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I. GIỚI THIỆU 

Trong đời sống hàng ngày, người dân và doanh nghiệp phải tuân thủ rất nhiều các quy định 

về thủ tục hành chính. Thủ tục hành chính trên nhiều lĩnh vực đang là rào cản đối với hoạt 

động kinh doanh và đời sống nhân dân, gây tốn kém, ảnh hưởng đến năng lực cạnh tranh 

của nền kinh tế.  

 

Để giải quyết các bất cập nói trên, Thủ tướng Chính phủ đã ban hành Quyết định số 30/QĐ-

TTg ngày 10 tháng 01 năm 2007 phê duyệt Đề án Đơn giản hoá Thủ tục hành chính trên 

các lĩnh vực quản lý nhà nước giai đoạn 2007-2010 (sau đây gọi tắt là Đề án 30) và Quyết 

định số 07/QĐ-TTg ngày 04 tháng 01 năm 2008 ban hành Kế hoạch thực hiện Đề án 30, 

đưa ra một hệ thống giải pháp tổng thể, công khai, minh bạch nhằm thống kê, rà soát, đơn 

giản hoá thủ tục hành chính. 

 

Mục tiêu của Đề án 30 nhằm hỗ trợ việc thực hiện thành công kế hoạch kinh tế xã hội 5 

năm (giai đoạn 2006-2010), tuân thủ các cam kết của Việt Nam với Tổ chức Thương mại 

Thế giới (WTO) và xây dựng một nền hành chính dân chủ, chuyên nghiệp, hiệu quả và có 

hiệu suất cao, góp phần phòng chống tham nhũng và lãng phí thông qua việc đơn giản hoá 

loại bớt các thủ tục hành chính rườm rà, không cần thiết, cắt giảm đáng kể chi phí trong 

thực hiện các thủ tục hành chính cho người dân và doanh nghiệp.   

 

Kết quả của Đề án 30:   

• Hoàn thành và công khai trên INTERNET Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành 

chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ 

tục hành chính và toàn bộ các văn bản pháp luật có liên quan trên cơ sở đã được 

đơn giản hoá theo các tiêu chí về tính hợp pháp, sự cần thiết và tính hợp lý của thủ 

tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính và yêu cầu hoặc điều kiện để thực 

hiện thủ tục hành chính. Kết thúc năm 2010, cá nhân, tổ chức trong và ngoài nước 

có thể truy cập vào trang thông tin điện tử của Tổ công tác chuyên trách cải cách 

thủ tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ hoặc Cổng thông tin điện tử của Chính 

phủ để tìm hiểu, giám sát việc thực hiện thủ tục hành chính ở tất cả các cấp chính 

quyền trong phạm vi toàn quốc; in mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính để khai thay vì 

phải mua hoặc đến cơ quan hành chính xin mẫu văn bản. Một hệ thống trợ giúp tự 

động trên mạng cũng được thiết lập để hỗ trợ người dân, doanh nghiệp tìm kiếm thủ 

tục hành chính và kê khai mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính. 
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• Nghị định về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định 

hành chính. 

• Nghị định về kiểm soát thủ tục hành chính để kiểm soát thủ tục hành chính ở các 

cấp chính quyền trong phạm vi toàn quốc và duy trì kết quả thực hiện đề án 30 sau 

khi kết thúc đề án vào cuối năm 2010 (dự kiến sẽ trình Chính phủ thông qua vào quý 

I năm 2009). 

• Văn bản của các cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền để sửa đổi, bãi bỏ, huỷ bỏ 

hoặc đơn giản hoá các thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu 

cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính không hợp pháp, không cần thiết 

và không hợp lý. 

 

Đề án 30 bao gồm 3 giai đoạn: 

• Giai đoạn 1: Thống kê thủ tục hành chính (sau đây viết tắt là TTHC), mẫu đơn, mẫu 

tờ khai hành chính; yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp giấy phép, giấy chứng nhận, 

giấy đăng ký, chứng chỉ hành nghề, thẻ, phê duyệt, chứng chỉ, văn bản xác nhận, 

quyết định hành chính, giấy xác nhận, bản cam kết, biển hiệu, bằng, văn bản chấp 

thuận và các loại khác (sau đây gọi tắt là yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ 

tục hành chính). Việc thống kê TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu 

hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính được thực hiện thông qua Biểu mẫu 

1. 

