong thi chi phi
dé thuc hién TTHC nay dwoc xac dinh nhw sau:

Péi véi TTHC nay, chi phi trong viéc chudn bi hé so sé dwege tinh nhw sau:

+ Chi phi cia viéc lam don dwoc tinh bang thoi gian (trung binh 1 gio/l trang,
két hop véi dinh mirc vung mzen) nhdn (x) voi muc thu nhdp binh quan/1 gio lam viéc
cong (+) véi chi phi in dn (néu c6).

Cusi = (1.0 giox 2 trangx 17.310d) + 1.000 d = 35.620 4.

+ Chi phi dé ¢6 ban sao cé chimng thuc Gidy chimng nhdn quyén sir dung dat
dugc tinh bang thoi gian di lai (trung binh 1 gio/ 1 luot, két hop véi dinh mirc ving,
mién) nhan (x) voi muc thu nhdp binh quan/1 gio lam viéc cong (+) voi lé phi chung
thuyc (theo quy dinh).

b) Nop ho so/Nhin két qui

Céc cong viéc cu thé lién quan dén ndp hd so baorg(‘?)m: Ca nhén, t6 chirc tuy
theo quy dinh va lya chon cac céch thuc ndp ho so/ nhan két qua truc ti€p tai tru s co
quan nha nudc (Cnasnkq T1) hode qua duong buu dién (Cnusnko Bp) hodc qua Internet
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(CNHSYNKQ NET).

Chi phi cho viéc ndp hd so/ Nhan két qua (Cnusnko) duge tinh bang thoi gian
(trung binh 1 gid/ 1 luot, két hop voi dinh mirc ving mién) nhén (x) voi muirc thu nhap
binh quan/ 1 gio lam viéc (do6i voi truong hop truc tiép) hodc tinh bang muc gia hién
hanh do Nha nudc quy dinh (d6ivdi truong hop qua buu dién hodc Internet).

Vi du:

+ Cuusinko 7= 2.0 gio x 2 luwot x 17.310d = 69.240d. Hodc:

+ Cnusivkosp =8.000 d (gia EMS noitinh, trong lwong < 100gr).

¢) Nop phi, 1é phi (Cp, Lp)

Céc cong viéc cu thé lién quan dén ndp phi, 1& phi bao gdm: Ca nhan, t6 chirc
ndp truc ti€p tai tru s¢ co quan nha nudc khi nop ho so/ nhan két qua hoac nop/chuyén
khoan tai kho bac, ngan hang.

Chi phi cho viéc ndp phi, 1¢ phi duoc tinh bang muc phi, 18 phi 4p dung ddi véi
tung TTHC theo quy dinh tai cac van ban cia co quan c¢6 tham quyén cong (+) voi chi
phi cho viéc di lai déndp phi, 1€ phi.

Trudng hop phi, 18 phi chi duoc quy dinh murc tbi thiéu, tdi da va giao cho cac

dia phuong hodc co quan giai quyét thu tuc quy dinh muc cu thé, trong trudng hop nay
c6 thé x4c dinh muc phi, 18 phi theo mot trong 2 céch:

-’Léy mirc phi, 1& phi ctia mot dia phuong, co quan giai quyét thu tuc dang 4p
dung (néu co);

- Ly murc phi, 18 phi trung binh ctia murc phi, 1& phi theo quy dinh cua phéap luét.

Vi du: Theo quy dinh vé phi ding ky thanh lap Hop tac xa chi xac dinh mirc phi
dao dong tir 100.000 d dén 200.000 d va giao cho tung dia phuong quyét dinh mirc cu
thé. Trong truong hop nay, mic phi c6 thé dugc xac dinh bang muc trung binh theo
quy dinh cua phap luat 1a: (100.000 +200.000)/2=150.000 d.

d) Chudn bi, phuc vu vi¢c kiém tra, dinh gid ciia co quan cé tham quyén
(néu co)

_ Cong viéc ndy bao gom céc hoat dong ma doi tugng tuin thi TTHC phai chuan
bi (ho so, tai liéu, mau,...) va phuc vu vi¢c ki€m tra trong qua trinh giai quyéet tha tuc.

Chi phi ddi v6i viéc chuan bi hd so, tai liéu cho kiém tra, danh gia duoc xic
dinh nhu viéc chuan bi ho so theo huéng dan tai diém a muc nay.

Chi phi d6i véi viéc chuan bj mau kiém tra, danh gia dugc xéc dinh theo muc
gid hién hanh do co quan c6tham quyeén quy dinh hoéc theo thuc te.

Chi phi phuc vu kiém tra, dnh gid duoc xac dinh bang thoi gian nhan (x) voi s6
nguoi tham gia phuc vu nhan (x) voi mtrc thu nhap binh quan/01 gio lam viéc cong (+)
voi chi phi khac (n€u co).

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

Thoi gian dugc xac dinh khi tinh chi phi thyc hién TTHC bao gdm: thoi gian
can thiét va thyc té dé hoan thanh tung cong viéc cu thé (di lai ndp ho so, nhan ket
qua; tu chuan bi ho so, tai li¢u;...).

Céch xac dinh thoi gian di lai dé thuc hién mot cong viéc dugc tinh trung binh
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1a mot (01) gio/mdt (01) luot; thoi gian 1am don, to khai theo mau dugc tinh trung
binh 1a mot (01) gio/mot (01) trang va két hop voi dinh mirc tuong Ung tuy thudc vao
tung dia ban, pham vi.

Vi du: Péi véi TTHC de nghi cap Gidy phép xay dung trinh bay trén day, thoi
gian hoan thanh 01 thanh phéan hé so va ndp hé so dwoc tinh nhir sau:

+ Thoi gian lam don gom 02 trang:

Tus1=1.0giox 2 trang = 2.0 gio.

+ Thoi gian ndp hé so, pham vi cdp tinh:

Tus = 2.0 gio x 2 luot = 4.0 gio.

3. Xac dinh mirc thu nhap binh quian 01 ngudi 01 gio'lam viéc (TNBQ)
Mtrc thu nhap binh quan 01 nguoi 01 gid lam viéc dugc tinh theo cong thic:

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

Mtrc thu nhdp binh quan _
01 nguoi 01 gio lam viéc S(z dan A(tu*onAg Ung 15 thing  x 2‘2 ngdy 0‘8 gio
namthong ké) lam viéc lam viéc
Ngudn thu thap sé liéu 1a trang Thong tin dién t cua Tong cuc Thdng ké; thoi
gian lam vi¢c trong mot thang 1a 22 ngay; thoi gian lam viéc trong mdt ngay la 08 gio.
Vi du: Nam 2012, Tong san pham trong nuwde la 3.245.419 ty dong, véi din so6
88772,9 nghin ngwoi. Nhwwvay, miec thu nhdp binh qudn 01 ngwoi 01 gio lam viéc sé la:
3.245.419.000.000.000

TNBQ = ~17.310 (don
Q 88.772.900  x 12 x 22 x 8 (dong)

4.X4c dinh s614n thuce hién TTHC theo quy dinh trong 01 nim (P)

Viéc xac dinh sd 1an thuc hién chi ap dung ddi voi nhimng TTHC quy dinh cé
nhan, t6 chirc phai thuc hiéq TTHC d6 tur hai lan tré 1€n trong mot nam. SO lan thyc
hién TTHC dugc xac dinh bang so lan theo quy dinh tai van ban quy pham phap luat
quy dinh v¢ TTHC do.

Vidu: Thu tuc Ké khai, nop thué GTGT véi co sé san xudt kinh doanh dp dung

co ché tu ké khai, tu nop_ thué quy dinh: Co 56 kinh doanh tw tinh va ké khai thué
GTGT hang thang theo mdu to khai do B¢ Tai chinh ban hanh.

Nhue vdy, theo quy dinh, co sé kinh doanh phai lam TTHC nay 01 thang/ 01 ldn,
nghia la so lan thuc hién bang 12.

5.X4c dinh s6 lwong ddi twong tudn thi trong 01 nim (SL)

Viéc xac dinh s luong ddi tugng tuan tha TTHC dya trén co s& pham wi, ddi
tuong ap dung, sO lugng do6i tuong tudn thu mot TTHC dugc xac dinh bang tong so
lugt canhan, to chuc s& hodc da thuc hién TTHC d6 trong mgt nam.

Vi du: Trung binh méi nam ddn sé Viét Nam tang thém 947.000 nguwoi, tuong
ung, dw bao so lwong doi tuwong tudn thu cua thu tuc Pang ky khai sinh sé la 947.000.
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Béng ky hiéu va chir viét tit

- C: Chi phi - DV: Dich vu

- T: Thoi gian - KT: Kiém tra

- P, LP: Phi, 1€ phi - TT: Truc tiép tai tru s CQNN

- P: S6 1an thyc hién - BD: Qua buu dién

- SL: S6 lugng d6i tuong tuan thu -NET: Qua Internet

- HS: Ho so - K: Khac

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

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

II. TINH CHI PHi
1. Chi phi tuin thu TTHC hién tai

Sau khi cac cong viéc, cac hoat dong va sd liéu da duogc nhap dﬁy du, chinh xac
vao Phan I - Chi phi tuan thu TTHC hién tai cua Bang tinh chi phi tuan thu TTHC (tai
tor Trang http://thutuchanhchinh.vn/), phan mém Excel cua Bang tinh nay s€ tu dong
tinh ket qua cia Chi phi thuc hién mot TTHC (theo cong thucc: Crruc = Cus + Cpr +
Cp, 1p + Ck) va Tong chi phi thuyc hién TTHC d6 trong mot nam (theo cong thirc: Y cni
phiTtHC/1 nam = Crrac X Px SL).

2. Chi phi tuian thi TTHC sau don gian héa

Sau khi copy Phan I ctia Bang tinh chi phi tuan thi TTHC dé tao Phan II - Chi
phi tuan thu TTHC sau don gian hdéa va di€u chinh cac cong viéc, cac hoat dong va so
liéu da theo ndi dung don gian héa, phan mém Excel cua Bang tinh nay s tu dong tinh
két qua cta Chi phi thyc hién mot TTHC va Tong chi phi thuc hién TTHC d6 trong
mot nam.

3.So sanh chi phi

Loi ich tur viéc don gian hoa dugc tinh béng chi phi thuc hi¢n TTHC hién tai trir
di chi phi thuyc hién TTHC sau don gian héa. Phan mém Excel tai Phan III - So sanh
chi phi s€ ty dong tinh va thé hién thong qua cac biéu do so sanh kém theo cac gia tri
va ty 1€ % don gian hoa hodc stra doi, bo sung.
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IV. Thu tuc: Ra soat, danh gia, tai cau triic 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 tuyen trén Cong Dich vu cong quoc gia, H¢ thong thong
tin gidi quyeét thi tuc hanh chinh cap tinh.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gio hanh chinh céc ngay tr Thir 2 dén
Thtr 6 hang tuan (trir ngay nghi, ngay L€, Tét theo quy dinh).

1.2. Dja diém thuc hién: Van phong UBND tinh Thanh Hoa (S635 Dai 16
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh pho Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tu thuc hién:

- Céc co quan, don vi thue hién ra soat, danh gia, xac dinh thu tuc hanh
chinh phu hop trién khai thuc hién dich vu cong truc tuyen mot phan, toan trinh
va cong b6 danh muc dich vu cong tich hop, cung cap trén Cong Dich vu cong
quoc gia hang nam. Tu két qua ra soat, co quan, don vi thyc hién chirc nang
kiém soat thi tuc hanh chinh tong hop két qua, bao cdo nguoi dimg dau dia
phuong ra quyét dinh phé duyét danh muc thu tyc hanh chinh, nhém thu tuc
hanh chinh dap tng y€u cau trién khai tai ciu triic quy trinh, cung cap dich vu
cong tryc tuyen toan trinh hoac mot phan trong tlep nhan, giai quyet thu tuc
hanh chinh trén moi truong dién tir va Danh myc thu tuc hanh chinh, nhém thu
tuc hanh chinh chua dap tmg yéu cau trién khai ngay viéc tai cau trac quy trinh,
cung cép dich vu cong truc tuyen toan trinh hodc mdt phan trong. t1ep nhan, giai
quyét tht tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir, cac phuong an dé xuét stra d6i,
b6 sung quy dinh tai cac van ban quy pham phép lut lién quan trude khi thyce
hién tai cau tric quy trinh.