• Giai đoạn 2: Rà soát TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều 

kiện để thực hiện thủ tục hành chính (thông qua Biểu mẫu 2, 2a, 2b – đối với cơ 

quan hành chính và Biểu mẫu 3 – đối với người dân và doanh nghiệp). 

• Giai đoạn 3: Thực thi các khuyến nghị đơn giản hóa TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai 

hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính sau khi đã được 

Uỷ ban nhân dân, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 

quan ngang bộ, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định. 

 II. GIẢI THÍCH THUẬT NGỮ 

Thủ tục hành chính 

(viết tắt là TTHC): 

- TTHC là trình tự, cách thức thực hiện và hồ sơ do cơ 

quan nhà nước, người có thẩm quyền quy định để giải 

quyết một công việc cụ thể liên quan đến cá nhân, tổ 

chức. 
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-  Một TTHC có thể gồm các bộ phận cấu thành:  

• Tên thủ tục hành chính; 

• Trình tự thực hiện; 

• Cách thức thực hiện; 

• Hồ sơ (thành phần, số lượng hồ sơ); 

• Thời hạn giải quyết/trả lời kết quả; 

• Cơ quan, đối tượng thực hiện thủ tục hành 

chính. 

- Các bộ phận cấu thành của một TTHC có thể được quy 

định trong một hoặc một số văn bản pháp luật. 

 

 

  

 

III. NHIỆM VỤ CỦA ĐỀ ÁN 30 

• Thống kê tất cả các TTHC, mẫu đơn mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu 

hoặc điều kiện để thực hiện TTHC đang được áp dụng tại các cấp chính quyền 

(Trung ương, tỉnh, huyện, xã). Việc thống kê được thực hiện thông qua Biểu mẫu 1 

và đăng tải trên Trang thông tin điện tử của Tổ công tác chuyên trách cải cách thủ 

tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ (sau đây viết tắt là TCTCT).  

• Công bố công khai tất cả các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai  hành chính, các 

yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC trên Trang thông tin điện tử  của 

TCTCT. 

• Rà soát từng TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều 

kiện để thực hiện TTHC và rà soát theo nhóm những TTHC có liên quan 

chặt chẽ với nhau  theo các tiêu chí đã được chuẩn hóa trên cơ sở bảo đảm tính 

hợp pháp, tính cần thiết và  sự  hợp  lý  của  TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành 

chính và yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC. Việc rà soát được thực hiện 

thống nhất theo Biểu mẫu do TCTCT phát hành (Biểu mẫu 2, 2a, 2b và Biểu mẫu 3). 

• Xây dựng các khuyến nghị cụ thể cần thiết nhằm đơn giản hóa hoặc bãi bỏ, 

huỷ bỏ, sửa đổi các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu 

hoặc điều kiện để thực hiện TTHC không hợp pháp, không cần thiết, không 

hợp lý trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. Các bộ, cơ quan ngang bộ, 
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UBND cấp tỉnh thực hiện các khuyến nghị đã được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ 

thông qua.  

• Thiết lập, công khai và duy trì Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC, mẫu đơn 

mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC 

đang được áp dụng tại các cấp chính quyền (Trung ương, tỉnh, huyện, xã) trên 

Trang thông tin điện tử của TCTCT. 

 

 

 
IV. PHẠM VI ĐƠN GIẢN HÓA CỦA ĐỀ ÁN 30 

 

1. Đề án 30 áp dụng đối với: 

• TTHC giữa cơ quan hành chính nhà nước với cá nhân, tổ chức liên quan đến đời 

sống của nhân dân; 

• TTHC giữa cơ quan hành chính nhà nước với cá nhân, tổ chức liên quan đến hoạt 

động kinh doanh.  

 

2. Đề án 30 KHÔNG áp dụng đối với các thủ tục hành chính sau: 

• Trong nội bộ các cơ quan hành chính nhà nước như thủ tục tăng lương, khen thưởng, 

kỷ luật cán bộ, công chức,…;  

• Giữa các cơ quan hành chính nhà nước khi không liên quan đến việc giải quyết thủ 

tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; 

• Liên quan đến bí mật nhà nước, an ninh quốc gia. 