- Phén tich, danh gid hién trang quy trinh thuc hién tha tuc hanh chinh,
dich vu cong.

- Xéc dinh céc hé thdng, co s& dir lidu lién quan dén qua trinh thuc hién
thu tyc hanh chinh va t6 chirc ra soét, danh gia kha ning két ndi, chia sé dir lidu,
s6 hoa hd S0, glay to, lién thong dién tir va hi€u qua, hi¢u nang cua hé thong,
lam co s cat giam thu tyc hanh chinh, giam ho so, gidy to can cung cap, giam
di lai, t1ep xuc truc tiép cua déi trong thuc hién va giam cac budc phal XU ly

truc tiép hodc tha cong clia co quan, don vi trong qua trinh tiép nhén, giai quyét
thu tuc hanh chinh, dich vu cong.

- Danh gia hiéu qua va phé duyét phuong éan tai cAu trac dé thue hién viée
xdy dung hodc hoan thién hé thong cung cép dich vu cong.

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

3. Thanh phan, s6 lwgng ho so: Khong quy dinh.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
5.P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi cap tinh.
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6. Co quan gii quyét thi tuc hanh chinh:

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

- Co quan truc tiép thuc hién thu tyc hanh chinh: Van phong UBND tinh.
- Co quan phéi hop: Cac co quan, don vi c¢6 lién quan.

7. Két qué thye hién tha tuc hanh chinh: Van ban phé duyét va cong b
phuong 4n tai cau trac Quy trinh thyc hién thi tuc hanh chinh dién tr trén H¢
thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh cua tinh.

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

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

- Cét giam thu tuc hanh chinh khong can thiét;

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

- Giam hd so, giéiy to can cung cép ctia td chirc, ¢4 nhan thyuc hién thu tuc
hanh chinh;

- Giam cac budc phal xu ly tryc tiép hodc thu cong ciia co quan, don vi
trong qua trinh tiép nhén, giai quyet tha tyuc hanh chinh.

* Tiéu chi thuc hién tai cdu tric quy trinh thu tuc hanh chinh:

- Kha nang két ndi, chia sé dit liéu va s6 hoa hd so, giéy to;

- Kha nang lién thong dién tir gilta cic co quan trong qud trinh xem xét,
gidi quyét thu tuc hanh chinh;

- Hi€u qua ctia viéc xay dung hé théng cung cép dich vu congtruc tuyén;

- Hiéu ning dap tmg cua hé théng cung cap dich vu cong truc tuyén.

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

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

- Thong tu s6 01/2023/TT- VPCP ngay 05/4/2023 cua B truong, Chi nhiém
Van phong Chinh phu quy dinh mot s6 n6i dung va bién phap thi hanh trong s6 hoa

ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thyc hién thil tuc hanh chinh trén
moi truong dién tur.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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V. Thii tuc: CAp nhét thong tin vé tinh hinh thwe hién nhiém vu cac
dia phwong duwgee Chinh phu, Thu twéng Chinh phu giao.

1. Trinh ty thuc hién:

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

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

1.3. Trinh tu thuc hién:

Khi vin ban chi dao, diéu hanh cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
duogc ban hanh, Van phong Chinh phu c6 trach nhi¢m phan loai nhiém vu giao
theo quy dinh tai Pidu 4 Quy ché kém theo Quyét dinh s6 42/2014/QD-TTg
ngdy 27/7/2014 cua Thu tuéng Chinh phu; cdp nhat va chuyén theo ddi ddy du
n6i dung thong tin vé nhiém vu do Chinh phu, Thu tuéng giao cac bo, 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 cosd dit liéu theo ddi.

Cap nhat két qua thyc hién nhiém vu giao cua cac co quan, don vi chua co
két n61 HE thong quan 1y co s¢ dir lidu theo doi tir Van phong Chinh phti dén co
quan, don vi do.

Cap nhat tinh hinh theo doéi, don ddc viée thue hién nhiém vu; danh gia
chét lugng, hi€u qua thyc hién nhiém vu giao so vdi yéu cau chi dao cta Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu va xac nhan két qua thuc hién nhi€ém vu giao cua cac
dia phuong da cap nhat trén Hé théng quan Iy co so dit liu theo doi.

Trén co s& nhiém vu do Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu giao duogc
chuyén dén Hé thé)ng quan Iy co s¢ ditr licu theo doi, cac bg, co quan, dia
phuong c6 trach nhiém ra soat, ddi chiéu cac thong tin trén Hé théng quan Iy co
s& dir iéu theo doi voi cadc van ban giao nhiém vy cua Chinh pha, Thu tuéng
Chinh phu. Truong hop cap nhat thiéu nhiém vu giao hoac ndi dung nhiém vy
duoc cap nhat va chuyén dén chua chinh xac hodc khong thudoc chiic nang,
nhiém vu, quyén han cta bg, co quan, dia phuong minh thi phai trao doi, thong
tin kip thoi hodc chuyén lai Van phong Chinh pht (néu 15 1y do) dé cap nhat bd
sung, diéu chinh hodc chuyén dén bo, co quan, dia phuong khac thuc hi¢n theo
quy dinh.

Cap nhat déy du tinh hinh, két qua thuc hién cac nhiém vu theo cac ndi
dung quy dinh tai diém g khoan 1 va diém g khoan 2 Piéu 5 Quy ché trén Hé
thdng quan Iy co s dit liéu theo ddi.

2. Cach thire thwe hién: Truc tuyén trén Hé thong quan Iy Co so dir liéu
theo doi.
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3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanhphan hé so:

- Vin ban chi dao, diéu hanh cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.
3.2.86 heong: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét:

Theo timg nhiém vy, cong viéc dugc giao:

a) DP6i v6i cac nhiém vu giao c6 thoi han, cham nhét sau thoi han 03 ngay
lam viéc ké tir ngay nhiém vy dugc giao dén thoi han phai hoan thanh hoic phai
b4o céo, phai trinh, dia phuong phai cip nhit cic thong tin lién quan dén tinh
hinh, két qua thyc hién nhiém vy do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao vao
Heé thong quan Iy co sddit lidu theo ddi trén Mang dung riéng ctia Chinh phil.

b) DPéi voi cac nhiém vu giao khong co6 thoi han, dia phuong dugce giao
nhiém vu phai cap nhat tinh hinh thuc hién theo quy, 6 thang, nam hoéc khi c6
két qua thuc hién nhiém vu do Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu giao.

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

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Van phong UBND tinh.

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

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

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Cap nhat day du két qua thuc
hién cacnhiém vu dugc giao vao HE thong quan 1y cosé dit liéu theo doi.

8. Phi, 1¢ phi (néu cd): Khong.

9. Tén miu don, miu t& khai: Khong.

10. Yéu cau, di¢u kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong.

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

- Quyét dinh s6 42/2014/QD-TTg ngiy 27/7/2014 ctia Tha tuéng Chinh
pha ban hanh Quy ché theo ddi, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-TTg ngay 15/5/2018 ctia Tha tuéng Chinh
phu stra doi, bd sung mot s diéu cua Quy ché theo ddi, d6n dbc, kiém tra viéc
thyc hién nhiém vu do Chinh phu, Thu tuédng Chinh phu giao theo Quyét dinh s6
42/2014/Qb-TTg.

MAiu don, miu to khai kém theo: Khong.
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VI. Thii tuc: Nop luu hd so, tai liéu luu trir (bao gdm ca tai liéu luu
trir dién tir) vao Luu trir co quan.

1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thuc hi¢n: Trong gio hanh chinh céc ngay tir Thir 2 dén
Thtr 6 hang tuan (trr ngay nghi, ngay L€, Tét theo quy dinh).

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

1.3. Trinh tu thuc hién:

- Trong thoi han 01 nam, ké tir ngy cong viéc két thic; trong thoi han 03
thang, ké tir ngay céng trinh dugc quyét toan ddi véi hd so, tai liéu xﬁy dung co
ban, nguoi dugc giao giai quyét, theo ddi cong viée cua co quan, to chic cd
trach nhiém Iap hod so vé cong viéc duoc giao va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu
trlr co quan; trude khi nghi huu, thoi viée hodc chuyén cong tc khac thi phai
ban giao dy di hd so, tai lidu cho nguoi co trach nhiém cua co quan, to chirc.

- Nguoi ding dau co quan, t6 chirc cé trach nhiém quan ly tai li¢u luu tri
ctia co quan, to chuc; chi dao, kiém tra, hudng dan viéc lap ho so va nop luu hd
s0, tai liu vao Luu trit co quan. Ngudi dimg dau don vi ctia co quan, to chirc ¢6
trach nhiém t6 chirc thuc hién viée lap hd so, bao quan va ndp lru hd so, tai lidu
cta don vi vao Luu trir co quan.

- Trwong hop don vi, ¢4 nhan ¢ nhu cau gir lai ho so, tai liéu d3 dén han
nop luu quy dinh dé phuc vu cong viéc thi phai dugc ngu:()’l dung dau co quan,
t6 chirc dong y va phai lap Danh muyc ho so, tai liéu giir lai giri cho Luu trit co
quan. Thoi gian giir lai hd so, tai liéu ctia don vi, c4 nhan khéng qua 02 nim, ké
tir ngay dén han nop luu.

- Bon vi, ca nhan giao hd so, tai liéu c6 trach nhiém hoan thién hd so cua
cong vigc da két thuc, thong ké Muc luc ho so, tai liéu nop luu va giao ndop vao
Luu trir co quan:

+ Pbi voi hd so gidy: Khi ndp lru tai lidu phai lap 02 ban “Muc luc hd so,
tai licu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V Nghi dinh nay. Pon vi, cd nhan ndp luu tai iéu va Luu trlt co quan giir
moi loai 01 ban.

+ Pbi voi hd so dién ta: Ca nhan dugc giao nhiém vy giai quyét cong viec
va lap ho so thuc hién ndp Iuu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong
Luu trtr co quan c6 trach nhi¢m kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
chinh xac dir lidu dic ta voi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan Iy hd
so wu trit dién tir trén Heé thong.

- Luu trit co quan c6 trach nhiém tiép nhan hd so, ti lidu va lp Bién ban
giao nhan ho so, tai lidu. Muc luc ho so, tai liéu ndp lru va Bién ban giao nhan
hé so, tai liéu dugc lap thanh 02 ban; don vi, c4 nhan giao hd so, tai liéu giir 01
ban, Luu trlr co quan gitr 01 ban.
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2. Cachthire thue hién: Tryc tiép tai co quan, don vi.
3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanhphan hé so:

- Ho so, tai liéu: 01 ban.

- Muc lyc hod so, tai liéu: 02 ban,

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

3.2.56 heong: 01 bd.

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. Poi twong thwc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi duoc giao giai quyét,
theo do1cong viéc cuia co quan, to chuec.

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

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

- Co quan truc ti’é'p thuc hién thu tuc hanh chinh: B phan Luu trir truc
thudc co quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qué thye hién thii tuc hanh chinh: Muc luc ho so tai liéu; Bién
ban giao nhan ho so, tai Liéu.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

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

- Mau Muc lyc ho so, tai ligu.

- Mau Bién ban giao nhan hd so tai lidu.

10. Yéu cau, di¢u kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong.
11. Can ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Luat Luu trtr nam 2011.

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

MAu don, miu to' khai kém theo: Co.
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MAU MUC LUC HO SO, TAILIEU NQPLUU

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

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

S6 |Sé,kyhieu| .. .., | Thoigian | Thoihan | S6t0¥/ | Ghi
x| Tiéudeé ho so X .

TT ho so tailiéu | bdo quin | SO trang* | chu
(1) 2) €) (4) ) (6) (7)
MUC [UC DAY COM:  cvoveeee e, ho so (don vi bao quan).
Viét bAN ChTE: ..o hé so (don vi bao quan).

........... ngay....... thang........ nam
Nguwoilap

(Ky va ghiro hova tén, chirc vu)

I'Tén don vi ndp Iru ho so, tai liéu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan cé thoi han. Muc luc ho so, tai liéu
bdo quan vinh vien va Muc luc hd so, tai lidu bao quan co thoi han duoc lap riéng thanh 02
Muc Iyc khic nhau. D6i v6i Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han béo
quan.

3 Ap dung dbi véi van ban gidy.

4 Ap dung dbi véi 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

S6, ky hiéu hd so:.............
Nam...
S6, ky Ténloaiva |Tacgia .
Ngay tha N To so/
STT |hi€u van Hgayv an:g trich yéu ngi | van >0 « | Ghichua
) nam van ban| . . Trang so
ban dung van ban| ban
(D) 2) (€) 4) ®) (6) ™)

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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doclap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN
Giao nhin hd so, tai liéu

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

Cancu ........ (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),

Chung t6i gom:

BEN GIAO: (tén cd nhan, donvi giao nép ho so, tai liéu)

Ong (ba): ..

Chuce Vucongtac .

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

Ong (ba): ..

Chuce Vucongtac .

Théng nhat lap blen ban giao nhan tai heu véi nhu’ng noi dung nhu: sau:

1. Tén Khoi tAi HBU GIA0 NOP: vveveeeeeeeeeeeee oo e e e

2. Thoi gian cua RO SO, TAT TIBUL v

3. S6 lwong tai liéu:

a) Poi voi ho so, tai lidu gidy

= TONE SGNOP (CAP): cveveeeeeeeeeeeee ettt et e e

- Tong s6 ho so(don vi bao quan): ............. Quyra mét gid: ......... mét.

b) B6i vé6i ho so, tai lidu dién tir

= TONE SO DO SO7 oo oo oo e ee e oo e eee st e ee e e

- TONE SO EP HN rONE DO SOT ..ot eee e

4. Tinh trang tai HEU IA0 NOP: ..evvvvviieiiieeee it

5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kem theo.

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

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghiro hova tén) (Ky va ghiro hova tén)
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VII. Thii tuc: Thim dinh tai li¢u hét gia tri ciia cic co quan, td chic
thudc ngudn ndp lru tai liéu vao Luu tri lich sir.

1. Trinh ty thuc hién:

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

1.2. Pia diém thuc hién: Co quan thuc hién nhi€ém vu quan Iy nha nude vé
Iuu trit cing cép.

1.3. Trinh tu thuc hién:

Theo dé nghi cua Hoi dong xac dinh gid trj tai liéu, nguoi ding dau co
quan, td chic thudc Danh muc co quan, t6 chire nguén ndp luu tai iéu vao Luu
trit lich sir dé nghi co quan thyc hién nhiém vu quan ly nha nude ve luu trit cung
cap tham dinh tai liéu hét gia tri can hay.

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

3. Thanh phén, s6 lugng hd so:

3.1. Thanh phan hé so: Vin ban dé nghi tham dinh.

3.2.86 heong hé so: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, to chiic thudc
ngudn ndp lwu tai liéu vao Luu trit lich sur.

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Co quan thyuc hién nhiém vu quéan I
nha nude vé luu trit cling cép.

- Co quan tryc tiép thuc hién tha tyuc hanh chinh: Co quan thuc hién
nhiém vu quéan Iy nha nudc vé luu trir cting cép.

- Co quan phdi hop: Khong.

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

9. Tén miu don, miu té khai: khong

10. Yéu cau, di¢u kién thwe hién thii tuc hanh chinh: khong

11.Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
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- Luat Luu trtr nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Lut Luu trit.

- Thong tu s6 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ciia Bo trudng Bo Noi
vu huéng dan xac dinh co quan, t6 chuc thudc nguén ndp luu tai liéu vao Luu
trir lich str céc cap.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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VIIL Thii tuc: Tiép nhan, ding Ky va chuyén giao vin ban dén.
1. Trinh ty thuc hi€n:

1.1. Thoi gian thyc hi¢n: Trong gio hanh chinh cac ngay tur Thu 2 dén
Thur 6 hang tuan (trr ngay nghi, ngay L€, Tét theo quy dinh).

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

1.3. Trinh tu thuc hién:

* Bude 1: Tiép nhdn van ban dén:

- D6i voi van ban gidy:

+ Vian thu co quan kiém tra s6 lwong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
c0), noi gui; doi chiéu so, ky hi€u ghi ngoai bi véi s6, ky hi€u cua van ban trong
bi. Truong hop phat hién c6 sai sot hoac dau hiéu bat thuong, Van thu co quan
bé4o ngay nguoi ¢6 trach nhiém gidi quyét va thong bao cho noi giri van ban.

+ Tét ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 dau chi d6 mat) giri co
quan, t6 chic thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc bdc bi, dong
dau “DEN”. Do1i véi van ban giri dich danh ¢4 nhin hodc t6 chitc doan thé trong
co quan, t0 chtc thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi).
Nhirng bi van ban gui dich danh cd nhan, n€u 1a van ban lién quan dén cong viéc
chung ctia co quan, t6 chuic thi cd nhan nhan van ban c6 trach nhi€ém chuyén lai
cho Van thu co quan dé dang ky.

+ Mau déu “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi.

- P61 vo1 van ban dién ta:
+ Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven ctia van ban
dién tir va thuc hién ti€p nhan trén He thong.

+ Trudng hop vin ban dién tir khong dap Gmg cac quy dinh tai diém a
khoan nay hoac gui sai noi nhan thi co quan, t6 chitc nhan van ban phai tra lai
cho co quan, t6 chtrc giri van béan trén HE thong. Truong hop phat hién c6 sai sot
hodc dau hi€u bat thuong thi Van thu co quan bao ngay nguoi c6 trach nhiém
gidi quyét va thong bao cho no1 gtri van ban.

+ Co quan, to chirc nhin vin ban cé trach nhiém thong béo ngay trong
ngay cho co quan, t6 chic giri vé viéc da nhan van ban bang chiic nang cua
H¢ thong.

* Bude 2: Pang ky van ban dén

- Viéc diang ky van ban dén phai bao d¢am day du, rd rang, chinh xéac cac
thong tin can thiét theo mau S6 dang ky van ban dén hodc theo thong tin dau vao
cua dit liéu quan ly van ban dén. Nhitng van ban dén khong dugc dang ky tai
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Van thu co quan thi don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhimg
loai van ban dén dugc dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat.

- S6 dén cua van ban dugc Ay lién tiép theo thir tw va trinh tir thoi gian
tiép nhan van ban trong nam, thong nhat gitta van ban gidy va van ban dién tu.

- Pang ky vin ban: Van ban duoc ding ky bang so hodc bang Hé thong.

+ Piang ky van ban dén bang s6: Van thu co quan ding ky vin ban vao SO
dang ky van ban dén. Mau S6 ding ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc
IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phua.

+ Piang ky van ban dén bang Hé théng: Van thu co quan tiép nhan vin
ban va dang ky vao Hé théng. Truong hop can thiét, Van thu co quan thuc hién
s6 hoa vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngdy 05/3/2020 cua Chinh phu. Vin thu co quan cdp nhat vao Hé thdng céac
truong thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu
luc VINghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu. Vin ban
dén dugc dang ky vao Hé thong phai duoc in ra gidy ddy di cac trudng thong tin
theo mau S6 dang ky vin ban dén, ky nhan va d6ng sb dé quan 1.

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

Budrc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén

- Van ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, chdm nhat la trong
ngay 1am viéc tiép theo dén ngudi ¢ tham quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hodc canhan dugc giao xu ly. Truong hop dé xac dinh 16 don vi
hodc ca nhan dugc glao xir Iy, Van thu co quan chuyén vin ban d&én don Vl, ca
nhéan xtr 1y theo quy ché cong tac van thu ciia co quan, to chirc. Van ban dén c6
dau chi cac mirc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
duoc. Viéc chuyén giao van ban phai bio dam chinh xac va giit bi mat ndi dung
van ban.

- Can c& ndi dung cua vin ban dén; quy ché m viéc cua co quan, to
chirc; chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duoc giao cho don vi, ca nhan,
nguoi co tham quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. Pdi v6i van ban lién quan
dén nhiéu don vi hodc cé nhan thi xac dinh rd don vi hodc ¢4 nhén chu tr, ph01
hop va thoi han giai quyét.

- Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao
muc “Chuyén” trong diu “DEN” hodc Phiéu giai quyét van ban dén theo miu
tai Phy luc IV Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu. Sau
khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia nguoi c6 thim quyén, vin ban dén duoc
chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bo sung thong tin, chuyén cho don
vi hodc ¢4 nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don
vi, canhan phai ky nhan van ban.
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- Trinh, chuyen giao van ban dién tir trén He thong: 'Van thu co quan trinh
van ban dién tr dén nguoi c6 thim quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

~ Nguoi co thdm quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén He

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 giai quyet; chuyén van ban cho don vi
hodc c4 nhan dugc giao giai quyét. Truong hop van ban dién tir giri kém van ban
gidy ;hi Van thu cO quan thuc hién trinh van ban dién tuo trér} Hé thg”)ng va
chuyén van ban gidy dén don vi hodc cé nhan dugc nguoi c6 tham quyén giao
chu tri giai quyét.

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

3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanhphan hé so:

- Van ban dén (duéi dang dién tir hodc ban gidy)

3.2.86 lwgng hé so: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét: Trong ngay lam viéc hodc cham nhit 1a trong ngay
lam viéc ti€p theo.

5.P6i twong thure hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.
6. Co quan gii quyét thi tuc hanh chinh:

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

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

- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Y kién chi dao gial quyet
van ban dén trén Hé thong va chuyen van ban dién tir hodc vin ban gidy dén
don vi hodc ca nhan duoc ngudi c6 tham quyén giao chu tri giai quyét.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong

10. Yéu cau, di¢u kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

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

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

1. Trinh ty thuc hi€n:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gio hanh chinh céc ngay tir Tht 2 dén
Thir 6 hang tuan (trir ngay 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, huyén, xa.

1.3. Trinh tu thuc hién:

* Buoc 1: Cd'p 50, thoi gian ban hanh van ban

- S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc ly theo thir ty va trinh ty thoi
gian ban hanh vin ban cta co quan, t6 chirc trong nim (bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nim). S6 va ky
hiéu vin ban cua co quan, to chirc 13 duy nhit trong mot nim, thdng nhét giita
van ban gidy va van ban dién tur.

- Viéc cép sé van ban quy pham phap luat: Mdi loai van ban quy pham
phép luat duoc cap hé thdng s riéng.

- Viée cdp s6 van ban chuyén nganh do ngudi dting dau co quan quan Iy
nganh, linh vuc quy dinh.

- Viéc cdp sb6 van ban hanh chinh do ngudi ding dau co quan, t6 chiic
quy dmnh.

+ Pbi véi van ban gidy, viéc cap sd, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
sau khi c6 chir ky ctia nguoi cd thdm quyén, chdm nhit 14 trong ngdy lam viéc
tiép theo. Van ban mat duoc cép hé théng sb riéng.

+ Pbi vé6i van ban dién tir, viee cép s0, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc ning cua Hé théng.