 

3. Thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực 

hiện thủ tục hành chính thuộc phạm vi đơn giản hoá của Đề án 30 được quy định trong các 

văn bản sau đây:   

• Luật và Nghị quyết của Quốc hội,  

• Pháp lệnh và Nghị quyết của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội,  

• Lệnh, Quyết định của Chủ tịch nước, 

• Nghị định, Nghị quyết của Chính phủ,  

• Quyết định, chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ, 

• Văn bản chỉ đạo, điều hành của Thủ tướng Chính phủ,   

 7 



• Quyết định, Chỉ thị, Thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, 

• Công văn, thông báo, hướng dẫn và các văn bản hành chính khác của Bộ trưởng, 

Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, người đứng đầu các tổ chức thuộc bộ, cơ quan ngang 

bộ.  

• Nghị quyết của Hội đồng Nhân dân các cấp; Quyết định và Chỉ thị của Uỷ ban Nhân 

dân các cấp (tỉnh, huyện, xã).   

• Công văn, thông báo, thông cáo, hướng dẫn và các văn bản hành chính khác không 

phải là văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng Nhân dân,  UBND các cấp và các 

Sở, ban, ngành và đơn vị trực thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện. 

 

 

 V. CƠ CẤU TỔ CHỨC ĐỂ THỰC HIỆN ĐỀ ÁN 30 

 

Để đảm bảo thực hiện thành công Đề án 30, đổi mới cách làm, Thủ tướng Chính phủ đã ban 

hành Quyết định số 07/QĐ-TTg ngày 04/01/2008 phê duyệt kế hoạch thực hiện Đề án 30, 

trong đó quy định thành lập một số tổ chức đóng vai trò chủ chốt trong việc triển khai các 

hoạt động cải cách. 

 

1. Tổ Công tác Chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ 

tướng Chính phủ (TCTCT) 

 

TCTCT là đơn vị chủ chốt thực hiện Đề án 30. 

• TCTCT là tổ chức độc lập do Thủ tướng Chính phủ thành lập, làm việc chuyên trách 

trong thời gian 3 năm (2008 – 2010), chịu trách nhiệm báo cáo trực tiếp với Thủ 

tướng Chính phủ và được sử dụng con dấu của Văn phòng Chính phủ. Chức năng, 

nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức và trách nhiệm của TCTCT được qui định cụ thể trong 

Quyết định số 07/QĐ-TTg ngày 04/01/2008 và Quyết định số 442/QĐ-TTg ngày 

28/4/2008 của Thủ tướng Chính phủ.  

Cơ cấu tổ chức của TCTCT như sau: 

 

 Lãnh đạo TCTCT: 

- Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ Nguyễn Xuân Phúc làm Tổ trưởng; 

chịu trách nhiệm toàn diện trước Thủ tướng Chính phủ về các hoạt động của 

TCTCT.    
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- Vụ trưởng Vụ Tổ chức hành chính nhà nước và Công vụ Nguyễn Minh Mẫn làm 

Tổ phó.  

- Phó Vụ trưởng Vụ Tổ chức hành chính nhà nước và Công vụ Ngô Hải Phan làm 

Tổ phó thường trực trực tiếp điều hành, tổ chức công việc của TCTCT.    

 

Chuyên gia và nhân viên của TCTCT: 

- Có 20 cán bộ làm việc chuyên trách, bao gồm những chuyên gia pháp lý và kinh 

tế được huy động từ các đơn vị thuộc Văn phòng Chính phủ.  

- Các chuyên gia khác từ các hiệp hội thương mại, doanh nghiệp, các tổ chức tài 

trợ v.v… (số lượng chuyên gia sẽ được xác định trong quá trình thực hiện đề 

án).  

- Nhân viên hỗ trợ và nhân viên hành chính. 

 

Trách nhiệm của TCTCT : 

• Tập hợp, thống kê toàn bộ TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu 

hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính theo Biểu mẫu 1 do TCTCT phát 

hành trên cơ sở kết quả thống kê của các bộ, cơ quan ngang bộ, Uỷ ban nhân dân 

cấp tỉnh. 