* Buoc 2: Bang ky van ban di

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

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

+ Pang ky vin ban bang s6: Van thu co quan ding ky vin ban vao SO
dang ky van ban di. Mau s6 dang ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc
IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.
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+ Pang ky van ban bang Hé thong: Vian ban duoc ding ky bang Hé thong
phai duoc in ra gidy day du cac trudng thong tin theo miu S6 ding ky vin ban
di, dong sd dé quan Iy.

- Van ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi mat
nha nuoc.

* Buoc 3: Nhdan ban, dong dau co quan, t6 chure, dau chi do mdt, muc do
khan, (doivoivan ban gidy), ky so cua co quan, to chiec (doi voi van ban dién tik).

- Nhan ban, dong diu cua co quan, t6 chirc va ddu chi do mat, mic do
khan d6i v6i van ban gidy

- Van ban di dugc nhan ban theo diung sb lugng dugc xac dinh & phﬁn noi
nhan cua van ban.

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

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

* Buwoc 4: Phat hanh van ban di

- Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngdy vin ban d6 dugc ky, chdm nhét [ trong ngay lam viéc 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 ndi dung cua van
ban theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc, ding s lugng, thot
gian va noi nhan.

- Phat hanh vin ban gidy tir vin ban duoc ky sb cua ngudi ¢ tham quyén:
Vin thu co quan thyc hién in vin ban di dugc ky s6 ctia ngudi co thim quyén ra
gidy, dong dau ciia co quan, to chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban.

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

2. Cach thirc thwe hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong phan
mém quan Iy van ban va ho so cong viée (TD office).
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3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanhphan hé so:

- Vin ban di (duéi dang dién tr hodc ban gidy).

3.2.86 luwgng hé so: 01 bo.

4. Thoi han gi{li, quyét: Trong ngiy yén ban d6 dugc ky, chdm nhét la
trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay
sau khi ky van ban.

5. P 6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhén.

6. Co quan gii quyét thi tuc hanh chinh:

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

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

- Co quan phdi hop: Khéng.

7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban di duoc lay s6, nhan
béan, dong ddu va phat hanh.

8. Phi, 1¢ phi (néu cd): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong

10. Yéu cau, di¢u kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong
11.Can ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

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

Mau don, miu to khai kém theo: Khong.
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X. Thii tuc: Thu hoi viin ban da phat hanh.

1. Trinh ty thuc hi€n:

1.1. Thoi gian thyc hi¢n: Trong gio hanh chinh cac ngay tur Thu 2 dén
Thtr 6 hang tuan (tror ngay 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, huyén, xa.

1.3. Trinh tu thuc hién:

- Pbi voi van ban gidy, truong hop nhan duogc vin ban thong bao thu hdi,
bén nhan c6 trach nhi€ém gui lai van ban da nhan.

- D6i voi van ban dién tir, trudng hop nhan dugc vin ban théng bao thu
hoi, bén nhan huy bd van ban dién tr bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong
bédo qua H¢ thong dé bén gui biét.

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

3. Thanh phin, s6 lwong ho so:

3.1. Thanh phan hé so: Vin ban thong bdo thu hoi (dudi dang dién tir
hodc ban gidy).

3.2.86 luwgng hé so: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5.P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.
6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c¢6 thAm quyén quyét dinh: B0 phan Van thu truc thudc co
quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

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

- Co quan phdi hop: khong.

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

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong

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

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

Mau don, miu to khai kém theo: Khong.
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XI. Thi tuc: Pinh chinh van ban da phat hanh.
1. Trinh ty thuc hi€n:

1.1. Thoi gian thyc hién: Trong gio hanh chinh cac ngay tur Thu 2 dén
Thur 6 hang tuan (trr ngay nghi, ngay L€, Tét theo quy dinh).

1.2. Bia diém thuc hién: Phong, ban chuyén mon tryc thudc co quan, don
vi cap tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tu thuc hién:

Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, ki thuat trinh bay, tha
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van cta co quan, t6 chirc ban hanh
van ban.

‘ 2. Cach thire thl.rc‘ hién: Tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé thdng phan
meém quan ly van ban va ho so cong viec (TD office).
3. Thanh phin, s6 lwong ho so:
3.1. Thanh phan hé so-
- Dy thao Cong van dinh chinh (ban gidy hodc ban dién tir).
3.2. 86 heong hé so: 01 bo.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
5. P 6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.
6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

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

- Co quan truc tiép thuc hién tht tuc hanh chinh: Phong, ban chuyén mon
thudc co quan, don vi cap tinh, huyé¢n, xa.

- Co quan phéi hop: Bd phan Vin thu tryc thude co quan, don vi cap tinh,
huyén, xa.

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Cong vin dinh chinh duoc ky
va phat hanh.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu té khai: Khong

10. Yéu ciu, di¢u kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong

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

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu 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 hi€n:

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

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

1.3. Trinh tu thuc hién:

* Truong hop Sao y:

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

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

- Sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy dugc thuc hién bang viéc in
tir ban gdc vin ban dién tir ra gidy.

- Sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tr dugc thyc hién bang viée sd
hoéa vin ban gidy va ky sb ctia co quan, to chic.

* Truong hop Sao luc:

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

- Sao luc duoc thuc hién béng vi€c in, chuyp tir ban sao y.

* Truong hop Trich sao:

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

- Ban trich sao duoc thuc hién bf?mg viéc tao 1ap lai déy du thé thic, phén
noi dung vin ban can trich sao.

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

Nguoi dimg dau co quan, t chirc quyét dinh viéc sao vin ban do co quan,
t6 chirc ban hanh, vin ban do cic co quan, t6 chirc khac gui dén va quy dinh
thdm quyén ky céc ban sao van ban.
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‘ 2. Cach thire thl.rc‘ hién: Tryc tiép hodc tryc tuyén qua Hé théng phan
mém quan ly van ban va ho so cong viéc (TD office).
3. Thanh phan, s6 lugng hd so: Khong quy dinh.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
5. P 6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhén.
6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

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

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

- Co quan phdi hop: Khong.

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

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu t& khai: Khong.

10. Yéu ciu, di¢u kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong.
11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

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

Mau don, miu to khai kém theo: Khong.
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XIIL Thii tuc: Cho phép doc, sao, chirng thue luu trir doi véi tai liéu
lwu trir (gdm ca tai liéu luu triv dién tir).

1. Trinh ty thuc hi€n:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gio 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 truc thudc céc co
quan, don vi cép tinh, huyén, xa (déi véi tai liéu luu trit co quan) hoac Co quan
Iuu trir (61 véi tai iéu huu trix lich str).

1.3. Trinh tu thuc hién:

- Viéc sao tai li¢u luu trlt va chimg thyc luu trir do Luu trit co quan hoac
Luu trir ich st thuc hién.

Nguoi co thdm quyén cho phép sir dung tai liéu luu trit cho phép sao ti
licu hru trir.

- Chting thyc luu trir 1a xac nhan cua co quan, t6 chirc hodc Luu trit lich
st vé ndi dung thong tin hodc ban sao tai licu luvu trir do Luu trit co quan hoéc
Luu trir lich str dang quan ly.

- Co quan, td chuc, Luu trit lich st sao tai liéu hru tri, chimg thyc luu trit
phai chiu trach nhiém phap ly vé ban sao tai liéu Iwu trir, ban chimg thyc luu trir.

- Nguoi dugc cip ban sao tai liéu luu trit, ban ching thyc huu trit phai ndp
1¢ phi.

- Ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thuc Iuu trit ¢6 gid tri nhu tai li¢u luu
trit gbe trong cac quan hé, giao dich.

2. Cach thirc thwe hién: Tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé thdng phan
mém quan Iy vin ban va hd so cong viée (TD office).

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

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. P6i twgng thure hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ¢4 nhan.

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

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

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: B phan Van thu - Luu
trir truc thudc co quan, don vi cép tinh, huyén, xa hodc Co quan luu trtr.
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- Co quan phdi hop: Khong.

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

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Quy dinh cu thé tai biéu dinh kém.
9. Tén miu don, miu t& khai: Khong.
10. Yéu ciu, di¢u kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong.
11. Can cir phap ly cuaa thu tuc hanh chinh:
- Diéu 33 Luat Luu trit ndm 2011.
- Nghi dinh s Ql/%Ol3/NB-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phi Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diu ctua Ludt Luu trir.

- Thong tu sd 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua B truong Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché do thu, nop, quan Iy va st dung phi str dung tai li¢u
Iuu triv.

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

Stt Cong viéc thuce hién Don vi tinh | Murc thu Ghi chu
(dong)
| Lam thé doc
1 Poc thuong xuyén Thé/nam 50.000
2 | Doc khong thuong xuyén nguoi/lugt 5.000
II | Nghién ctru tai liéu
1 | Tai lidu gdc va ban chinh
a | Tai liéu chit viét trén nén| Donvi bao | 6.000 |Tai liéu chit viét
giay quan trén nén giay la tai
litcu ma thong tin
dugc phan anh bang
cac ban van chir viét
trén nén gidy; bao
gom tai liéu hanh
chinh, nghién clru
khoa hoc, xay dung
co ban, van hoc
ngh¢ thuat va cac tai
licu chuyén mon
nghiép wu.
b | Ta liéu ban d6, ban v& ky Téam 6.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, dnh Tam 1.500
d Tai liéu ghi am Phut nghe 3.000
d | Tai li€u phim di¢n anh Phut chiéu 3.000
2 | Tai liéu da sd hoa (toan van Tai liéu sé hoa Ia tai

tai liéu - thong tin cép 1)

licu ma thong tin
phan é&nh trén cac
vat mang tin nhu

gidy; phim, anh;
bang, dia ghi am,
ghi  hinh  duoc

chuyén sang thong
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tin dang so0.

a | Tai liéu chit viét trén nén | Pon vi bio 3.000
giay quan
b | Ta liéu ban d6, ban v& ky Tam 3.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, dnh Tam 1.000
d Tai liéu ghi am Phut nghe 1.500
d | Tai liéu phim dién anh Phut chiéu 1.500
II | Cung cip ban sao tailiéu
1 | Pho to tai lidu gidy (da bao
gom vat tu)
a | Pho to den trang Trang A4 3.000
b Pho t6 mau Trang A4 20.000
2 In tir phim, anh gbc (da bao
gom vat tu)
a In anh den trang tir phim gbc
al | Cotir 15x21 cm tré xudng Téam 40.000
2 | C& tr 20x25cm  dén Tam 60.000
20x30cm
a3 | C& tr 25x35cm  dén Tam 150.000
30x40cm
b Chyp, in anh den tring tir
anh goc
Cd tir 15x21 cm tré xudng Tam 60.000
Cy tr 20x25cm  dén Tam 80.000
20x30cm
Cy tr 25x35cm  dén Tam 170.000
30x40cm
3 In sao tai liéu ghi &m (khong | Phut nghe 30.000

ké vat tu)




78

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

5 | Tai ligu da s6 hoa (toan vin
tai liéu - thong tin cap 1)

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

b | Tai li€u phim, anh
- In ra gidy anh (di bao gdm
vat tu)
Cd tir 15x21 cm tré xudng Tam 30.000
Cy tr 20x25cm  dén Tam 40.000
20x30cm
Cy tr 25x35cm  dén Tam 130.000
30x40cm
- Ban sao dang dién tir| Tam anh 30.000
(khong bao gom vat tu)

c Sao tai liéu ghi a&m dang | Phut nghe 27.000
dién tor (khong bao gom vat
tu)

d | Sao tai liéu phim dién anh | Phutchiéu | 54.000
dang dién t& (khong ké vat
tu)

IV | Ching thuc tai liéuluwutrir | Van ban 20.000

- Mtic phi phé t6 tai liéu khd A3 bang 2 1an mirc phi pho to tai liéu khd A4;
- Mtic phi phé t6 tai liéu khd A2 bang 4 1an mirc phi pho to tai liéu khd A4;
- Mtic phi phé t6 tai liéu khd Al bang 8 1an mirc phi pho to tai liéu khd A4;
- Mittc phi pho t6 tai liéu kho A0 bang 16 lan murc phi pho t6 tai lidu khd A4.
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XIV. Thi tuc: Tiéu hity tai liéu lwu trir (g0m ca tai liéu luu triv dién
tir) hét gia tri.
1. Trinh ty thuc hi€n:

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

1.2. Bia diém thuc hién: Co quan, don vi cép tinh, huyén, xa.

1.3. Trinh tu thuc hién:

a) Bude 1: * Poi véi truong hop tai liéu luu trit lich sit va tai liéu khéng
thuoc tai liéu lich su:

- Nguoi dtimg dau co quan, to chirc thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai
liéu dé tham muu trong viéc xac dinh loai tai li¢u hét gia tri. Ho1 dong xac dinh
gia tri tai li¢u thdo luan tap thé, két luan theo da sd; cac v kién khac nhau phai
dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi ding dau co quan, t6 chirc.