• Rà soát độc lập các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều 

kiện để thực hiện thủ tục hành chính sau khi các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp 

tỉnh đã tiến hành rà soát. 

• Chủ trì, phối hợp với các bộ, địa phương rà soát các nhóm thủ tục hành chính có liên 

quan chặt chẽ với nhau theo chỉ đạo của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ.  

• Kiến nghị lên Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bãi bỏ, hủy bỏ hoặc 

đơn giản hóa các thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu 

hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính mà các bộ, cơ quan ngang bộ và 

UBND cấp tỉnh không chứng minh được là hợp pháp, cần thiết và hợp lý với người 

dân và doanh nghiệp. 

• Hướng dẫn các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh thực hiện cải cách TTHC 

theo quy định. 

• Tập huấn cho cán bộ giúp việc của Hội đồng Tư vấn cải cách thủ tục hành chính và 

Tổ công tác của các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh để tổ chức thực hiện 

Đề án 30. 
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• Thu thập thông tin cần thiết cho cải cách TTHC từ các Bộ, cơ quan ngang bộ, Uỷ ban 

nhân dân các cấp, cộng đồng doanh nghiệp và công dân. 

• Tham vấn các hiệp hội và đảm bảo tính minh bạch của quá trình thống kê, rà soát 

TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện 

thủ tục hành chính. 

• Tạo cơ sở dữ liệu điện tử hoàn chỉnh về các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, 

các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính. 

• Nhập và quản lý dữ liệu trên phần mềm điện tử máy xén TTHC. 

• Tổ chức các hoạt động hỗ trợ của các nhà tài trợ. 

• Xây dựng khuyến nghị về đơn giản hoá TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, 

yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính trình Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ. 

• Huy động sự tham gia tích cực của doanh nghiệp, hiệp hội và cá nhân vào quá trình 

thực hiện Đề án 30. 

• Hướng dẫn và hỗ trợ các bộ, cơ quan ngang bộ, Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh tuân thủ 

kế hoạch thực hiện Đề án 30. 

• Báo cáo Thủ tướng Chính phủ và Chính phủ về tiến độ thực hiện Đề án 30 theo kế 

hoạch đã được phê duyệt. 

• Thông báo cho cá nhân, tổ chức và khuyến khích họ tham gia đóng góp cho quá 

trình cải cách TTHC. 

• Tổ chức hội thảo, thuyết trình, họp, v.v... để tham vấn ý kiến. 

• Công bố các quy định và thông tin trên internet. 

• Thu thập ý kiến của công dân, tổ chức và doanh nghiệp về TTHC. 

• Thiết lập và duy trì trang web cải cách TTHC. 

• Chuẩn bị cơ sở dữ liệu điện tử về TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính và các 

yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính. 

• Xây dựng các biểu mẫu và hướng dẫn các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh, 

cá nhân, tổ chức trong việc thống kê, rà soát TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành 

chính và các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính.  

 

Trang thiết bị cho TCTCT: 

 

TCTCT được trang bị máy tính cá nhân cài đặt hệ điều hành Microsoft Windows, phần mềm 

văn phòng Microsoft Office, phần mềm thư điện tử, trình duyệt internet Mozilla Firefox phiên 
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bản 2.x (hoặc phiên bản cao hơn nếu hoàn toàn tương thích), ứng dụng tạo file PDF và 

đường truyền internet ổn định (có nối mạng nội bộ LAN) để các cán bộ của TCTCT có thể sử 

dụng hệ thống cơ sở dữ liệu điện tử máy xén thủ tục hành chính. Ngoài ra, TCTCT phải 

được trang bị ít nhất một máy quét tài liệu (tương thích với file PDF, và nếu có thể nên cài 

đặt phần mềm nhận dạng ký tự tiếng Việt và sử dụng được qua mạng), ít nhất một đường 

điện thoại riêng và địa chỉ e-mail. 

 

2. Hội đồng Tư vấn Cải cách Thủ tục Hành chính 

 

Hội đồng Tư vấn cải cách thủ tục Hành chính (dưới đây viết tắt là HĐTV) là tổ chức hỗ trợ 

TCTCT, có chức năng nhiệm vụ theo quy định tại Phụ  lục II ban hành  kèm  theo Quyết 

định số 07/QĐ-TTg ngày 04/01/2008 và được thành lập theo Quyết định số 864/QĐ-VPCP 

ngày 23/6/2008 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm VPCP. 

 

HĐTV là cơ quan đại diện cho khối doanh nghiệp, các nhà khoa học, hiệp hội và công dân 

để phản biện và đóng góp ý kiến kịp thời và hiệu quả cho cải cách TTHC. HĐTV do Bộ 

trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ làm Chủ tịch, Vụ trưởng Vụ Tổ chức Hành chính 

Nhà nước và Công vụ,  Văn phòng Chính phủ là Phó Chủ tịch Hội đồng. HĐTV có khoảng 

10-15 thành viên là đại diện của khối doanh nghiệp và nhà đầu tư nước ngoài, các viện 

nghiên cứu, Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam, một số Phòng Thương mại nước 

ngoài, chuyên gia có uy tín, học giả và các bên tham gia khác. 

HĐTV sẽ cung cấp thông tin phù hợp, kịp thời và cho ý kiến về tính hợp pháp, cần thiết và 

tính hợp lý của các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để 

thực hiện thủ tục hành chính. HĐTV có trách nhiệm cụ thể sau: 

• Phát hiện các thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu 

hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính còn chưa được thống kê đầy đủ và 

các lĩnh vực ưu tiên để xem xét.  

• Cung cấp bằng chứng thực tế về các thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành 

chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính gây khó khăn cho 

hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp và đời sống của nhân dân.  

• Giám sát, tư vấn việc cải cách TTHC trong quá trình triển khai thực hiện Kế hoạch. 

• Quảng bá các mục tiêu của cải cách TTHC và tăng cường mức độ tham gia của khối 

doanh nghiệp và nhân dân. 
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Vụ Tổ chức Hành chính Nhà nước và Công vụ, Văn phòng Chính phủ bố trí một nhóm 

chuyên viên làm nhiệm vụ thư ký giúp việc Hội đồng, do một lãnh đạo Vụ Tổ chức hành 

chính nhà nước và  Công vụ làm Tổ trưởng Tổ thư ký. 

 

Nhiệm vụ của Tổ Thư ký: 

• Hàng ngày hợp tác trực tiếp với TCTCT. 

• Xác định vấn đề, các thủ tục hành chính cần ưu tiên cải cách. 

• Đảm bảo chất lượng cao trong hoạt động rà soát và điền vào biểu mẫu.   

• Kiến nghị lập và điều phối hoạt động của các nhóm công tác giúp việc HĐTV. 

• Báo cáo tiến độ thực hiện lên HĐTV. 

• Hỗ trợ TCTCT thực hiện rà soát và đưa ra kiến nghị cải cách TTHC. 

• Đảm bảo phản hồi kịp thời ý kiến của cộng đồng doanh nghiệp và người dân về 

TTHC.  

• Hỗ trợ TCTCT huy động chuyên gia làm việc bán thời gian từ khu vực ngoài nhà 

nước để tham gia rà soát các TTHC. 

• Hỗ trợ TCTCT huy động sự hỗ trợ của các nhà tài trợ. 

 

3. Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của các bộ, cơ quan ngang bộ và 

UBND cấp tỉnh (viết tắt là TCT) 

 

Là tổ chức do Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

thành lập, làm việc chuyên trách trong thời hạn 3 năm (2008 - 2010), đặt dưới sự chỉ đạo 

trực tiếp của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, 

có chức năng giúp Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh tổ chức và điều phối việc thực hiện Đề án 30 tại Bộ, cơ quan ngang bộ, Uỷ ban nhân 

dân cấp tỉnh theo hướng dẫn của TCTCT. 

 

Nhiệm vụ của TCT: 

 

• Thống kê đầy đủ các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc 

điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền, phạm vi quản lý và 

cung cấp cho TCTCT theo Biểu mẫu 1 và hướng dẫn của TCTCT trên cơ sở kết quả 

thống kê của các vụ, cục, đơn vị trực thuộc (đối với bộ, cơ quan ngang bộ), các sở, 
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ban, ngành, đơn vị trực thuộc, uỷ ban nhân dân cấp huyện, cấp xã (đối với Uỷ ban 

nhân dân cấp tỉnh). 