-Cén ctr vao y kién thAm dinh cua Hoi déng xac dmnh gia tri tai iéu hoac
¥ kién ctia co quan cap trén truc tiép, nguoi co thim quyén quy dinh tai khoan 1
Diéu nay quyét dinh viéc hily tai liéu hét gia tri. Cy thé gom:

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

+ Nguoi ding dau co quan c6 tham quyén vé luu trit cac cép quyét dinh
huy tai lidu hét gia tri tai Luu trit lich str ciing cép.

* Déi Vi triong hop tai lidu heu trik lich sir ¢6 théng tin trimg ldp :

- Nguoi dung dau co quan thyc hién nhiém vy quan ly nha nudc vé luu
trit quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tham tra xac dinh gid tri tai lidu dé tham tra
tai liéu hét gia tri tai Luu trix lich st

- Theo dé nghi cua HO1 déng thAm tra x4c dinh gia tri tai iéu, nguoi ding
dau co quan thyc hién nhiém vu quan ly nha nude vé Iwru trit quyét dinh huy tai
licu c6thong tin trung 1dp tai Luu trir lich str.

b) Buéc 2: Viéc hiy tai liéu hét gia tri phai bao dam hiy hét thong tin
trong tai li¢u va phai duoc lap thanh bién ban.

- Hb so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bdo quan tai co quan, t6 chirc ¢
tai liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

- Viéc huy tai liéu luu trit dién tir phai duoc thuc hién d6i véi toan bo hd
so thudc Danh muc tai liéu hét gia tri da dugc phé duyét va phai bao dam thong
tin da b1 hiy khong thé khoi phuc lai duoc.
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‘ 2. Cach thire thl.rc‘hién: Tryc tiép hodc Truc tuyén qua Hé thdng phan
mém quan 1y van ban va hé so cong viéc (TD office).
3. Thanh phan, s6 lugng ho so':
3.1. Thanh phan hé so:
- Quyét dinh thanh lap Hoi dong;
- Danh muc tii liéu hét gia triy TO trinh va Ban thuyét minh tai liéu hét
gia tri;
- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gia tr tai hiéu;
, - Vin ban dé nghi thim dinh, xin v kién cua co quan, t6 chirc c6 tai liéu
hét gia tri;
- Van ban tham dinh, cho ¥ kién ciia co quan c6 tham quyén;
- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
- Bién ban ban giao tai licu huy;
- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
3.2.56 heong hé so: 01 bo.
4. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.
5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc.
6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh:

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

+ Nguoi dting dau co quan c6 thim quyén vé huu trit cac cap quyét dinh huy
tai libu hét gid tri tai Luru trit lich st ctng cap.

+ Nguoi dung dau co quan thyc hién nhiém vy quén 1y nha nudc ve luu trit
quyét dinh huy tai liéu co thongtin tring Eip tai uu trit lich str.

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

- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:

- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai licu huy;
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- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.
9. Tén miu don, miu té khai: Khong
10. Yéu ciu, di¢u kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong
11.Can cir phap ly cua thua tuc hanh chinh:
- Diéu 28 Lut Luu trit ndm 2011.

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

Mau don, miu to khai kém theo: Khong.
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XV. Thii tuc: Thanh toan tién nghi phép nim cho can b, cong chic,
vién chirc, nguoi lao dong do chwa nghi hoic khong nghi hét s6 ngay nghi
hang nam theo quy dinh cia phap luat.

1. Trinh ty thuc hién:

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

1.2. Bia 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 tirng co quan, don vi.

2. Cach thire thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lugng ho so':

3.1. Thanh phan hé so-

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

- Pon xin nghi phép (c6 x4c nhan cua Thu truong, co quan, don vi noi
truc tiép quan Iy can bd, cong chirc lam viée xac nhan do yéu cau cong viée nén
khong b tri dugc thoi gian cho can bd, cong chirc nghi phép nim hoic khong
b tri da sé ngay nghi phép nam).

- Bang ké thanh toan tién phép hang nim (theo miu sé6 C07-HD ban hanh
kém theo Thong tu sé 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B6 Tai chinh
hudng dan ché ¢ ké toan hanh chinh, sy nghiép.

3.2. 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyé't: Pugc thuc hién mot lan trong nam va duogc quyét
todn vao nién do ngan sach hang nam theo quy dinh cua Luat Ngan sach Nha nudc.

5.P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Can bd, cong chirc, vién chire,
nguoi lao dong.

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham 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 coquan, don vi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phdi hop: Khong.
7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.
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8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai:

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

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

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

- Céc truong hop do yéu cau cong viée, co quan, don vi khong bé tri duoc
thot gian cho can bg, cong chure nghi phép: C6 don xin nghi phép nhung dugc
Thua trudng, co quan, don vi noi tryc tiép quan Iy can b, cong chuc lam viéc
xac nhan do yéu cdu cong viéc nén khong bé tri duge thoi gian cho can bd, cong
chiic nghi phép niam hodc khong bé tri du s6 ngdy nghi phép nam.

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

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

- Khoan 4 Piéu 113 B6 luat Lao dong ndm 2019.

- Luat Can b9, 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 do thanh toan tién nghi phép hang
nim d6ivéi can bd, cong chirc, 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 sb 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh
hudng dan ché ¢ ké toan hanh chinh, sy nghiép.

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

Maiu don, mau to khai kém theo: Co.



84

POM Vitwrerrreerrneenneneeensensesesesenees Mau s6 C07- HD
B¢ phan.............
Ma QHNS: oveeeererneerrenseerene

LHOII;% h? SI? S6 ngay phép S6 tién phép
Stt Ho va tén Chic vu | Hé sb Hé s6 phu ¢ SOPIM I 5ne o dugc thanh dugc thanh
i IO cap khac ~ % | Thanh tién , .
luong cap chiac vu h¢ so toan toan
A B C 1 2 3 4 5 6 7
N
a1
Cong X

TONg SO ti8N (VIEt DANG CHTE):.eoveoveeeee e et e e e eee e e e e
Ngay... thang... nam......
NGUOI LAP KE TOAN TRUONG THU TRUONG PON VI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



85

XVI. Thi tuc: Thanh toan tién phuong tién di lai, tién phu cip di
dwong khi nghi phép cho can bd, cong chirc thudce doi twong quy dinh tai
Pi¢u 2 Thong tw s6141/2011/TT-BTC.

1. Trinh ty thuc hi€n:

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

1.2. Pia diém thiee hién: Phong/ban chuyén mon tryc thudc co quan, don vi
cép tinh, huyén, xa.

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

2. Cachthire thuc hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanh phan hé so-

- Gidy 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 Thi truéng co quan, don vi cap.

- Déi voi cac ddi tugng quy dinh tai diém b khoan 1 DPiéu 2 Thong tu sb
141/2011/TT-BTC: Phai c¢6 don va dugc chinh quyén dia phuong noi thin
nhan cu tra hoac co s¢ y té x4c nhan c6 nguoi than bi dm dau di diéu tri & co
sy té, didu tri dai han tai nha, hodc bi chét.

- V¢ tau, xe van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai hodc
Hop dong thué phuong tién hodc Gidy bién nhan thanh toan véi cha phuong
tién theo s ki-Io-mét thuc di (d6i v6i nhitng doan dudng khong cé phuong
tién van tai ctia t chic, ca nhan kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh
cua phap luat).

3.2. 86 luwong hé so: 01 bo.

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

5.P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Can bo, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong.

6. Co quan gii quyét thi tuc hanh chinh:

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



86

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

- Co quan phdi hop: Khong.

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

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

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

- Tién phuong tién di nghi phép hang nim chi dugc thanh toan mdi niam
mot lan.

- Can b9, cong chuc co thé thoa thuan véi tha trudng co quan, don vi dé
nghi g0p tdi da ba nim mot 1an va chi dugc thanh toan mot Ian tién nghi phép
nam theo quy dinh tai Diéu 4 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC.

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

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

- Khoan 4 Piéu 113 B6 luat Lao dong ndm 2019.

- Luat Can b9, cong chirc nam 2008.

- Diéu 4 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 ctia BO trudng
Bo Tai chinh quy dinh vé ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nim d4i véi can
bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cia phap luat lam
viéc trong co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong lap.

- Quy ché chi tiéu ndi bo clia co quan, don vi.

Mau don, miu t& khai kém theo: Khong.
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XVIIL Thii tuc: Thanh toén tién cong tac phi cho can bd, cong chiic,
vién chirc.

1. Trinh ty thuc hién:

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

1.2. Bia diém thuc hién: Phong/ban chuyén mén 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 ting co quan, don vi.

2. Cach thire thue hién: Truc tiép.
3. Thanh phin, s6 lwong ho so:
3.1. Thanh phan hé so:

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

- Bang ké thanh toan cong tac phi (theo miu sé C17-HD ban hanh kém
theo Thong tr s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh hudng
dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép).

- Giay di duong ctia nguodi di cong tdc ¢6 dong dau xac nhan ctia co quan,
don vi noi dén cong tac (hodc cua khach san, nha khach noi luu tra).

- Vin ban hoic ké hoach cong tac d3 dugc thi 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 phdp theo quy dinh cua phéap luat khi di
cong tac bang cac phuong tién giao thong hodc gidy bién nhan cua chii phwong
tién. Riéng ching tir thanh toan vé may bay ngoai cudng vé (hoic vé dién tir)
phai kém theo thé 1én may bay theo quy dinh cua phap luat. Truong hop méat thé
lén may bay thi phai c6 xdc nhén cta co quan, don vi cu di cong tac (4p dung
khi thanh toan chi phi di lai theo thyc té).

- Bang ké d6 dai quang duong di cong tac trinh thu truong co quan, don vi
duyét thanh toan (ap dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

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

* Riéng hd so thanh toan khoan kinh phi st dung xe 6 t6 khi di cong tac
tai diém a khoan 2 Piéu 5 Thong tu sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo
Tai chinh gém:
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+ Van ban hoic ké hoach cong tdc da dugc thu trudng co quan, don vi phé
duyét; cong van; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan congtac.

+ Béang ké d0 dai quang duong di cong tac trinh thu trudng co quan, don
vi duyét thanh toan (ap dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

3.2. 86 lwgng hé so: 01 bo.

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

5. D 6i twong thue hién thii tuc hanh chinh:

- Cén bo, cong chuc, vién chirc, lao dong hop dé)ng theo quy dinh cua
phap luat lam vi€c tai cac co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap, t6 chiic
chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hdi, céc to chirc hdi str dung kinh phi do ngin
sach nha nude ho trg.

- Pai biéu Hoi déng nhan dan cac cép khi tham gia hoat dong cua Hoi
dong nhan dan.