• Rà soát các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để 

thực hiện thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền, phạm vi quản lý và cung cấp cho 

TCTCT theo biểu mẫu và hướng dẫn của TCTCT trên cơ sở kết quả rà soát của các 

vụ, cục, đơn vị trực thuộc (đối với bộ, cơ quan ngang bộ), các sở, ban, ngành, đơn vị 

trực thuộc, uỷ ban nhân dân cấp huyện, cấp xã (đối với Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh). 

•  Đưa ra khuyến nghị hủy bỏ, bãi bỏ, sửa đổi, đơn giản hóa hoặc giữ nguyên các 

TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện 

thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền, phạm vi quản lý. 

 

Tổ trưởng TCT là Chánh văn phòng bộ, cơ quan ngang bộ, Văn phòng Uỷ ban nhân dân 

cấp tỉnh do Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp tỉnh bổ 

nhiệm, đại diện và chịu trách nhiệm về hoạt động của TCT trước Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 

quan ngang bộ, Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp tỉnh.  

 

TCT có từ 04 đến 08 cán bộ chuyên trách (chuyên gia kinh tế, pháp lý và các lĩnh vực khác) 

được trưng tập từ các đơn vị chức năng của Bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh hoặc điều 

động trong nội bộ Văn phòng bộ, cơ quan ngang bộ, Văn phòng Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh. Căn 

cứ vào phạm vi chức năng quản lý, yêu cầu nhiệm vụ và chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ, Bộ 

trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh quyết định số lượng 

thành viên của TCT nhưng tối thiểu phải có 03 cán bộ làm việc chuyên trách tại TCT.  Riêng các 

Bộ: Quốc phòng, Nội vụ, Ngoại giao; Uỷ ban Dân tộc, Thanh tra Chính phủ do có ít thủ tục hành 

chính liên quan trực tiếp đến đời sống của nhân dân và hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp 

có thể bố trí cán bộ làm kiêm nhiệm, nhưng phải có 01 cán bộ làm việc chuyên trách tại Tổ 

công tác. 

Điều kiện, trang thiết bị làm việc của TCT do Văn phòng Bộ, cơ quan ngang bộ, Văn phòng Uỷ 

ban nhân dân cấp tỉnh bảo đảm. 

 

Trách nhiệm của TCT: 

• Điền vào các biểu mẫu và nhập dữ liệu vào cơ sở dữ liệu điện tử theo đúng hướng 

dẫn của TCTCT. 

• Chuyển toàn bộ các TTHC đã thống kê có đính kèm tất cả các mẫu đơn, mẫu tờ khai, 

các khoản phí, lệ phí và các văn bản liên quan lên TCTCT sau khi đã hoàn tất quy 

trình kiểm tra chất lượng tại TCT theo hướng dẫn của TCTCT.  
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• Đôn đốc, hướng dẫn các đơn vị được giao nhiệm vụ thống kê, rà soát TTHC, mẫu 

đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành 

chính thực hiện việc thống kê, rà soát đúng tiến độ, đúng hướng dẫn của TCTCT. 

• Đảm bảo tính hiệu quả, kịp thời, chính xác của các dữ liệu cung cấp. 

• Rà soát tất cả các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều 

kiện để thực hiện thủ tục hành chính và đưa ra khuyến nghị dựa trên các biểu mẫu. 

• Đảm bảo chất lượng rà soát theo biểu mẫu và hướng dẫn của TCTCT. 

• Tham gia các khóa đào tạo của TCTCT. 

• Trao đổi thường xuyên với TCTCT. 

• Đảm bảo phản hồi kịp thời và đáp ứng các yêu cầu về thời hạn của TCTCT. 

• Đảm bảo tính minh bạch và sẵn sàng tham vấn với TCTCT và các bên tham gia khác. 

• Đảm bảo chất lượng cao của các thông tin cung cấp trong các biểu mẫu thống kê và 

rà soát. 