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham 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, donvi cép tinh, huy¢n, xa.

- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.

8. Phi, 1¢ phi (néu cd): Khong.

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

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

- Thuc hién ding nhiém vu duogc giao.

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

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

- Theo quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan, don vi va cac van ban quy
pham phép luét c6 lién quan.
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11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

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

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngiay 10/10/2017 cua B Tai chinh
hudng dan ché o ké toan hanh chinh, sy nghiép.

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

Miu don, miu to khai kém theo: Co.
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XVIII. Thii tuc: Thanh toan khoan tién cong tic phi theo thing
(Poi v6i can by cap xa thwong xuyén phai di cong tac lru dong trén 10
ngay/thang; can by thudc cac co quan, don vi con lai phai thwong xuyén di
cong tac lwu dong trén 10 ngay/thang (nhu: Vin thu; Ké toan giao dich;
Can bd Kkiém lam di kiém tra rimg; Can bd cic co quan t tung di diéu tra,
kiém sat, xac minh, tong dat va cac nhiém vu phai thuong xuyén di cong tic
luu dong khac)).

1. Trinh ty thuc hién:

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

1.2. Bia diém thwc hién: Phong/ban chuyén moén 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 noi
b0 cua tirng co quan, don vi.

2. Cach thire thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phin, s6 lwong ho so:

3.1. Thanhphan hé so:

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

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

3.2. 86 luwong hé so: 01 bo.

4. Thoi han gidi quyét: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi
b0 cua timg co quan, don vi.

5. D 6i twong thue hién thii tuc hanh chinh:

- Cén bo, cong chuc, vién chirc, lao dong hop d@)ng theo quy dmnh cta
phap luat lam vi€c tai cac co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap, t6 chiic
chinh tri, t6 chirc chinh tri - xd hoi, cac to chirc hdi str dung kinh phi do ngin
sach nha nude ho trg.

- Pai biéu Hoi dﬁ”)ng nhan dan cac cép khi tham gia hoat dong cua Hoi
dong nhan dan.
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6. Co quan gii quyét thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham 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, donvi cép tinh, huyén, xa.

- Co quan phdi hop: Khong.

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

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

10. Yéu ciu, di¢u kién thye hién thii tuc hanh chinh:

- Thuc hién ding nhiém vu duogc giao.

- Pugc thu truéng co quan, don vi cur di cong tdc hoac dugc moi tham gia
doan cong tac.

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

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

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

- Thong tu sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy
dinh ché d¢ cong tic phi, ché o chi hoi nghi.

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngiay 10/10/2017 cua B Tai chinh
hudng dan ché o ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Quy ché chi tiéu ndi bo cia co quan, don vi.

Miu don, miu to' khai kém theo: Co.



93

PON Vit oo, M4iu s6 C01- HD
Bophan:.................
Ma QHNS: oo
BANG CHAM CONG
Thang ......... nam......... ’
SO
Ngay trong thang Quy ra cong
Stt | Ho va tén SO cong huéng lwong thoi SO cong nghi khong S6 cong hudng
1 2 3 31 :
gian luong BHXH
A B 1 2 30 ... 31 32 33 34

Cong

NGUOI CHAM CONG
(Ky, ho tén)

Ky hiéu chim cong:

PHU TRACH BQ PHAN

(Ky, ho tén)

Ngay......thang .... nam...
THU TRUONG DON VI
(Ky, ho tén)




94

XIX. Thu tuc: Thanh toan chi h¢inghi

1. Trinh ty thue hi€n:

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

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

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

2. Céachthire thuc hién: Truc tiép.

3. Thanh phin, s6 lwong ho so:

3.1. Thanhphan hé so:

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

- Vin ban, ké hoach t6 chic hoi nghi dugc nguoi co thAm quyén phé
duyét theo quy dinh.

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

3.2. 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

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

5. P 6i twong thuc hién thii tuc hanh chinh:

- Cén bo, cong chuc, vién chirc, lao dong hop déng theo quy dinh cua
phap luat 1am vi€c tai cac co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap, t6 chure
chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hoi, cac to chirc hoi str dung kinh phi do ngin
sach nha nudc ho trg.

- Pai biéu Hoi déng nhan dan cac cép khi tham gia hoat dong cua Hoi
dong nhan dan.

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham 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 coquan, don vi cép tinh, huyén, xa.
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- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong.

10. Yéu cau, di¢u kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Thong tu sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy
dinh ché d6 cong tic phi, ché o chi hoi nghi.

- Thong tu sb 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh
hudng dan ché o ké toan hanh chinh, sy nghiép.

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

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XX. Thii tuc: CAp Gidy di duwong cho can bd, cong chire, vién chire di
cong tac.
1. Trinh ty thuc hi€n:

1.1. Thoi gian thuc hién: Trong gio hanh chinh cac ngay tir Thar 2 dén
Thir 6 hang tuan (trlr 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 ty thuc hién: Thyc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu nodi
b0 cua ting co quan, don vi.

2. Cachthire thuc hién: Truc tiép.
3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanh phdn hé so: Theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua
ting co quan, don vi.

3.2.86 lwong hé so: 01 bo.

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

5. P 6i twong thuc hién thii tuc hanh chinh:

- Cén bo, cong chic, vién chirc, lao dong hop ddng theo quy dinh cua
phap luat lam vi€c tai cac co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap, t6 chiic
chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hdi, céc to chirc hdi str dung kinh phi do ngan
sach nha nude hd trg.

- Pai biéu Hoi déng nhan dan cac cép khi tham gia hoat dong ctuia Hoi
dong nhan dan.

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham 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, donvi cép tinh, huy¢n, xa.

- Co quan phdi hop: Khong.
7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Gidy di duong,
8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.
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9. Tén miu don, miu to khai: Khong.
10. Yéu ciu, di¢u kién thuc 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 B Tai chinh quy
dinh ché do cong tic phi, ché o chi hoi nghi.

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

Mau don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXI. Thi tuc: Pang ky xe di cong tac.
1. Trinh ty thuc hién:

1.1. Thoi gian thuc hi¢n: Trong gio hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén
Thtr 6 hang tuan (trr ngay nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thwc hién: Phong/ban chuyén mén tryc thudc co quan, don vi.

1.3. Trinh ty thuc hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi
b0 cua ting co quan, don vi.

2. Cach thire thue hién: Truc tiép.
3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanh phdn hé so: Theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua
ting co quan, don vi.

3.2.86 luwgng hé so: 01 bo.

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

5.P6i twong thuc hién thii tuc hanh chinh:

- Cén b0, cong chuc, vién chirc, lao dong hop d@)ng theo quy dinh cua
phap luat 1am vi€c tai cac co quan nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap, t6 churc
chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hdi, céc to chirc hdi str dung kinh phi do ngin
sach nha nudc ho trg.

- Pai biéu Hoi d@)ng nhan dan cac cép khi tham gia hoat dong cua Hoi
dong nhan dan.

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

- Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Phong/ban chuyén mén
truc thudc coquan, don vi.

- Co quan phdi hop: Khong.

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Lénh diéu xe.

8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

9. Tén miu don, miu to khai: Khong.

10. Yéu ciu, di¢u Kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong
11. Can ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy
dinh ché d cong tac phi, ché dg chi hdi nghi.

- Quy ché chi tiéu nd1 bd cua co quan, don vi.

Mau don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXII. Thi tuc: Xay dung, ban hanh Chwong trinh cong tic thang,
Lich cong tac tudn ciia Uy ban nhin dén 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 tuan (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thiec hién: Van phong UBND tinh Thanh Ho4 (s6 35 Dai 10
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phé Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tu thuc hién:

a) Déi v6i Chuong trinh cong tdc thang:

Tir ngdy 20 hang thang, can cir Chuong trinh céng tac nam cua Uy ban
nhan dan tinh va nhitng van dé phat sinh mdi theo chi dao ctia Chu tich Uy ban
nhan déan tinh, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén tinh va dé nghi cua céc so,
ban, nganh, Uy ban nhan d4n c4p huyén, Vin phong Uy ban nhan dén tinh tong
hop, xdy dung du thio Chuong trinh cong tac thang sau cta Uy ban nhan déan
tinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh trudc ngay 25 hang thang
va gii cho cac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh, cic co quan lién quan biét,
thuc hién; déng thoi, dy thdo phan cong Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan
dan tinh, Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan tinh chi dao, d6n ddc viée thuc
hién Chuong trinh congtac ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

b) Déi véi Lich cong tac tuan:

Tir ngdy tht Tu hang tudn, cin ¢t Chuong trinh cong tic thang cua Ban
Thuong vu Tinh Gy, Chuong trinh cong tac thiang ctia Uy ban nhan dan tinh va
chi dao ctia Chi tich Uy ban nhan dan tinh, cdac Pho Chii tich Uy ban nhan déan
tinh, Van phong Uy ban nhan dan tinh xdy dyng du thao lich cong tac tuan sau
ctia Chu tich Uy ban nhan dén 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 chim nhét vao chiéu thir Sau hang tuan.

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

3. Thanh phin, s6 luong ho so:

3.1. Thanh phan hé so:

- Vin ban dang ky ndi dung, chuong trinh cong tac thang, lich cong téc tuan.
3.2.86 heong ho so: 01 bo.

4. Thoi gian giai quyét:
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- P6i véi Chuong trinh cong tac thang: 05 ngay.

- P6i véi Lich céng tac tudn: 02 ngay.

5. P6itwong thuwe hién thi tuc hanh chinh:

- Céc s0, ban, nganh cap tinh.

- UBND cip huyén.

6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chi tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: Cac sd, ban, nganh cép tinh; UBND cép huyén.

7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Chuong trinh cong tac thang;
Lich cong tac tuan ctia UBND tinh.

8. Phi, 1€ phi: Khong.

9. Miu don, miu t& khai: Khong.

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

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngidy 03/8/2021 ctia UBND tinh
Thanh Hoéa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cta UBND tinh Thanh Hoa
nhiém ky 2021-2026.

MAiu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXIII. Thii tuc: Pi¢u chinh Chwong trinh cong tic nim, thing va Lich
cong tac tuan cia Uy ban nhan dan tinh.

1. Trinh ty thyc hi€n:

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

1.2. Pia diém thiec hién: Van phong UBND tinh Thanh Ho4 (s6 35 Dai 10
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phé Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tu thuc hién:

Viéc diéu chinh Chuong trinh cong tac cua Uy ban nhan dan tinh do Chu
tich Uy ban nhan dén tinh quyét dinh trén co sé dé nghi cta cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan tinh, cac co quan, td chirc va yéu cau chi dao, diéu hanh cta
Uy ban nhéan dan tinh.

Vin phong Uy ban nhén dan tinh 13 co quan dau mbi, c6 trach nhiém
tham muu cho Uy ban nhan dan tinh trong viéc xdy dung, diéu chinh va theo
ddi, d6n ddc thue hién Chuong trinh cong tac cta Uy ban nhan dan tinh. Khi cd
su diéu chinh Chuong trinh cong tac ctia Uy ban nhan dan tinh, Van phong Uy
ban nhan dan tinh phai théng bao kip thoi cho cac Thanh vién Uy ban nhan dan
tinh va Thu trudéng cac co quan, don vi li€n quan biét dé thuc hién.

2. Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua Hé thong phan mém quan Iy vin
ban va hd so cong viéc (TD Office).

3. Thanh phan, s6 lugng ho so:

3.1. Thanh phan hé so:

- D6i voi truong hop diéu chinh Chuwong trinh cong tdc nam/thang: Vin
ban dé nghi diéu chinh ndi dung, chuong trinh cong tac nam/thang.

- D6i véi truong hop diéu chinh Lich cong tdc tuan: Van ban hodc thong bao
dangky diéu chinh Lich cong tic tuan.

3.2. 86 heong hé so: 01 bo.

4. Thoi gian giai quyét:

- Déi voi truong hop diéu chinh Chwong trinh céng tic nam/thang: 08
ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc Vanban dé nghi diéu chinhndidun g, chuong
trinh cong tic nam/thang.

- D6i véi truong hop diéu chinh Lich cong tdc tuan: Trong ngdy lam viée, ké
tir khi nhan dugc vanban hoic théng bao dangky diéu chinh Lich cong tac tuan.



102

5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac Phé Chi tich Uy ban
nhan dan tinh, cac co quan, to chirc.

6. Co quan thyc hi€n thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND tinh.
- Co quan tryc tiép thuc hién: Van phong UBND tinh.

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

7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Cong vin hoic Thong bao két
luan ctia Chu tich UBND tinh; Lich cong tac tuan.

8. Phi, 1€ phi: Khong.

9. Mau don, miu to khai: Khong.

10. Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong.
11.Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh
Thanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché Am viéc cua UBND tinh Thanh Hoa
nhiém ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.



103

XXIV. Thii tuc: T6 chirc Phién hop thwong Ky ciia UBND tinh/Hoi
nghi, hgi thao, cudc hop, lam viéc khac do Lanh dao UBND tinh chu tri.

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 (trir ngay nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

1.2. Pia diém thiec hién: Van phong UBND tinh Thanh Ho4 (s6 35 Dai 10
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phé Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tu thuc hién:

* Poi v6i viée Té chire Phién hop thuong ky ciia UBND tinh:

- Butée 1: Chudn biphién hop Uy ban nhén dan 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 dy phién hop, Vin phong Uy
ban nhan dan tinh ¢6 nhi€ém vu:

+ Tham tra doc 1ap céac ndi dung, dé 4n trinh ra phién hop.

+ Du kién ndi dung, chuong trinh, thoi gian, dia diém, thanh phan tham
du hop, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xé&t, quyét dinh; chuén bj cac
diéu kién khac phuc vu phién hop.

+ Guri gidy moi, chuong trinh phién hop va phdi hop véi cac co quan chit
tri xdy dung dé an dé guri tai liu cho cac Thanh vién Uy ban nhan dén tinh, cac
dai biéu dugc moi tham du phién hop qua hop thu dién tir cong vu hoac phﬁn
mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc cham nhat 13 03 (ba) ngay trudc ngiy
bit dau phién hop thuong ky va 01 (modt) ngay trudc ngdy bat dau phién hop
chuyén dé.

+ Truong hop thay d6i thoi gian, dia diém hop, Vian phong Uy ban nhan
dan tinh thong bao cho Thanh vién Uy ban nhan dan tinh va cac dai biéu duoc
moi tham du phién hop it nhat 01 ngay, trudc ngay phién hop bat dau.

- Buoc 2: Trinh tw Phién hop Uy bannhandan tinh:

+ Chéanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh thong béo vé ndi dung va dy
kién chwong trinh phién hop (tuyén bd Iy do, gii thiéu dai biéu, thong bao
chuong trinh hoi nghi); bao cdo sé Thanh vién Uy ban nhan déan tinh c6 mit,
Véng mat, nhitng nguoi du hop thay va dai biéu dugc moi tham du.

+ Chu toa diéu khién phién hop.

+ Uy ban nhan dan tinh théo luin timg ndi dung, dé an theo trinh tur:
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(i) Cha dé 4n trinh bay tom tit dé an (khong trinh bay toan van, trir bao
céo tinh hinh kinh té - x4 hoi hing thang va nhimng van dé can xin y kién Uy ban
nhan dan tinh, d& xuat nhitng van d& Uy ban nhan dan tinh can biéu quyét, thoi
gian trinh bay t6i da khong qua 20 phit.

(ii) Chdnh Vén phong Uy ban nhéan dén tinh béo cdo tong hop ciia Vin
phong Uy ban nhdn dén tinh va y kién tham tra vé dé dan, 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 vin dé da théng nhat, nhitng vin dé chua thong nhdt va
kién nghinhitng vin dé Uy ban nhdn dén tinh can thao ludn va théng qua.

(iii) Cac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh phat biéu y kién, noi rd tan
thanh hay khong tan thanh timg van dé cu thé trong dé an. Cac dai biéu duoc
moi du hop duoc tham gia phat biéu y kién danh gid, nhan xét vé dé an. Thoi
gian mot 1an phat biéu khoéng qua 10 phut.

(iiii) Thu truong co quan chi tri dé an phat biéu ¥ kién tiép thu, giai trinh
va tra 101, lam rd nhitng cau hdi cua céc dai biéu dy hoi nghi.

lun dé 4an thudc nganh, linh vuc dugc phan cong; Chu tich ij ban nhan dan
tinh két luan vé dé an va liy biéu quyét timg van dé bang hinh thirc gio tay hodc
bo phiéu kin (thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 3 Quy ché lam viéc cua
UBND tinh Thanh Héa nhiém ky 2021-2026 ban hanh kém theo Quyét dinh s6
12/2021/Qb-UBND ngay 03/8/2021 cta UBND tinh Thanh Hoa); truong hop
van dé thao ludn chua du rd, chu toa dé nghi Uy ban nhan dan tinh chua biéu
quyét va yéu cau cha dé an chuan bi thém.

- Chu toa phién hop phat biéu két luan phién hop.

- Céc phién hop Uy ban nhan dan tinh phai duoc lap thanh bién ban. Bién
ban phién hop va céc tai li€u béao cdo tai phién hop duoc lap thanh hd so dua vao
luu trir theo quy dinh cua phép luat.

Bién ban phién hop phai thé hién rd thoi gian, thanh phan moi dy, trinh tu,
dién bién phién hop, ¥ kién phat biéu cta cac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh
va y kién phat biéu cta cac dai biéu khach moi, ghi ddy du két luan cta Chu toa
vé timg dé an, cac két qua biéu quyét (khi can thiét co thé ghi 4m).

Chéanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh t6 chirc viéc ghi bién ban va ky
bién ban phién hop.

- Buéc 3: Théng bdo két ludn ciia Chittoa phién hop Uy ban nhdn dén tinh:

+ Cham nhét sau 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay t6 chirc phién hop,
Chéanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh c¢6 trach nhiém hoan thién thong béo
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két luan cua chu toa phién hop dé xin y kién Cha tich Uy ban nhan dan tinh
trude khi phat hanh va giri dén cac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh, Chu tich
Uy ban nhan dan cp huyén; bao céo Thu tudng Chinh pha, Thuong tryc Tinh
uy, Thuong truc HO1 déng nhan dan tinh, Ban Thuong truc Uy ban Mit tran T
qudc Viét Nam va Truong cac to chirc doan thé cdp tinh. Khi can thiét, thong
béo cho cac nganh, cac cép, céc td chuc, don vi vé nhiing véan dé co lién quan.

+ Pdi véi két qua phién hop Uy ban nhan dén tinh lién quan dén ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi, quy hoach, ké hoach sir dung dét, bdi 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 bao chi.

* Poi voi viée t6 chite Hoi nghi, hoi thao, cuoc hop, lam viéc khac do
Lanh dao UBND tinh chu tri....

- Hop xir Iy céng viéc thuong xuyén cia Chii tich, Phé Chii tich Uy ban
nhan dan tinh:

Chu tich Uy ban nhan dan tinh hosic Pho Chi tich Uy ban nhéan dan tinh
chi dong to chirc hop v&i cac nganh, dia phuong, don vi dé thao luan, thong
nhéat ¥ kién vé cac dé an, van dé trinh ra hoi nghi Uy ban nhan dén tinh va giai
quyét cac cong viéc theo phan cong. Khi can thiét, Pho Chu tich Uy ban nhén
déan tinh duoc phan cong chi dao xdy dung dé an c6 thé moi Cha tich Uy ban
nhan dan tinh hoac Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh khac cung tham du hoi
nghi dé cing thao luan, théng nhét y kién vé cac dé an.

Viée td chie cudc hop, 1am viéc cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh hoac
Pho Chutich Uy ban nhan dan tinh dé xur 1y cong viée thue hién theo quy dinh sau:

+ Van phong Uy ban nhan dan tinh du kién chuong trinh, nd1 dung, thanh
phan, thoi gian va dia diém t6 chic hop, trinh Chi tich hodc Pho Chu tich Uy
ban nhan dan tinh quyét dinh va thong béo cho céc co quan lién quan chuén bi
ndi dung dé trinh bay tai cudc hop.

+ Sau khi duge Chi tich hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh dong ¥,
Vin phong Uy ban nhan dan tinh phat hanh, gui gidy moi va phdi hop véi co
quan dugc phan cong chuan bi noi dung gui tai Lidu dén cac thanh phﬁn duoc
moi; chuan bi dia diém va céc diéu kién phuc vu cudc hop; ghi bién ban dién tir
din bién cudc hop va phat hanh, hru trir theo quy dinh.

+ Co quan dugc phan cong chun bi ndi dung hop c6 trach nhi¢ém chuin
bi dﬁy du tai li¢u trinh tai cudc hop theo dung sb luong, thoi gian nhu thong bao
ctia Vin phong Uy ban nhén dén tinh; chudn bi y kién giai trinh vé& céc van dé
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lién quan dén ndi dung bao cao; sau cude hop, phdi hop véi Van phong Uy ban
nhan dan tinh hoan chinh d¢ 4n.

+ Co quan, t6 chirc, ca nhan dugc moi hop, c6 trach nhiém dén du hop
dtng thanh phan, thoi gian va phat biéu ¥ kién vé nhimg van dé lién quan.

+ Tai cudc hop, nguoi dugc phan cong chi trinh bay tom tit bao cdo
(khong trinh bay toan vin) va nhiing van dé can thao luan, thoi gian trinh bay tbi
da khong qua 20 phut.

+ Chu tich hodc Phé Chi tich Uy ban nhan dan tinh chu tri thao luan dé
xir Iy, giai quyét cong viéc.

+ Cham nhét sau 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay t6 chirc cude hop, Van
phong Uy ban nhan dén tinh c6 trich nhiém hoan thién thong bao két luan dé xin
v kién Chu tich hodc Pho Uy ban nhan dan tinh chu tri cudc hop, trudc khi
phéat hanh.

- Hop giao ban giita Chii tich, cdc Phé Chii tich va Chanh Van phong Uy
ban nhdn dan tinh:

+ Cudc hop giao ban gitta Chu tich, cac Pho Chu tich va Chanh Van
phong Uy ban nhan dén tinh dugc tién hanh khi can thiét, theo quyét dinh ciia
Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

+ No1 dung cudc hop gém nhirng van dé, cong viec ma Chu tich Uy ban
nhan déan tinh, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh thdy can thiét phai trao
d6i tap thé, nhitng van dé con vudng méc, phic tap chwa xir I duge qua hinh
thirc xem xét hd so va Phiéu trinh ctia 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 hd so cong viée, néu xét thiy van dé, cong
viéc can dua ra cudc hop giao ban thi Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ghi y kién va chuyén cho Vin phong Uy ban nhan dan tinh dé tong hop,
béo c4o Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

+ Chéanh Van phong Uy ban nhan dan tinh phai tham dy day du cac cudc
hop giao ban Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh. Khi dugc yéu
cau, cac Pho Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh du hop giao ban dé truc
tiép bdo cdo vé cac cong viéc dugc phan cong theo doi. Trudng hop can thiét,
theo chi dao cua Chu tich hoac cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Van
phong Uy ban nhan dén tinh moi thém co quan cha tri tham muu va céc nganh,
don vi lién quan du hop.
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+ Chu tich Uy ban nhan dan tinh chu tri cudc hop giao ban. Khi can thiét
Chu tich giao Pho Chu tich Thuong tryc thay mat Chu tich chu tri cudc hop
giao ban.

+ Viée t6 chie cudc hop giao ban gitta Chu tich, cac Pho Chu tich va
Chéanh Van phong Uy ban nhan dan tinh dugc thuc hién nhu dbi véi viée t6 chic
hop xtr Iy cong viée thudng xuyén ctia Chu tich, Pho Churtich Uy ban nhan dan tinh.

- Hop, lam viéc voi Giam doc sé, Chii tich Uy ban nhan dan ccfp huyén:

+ Pinh ky mdi quy mot lan, Chi tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan déan
tinh o chuc hop giao ban véi Gidm ddc cac s&, Chu tich Uy ban nhan dan ca”ip
huyén vé tinh hinh thyc hién chi truong, ké hoach phét trién kinh & - xa hoi va
du toan ngan sach cép tinh; viéc chép hanh sy chi dao, diéu hanh cua Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va thuc hién quy ché lam viéc cua
Uy ban nhan dan tinh. Khi xét thdy can thiét Chu tich Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh viéc moi thém mot sb thanh phﬁn khac tham du.

+ Sau khi c6 Nghi quyét cua Hoi déng nhan dan tinh vé nhiém vu hing
nam, Chu tich Uy ban nhan dan tinh hop véi Chu tich Ho1 dong nhan déan cap
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén, Giam ddc cac so dé trién khai
nhiém vu ké hoach va ngan sach nha nudc (tuy diéu kién thuc té, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh quyét dmh hinh thirc hop tip trung hodc hop truc tuyén).

+ Mdi quy it nhat mot lan, Chu tich, Pho Chi tich Uy ban nhéan dan tinh
hop, lam viéc véi Giam doc céac sé thudc linh vyc minh phu trach dé kiém tra,
nim tinh hinh, d6n ddc thyc hién chuwong trinh cong tac va chi dao nhirng van dé
phat sinh, dot xuét.

+ Viée td chie cac cude hop, lam vi¢c voi Gidm ddc sé, Chu tich Uy ban
nhan dan cdp huyén thyc hién nhu d6i véi viée t6 chic hop xtr Iy cong viee
thuong xuyén ctia Chu tich, Phé Chutich Uy ban nhan dan tinh.

2. Cach thire thue hién: Tryc tiép; Truc tuyén qua Hé thong phan mém
quan Iy vin ban va hd so cong viée (TD Office).

3. Thanh phin, s6 lwong ho so:

3.1. Thanh phan hé so: Vian ban, tai lidu lién quan dénndi dung phién hop.
3.2.56 heong hé so: 01 bo.

4. Thoi gian giai quyét:

- Poi véi viée Té chire Phién hop thwong ky ciia UBND tinh:

+ Vin phong UBND tinh giri gidy moi, chuong trinh phién hop va phdi
hop voi cac co quan chu tri xay dung d€ an dé gui tai liéu cho cac Thanh vién
Uy ban nhan dan tinh, cic dai biéu dugc moi tham du phién hop qua hdp thu
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dién tor cong vu hoac phﬁn mém quan ly van béan va hé so cong viec cham nhét
1a 03 (ba) ngay trudc ngay bat dau phién hop thuong ky va 01 (mot) ngay trudc
ngdy bat dau phién hop chuyén dé.

+ Trudng hop thay d6i 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 duoc
moi tham du phién hop it nht 01 ngdy, trudc ngay phién hop bét dau.

+ Cham nhat sau 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay t6 chirc phién hop,
Chéanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh c¢6 trach nhiém hoan thién thong béo
két luan cua chu toa phién hop dé xin y kién Cha tich Uy ban nhan dan tinh
trude khi phat hanh va giri dén cac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh, Chu tich
Uy ban nhén dan cip huyén; béo cdo Thu tuéng Chinh pha, Thudng truc Tinh
uy, Thuong truc HO1 dong nhan déan tinh, Ban Thuong tryc Uy ban Mit tran To
qudc Viét Nam va Truong céc to chitc doan thé cap tinh. Khi can thiét, thong
béo cho cac nganh, cac cép, céc td chic, don vi vé nhiing van dé ¢6 lién quan.

- Déi véi viéc t6 chire Hoi nghi, hoi thao, cuoc hop, lam viéc khac do
Lanh dao UBND tinh chu tri....: Khong quy dinh cu thé.

5. P6itwong thuwc hién thi tuc hanh chinh:

- Céc sd, ban, nganh cép tinh.

- UBND cip huyén.

6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c¢6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: Cac sd, ban, nganh cap tinh; UBND cép huyén.

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Thong bao két luan cta Chu
toa phién hop.

8. Phi, 1€ phi: Khong.

9. Mau don, miu to khai: Khong.

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

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 Hoa vé€ viéc ban hanh Quy ché lam vi¢c cua UBND tinh Thanh Hoa
nhiém ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXV. Thii tuc: Chi tich, Phé Chii tich UBND tinh tiép khach trong
nudc, nuwdc ngoai.

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 thiec hién: Van phong UBND tinh Thanh Héa (s6 35 Dai 10
Lé Loi, phuong Lam Son, thanh phé Thanh Héa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tu thuc hién:

- Khi ¢6 du kién moi lanh dao cac B9, ban, nganh, co quan Trung uong
lam viéc va d& nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh hodc Phé Chu tich Uy ban
nhan dan tinh tiép, 1am viée (ké ca viéc ding cai to chic hoi nghi, hoi thao),
Giam doc so, Trudng cac nganh phai bao cdo va duoc su dong y cua Chi tich
Uy ban nhén dan tinh. Truong hop cac dong chi Lanh dao Pang, Nha nudc, cac
B9, ban, nganh, co quan Trung wong chui dong vao lam viéc vdi cac sé, nganh,
thi Giam dbc so, Truong cac nganh phai kip thoi bao cao Chi tich Uy ban nhan
dan tinh tiép va lam viéc.

Truong hop dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh hodc Phé Chu tich Uy
ban nhan dan tinh tiép khach nudc ngoai, Giam déc sé, Trudng cac nganh phai
giri van ban dé nghi trudc ngay du kién tiép khéach it nhat 02 (hai) ngay, trong
van ban phai néu 1d s lugng khach, thoi gian, dia diém tiép, hinh thic tiép, tiéu
st tom tit cac thanh vién trong doan, chuong trinh hoat dong cua khach tai dia
phuong va cac van dé lién quan khéc.

- Giam ddc cac so, Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén, Trudng cac
nganh, don vi lién quan, khi c6 ké hoach tiép khach nudc ngoai, tuy khong cé
nhu cu dé nghi Chu tich, Pho Chi tich Uy ban nhéan dan tinh tiép, nhung phai
bao cao Chu tich Uy ban nhan dan tinh béng van ban vé thanh phén khach, no1
dung va thoi gian dy kién tiép; dong thoi, giri vé S6 Ngoai vu dé theo ddi, quan
Iy. S& Ngoai vu c6 trach nhiém hudng dan cac co quan, to chirc trong tinh trong
qua trinh tiép khach nudc ngoai, phai thue hién ding duong 161 ddi ngoai cua
béng, Nha nuéc, dam bao yéu cau vé chinh tri, d6i ngoai, nghi thirc va phong
tuc, tdp quan cua Viét Nam.

- Van phong Uy ban nhan dén tinh c6 nhiém vu:

+ Béo cdo Chu tich hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé dé nghi
tiép khach ctia cac co quan, don vi; théng bao kip thoi v kién chi dao cua Chu
tich hoac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh cho cac co quan, don vi lién quan
biét, déng thoi dua vao lich cong tac tudn cta Chu tich hodc Pho Chu tich ij



110

ban nhan dan tinh, khi dugc Chu tich hoac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh
dong .

+ Phéi hop voi cac co quan lién quan chuin bi ndi dung va bao dam an
toan cho cudc tiép; td chuc trién khai thuc hién céac cong viéc can thiét sau cudc
tiép. Truong hop can thiét, theo chi dao ctia Chu tich hodc Pho Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, Van phong Uy ban nhén dén tinh dé nghi cac co quan lién quan
chuin bi mot sb nodi dung cu thé dé phuc vu cudc tiép khach.

2. Cach thirc thyc hién: Truc tiép; Truc tuyén qua Hé thdng phan mém
quan 1y van ban va ho so cong viéc (TD Office).

3. Thanh phan, s6 lugng ho so':

3.1. Thanh phan hé so: Van ban dé nghi tiép khach.

3.2. 86 lrong ho so: 01 bo.

4. Thoi gian giai quyét: Khong quy dinh cy thé.

5. P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Céc s, ban, nganh cip tinh.
6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chi tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thyuc hién: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: S& Ngoai vu.

7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Cong vin; Cudc tiép khach.
8. Phi, 1€ phi: Khong.

9. Miu don, miu t& khai: Khong.

10. Yéu ciu, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh:

Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan tinh tiép xa giao, gip mit céc
doan dai bi€u, khach dén tham, 1am viéc tai dia phuong khi:

- Chi tich hodic Pho Chu tich Uy ban nhan dén tinh tryc tiep moi hogc
theo chi dao cua cap trén.

- Tiép khach th§0 dé nghi cta Giém ddc so, Chu tich H(f)i‘ déng nhan dan
cap huyén, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén, nguoi ding dau cac co quan,
doan thé cip tinh.

- Theo dé nghi cua khach.

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

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngdy 03/8/2021 cta UBND tinh
Thanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam vi¢c cua UBND tinh Thanh Hoa
nhiém ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.
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XXVI. Thi tuc: Thanh vién UBND tinh xin phép di cong tac, lam viéc
ngoaitinh/lam vi€c v6i co quan Trung wong.

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. Dia diém thwc hién: Van phong UBND tinh Thanh Ho4 (s6 35 Pai 16 Lé
Loi, phudng Lam Son, thanh phd Thanh Hoa, tinh Thanh Hoa).

1.3. Trinh tu thuc hién:

Thanh vién Uy ban nhan dan tinh di cong tac phai co ké hoach trudc.
Truong hop di cong tac, lam vi¢c vai cac tinh khac hodc cac Bo, ban, nganh, co

quan Trung uong trén 03 (ba) ngdy, phai bao cdo va dugc sy dong ¥ ciia Chu
tich Uy ban nhan dan tinh.

Trong thoi gian Hoi dong nhan dan tinh va Uy ban nhéan dén tinh hop, cac
Thanh vién Uy ban nhan dén tinh khéng dugc to chic hdi nghi hodc di cong tac,
tror truong hop dac biét theo chi dao cuia Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Thanh vién Uy ban nhan dan tinh, Giam ddc so, Cha tich Uy ban nhan
dan cép huyén di cong tac nudc ngoai phai bao céo bang vin ban va chi duoc di
khi c6 suddng ¥ ctia Chu tich Uy ban nhéan dan tinh.

Céac Thanh vién Uy ban nhan dan tinh, Giam ddc cac s¢, Chu tich Uy ban
nhan dan cdp huyén di cong tac theo sy chi dao hodc iy quyén ctia Chu tich Uy
ban nhan dan tinh, khi hoan thanh chuyén cong tic phai kip thdi bao céo két qua
vo1 Chu tich hoac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh phu trach inh vuec.

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 phan héso: Van ban bao céo.

3.2.86 heong ho so: 01 bo.

4. Thoi gian giai quyét: Khong quy dinh.

5. Doitwong thuc hién thii tuc hanh chinh: Thanh vién UBND tinh.
6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

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

- Co quan tryc tiép thyuc hién: Van phong UBND tinh.

- Co quan phdi hop: Khong.
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7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Cong van.
8. Phi, 1€ phi: Khong.

9. Miu don, miu t& khai: Khong.

10. Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh:
11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 12/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh
Thanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cta UBND tinh Thanh Hoa
nhiém ky 2021-2026.

Miu don, miu to khai kém theo: Khong.