 

Danh sách các TCT thực hiện Đề án 30 của các bộ, cơ quang ngang bộ như sau: 

 

1. TCT Bộ Ngoại giao 

2. TCT Bộ Công an 

3. TCT Bộ Quốc phòng  

4. TCT Bộ Tài chính  

5. TCT Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội 

6. TCT Bộ Xây dựng 

7. TCT Bộ Giáo dục và Đào tạo 

8. TCT Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

9. TCT Bộ Y tế 

10. TCT Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

11. TCT Bộ Tư pháp 

12. TCT Bộ Công thương 

13. TCT Bộ Giao thông Vận tải 

14. TCT Bộ Thông tin và Truyền thông 

15. TCT Bộ Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn 

16. TCT Bộ Nội vụ 

17. TCT Bộ Khoa học và Công nghệ 

18. TCT Bộ Tài nguyên và Môi trường 

19. TCT Thanh tra Chính phủ  

 14 



20. TCT Ngân hàng Nhà nước Việt Nam 

21. TCT Ủy ban Dân tộc 

 

Danh sách TCT của các tỉnh, thành phố bao gồm:  

 

1.   TCT Hà Nội   2.   TCT Hải Phòng  3.   TCT Khánh Hòa 

4.   TCT Quảng Ngãi  5.   TCT TP Hồ Chí Minh 6.   TCT Đà Nẵng 

7.   TCT Kiên Giang  8.   TCT Quảng Ninh  9.   TCT An Giang 

10. TCT Gia Lai   11. TCT Kon Tum  12. TCT Quảng Trị 

13. TCT Bà Rịa - Vũng Tàu 14. TCT Hòa Bình  15. TCT Lai Châu 

16. TCT Sóc Trăng  17. TCT Bạc Liêu  18. TCT Hà Giang 

19. TCT Long An   20. TCT Sơn La  21. TCT Bắc Giang 

22. TCT Hà Nam   23. TCT Lào Cai  24. TCT Thanh Hóa 

25. TCT Bắc Kạn   26. TCT Yên Bái  27. TCT Lâm Đồng 

28. TCT Thái Bình   29. TCT Bắc Ninh  30. TCT Hà Tĩnh 

31. TCT Lạng Sơn   32. TCT Thái Nguyên  33. TCT Bến Tre 

34. TCT Hưng Yên   35. TCT Nam Định  36. TCT T.Thiên – Huế 

37. TCT Bình Dương  38. TCT Hải Dương  39. TCT Nghệ An 

40. TCT Tiền Giang  41. TCT Bình Định  42. TCT Hậu Giang 

43. TCT Ninh Bình   44. TCT Trà Vinh  45. TCT Bình Phước 

46. TCT Điện Biên   47. TCT Ninh Thuận  48. TCT Tuyên Quang 

49. TCT Bình Thuận  50. TCT Đắk Lắk  51. TCT Phú Thọ 

52. TCT Tây Ninh   53. TCT Cao Bằng  54. TCT Đắk Nông 

55. TCT Phú Yên   56. TCT Vĩnh Long  57. TCT Cà Mau 

58. TCT Đồng Nai   59. TCT Quảng Bình  60. TCT Vĩnh Phúc 

61. TCT Cần Thơ   62. TCT Đồng Tháp  63. TCT Quảng Nam 

Trang thiết bị cho TCT  
TCT được trang bị ít nhất một máy tính cá nhân cài đặt hệ điều hành Microsoft Windows, 

phần mềm văn phòng Microsoft Office, phần mềm thư điện tử, trình duyệt internet Mozilla 

Firefox phiên bản 2.x (hoặc phiên bản cao hơn nếu hoàn toàn tương thích), ứng dụng tạo 

file PDF và đường truyền internet ổn định (có nối mạng nội bộ LAN) để các nhân viên TCT 

có thể sử dụng hệ thống cơ sở dữ liệu điện tử máy xén thủ tục hành chính. Ngoài ra, mỗi 

TCT phải được trang bị ít nhất một máy quét tài liệu (tương thích với file PDF, và nếu có thể 

nên cài đặt phần mềm nhận dạng ký tự tiếng Việt và sử dụng được qua mạng), ít nhất một 

đường điện thoại và địa chỉ e-mail riêng. 
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VI. KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG 

 

1. Kinh phí hoạt động của TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh do ngân sách nhà 

nước bảo đảm từ nguồn ngân sách của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh và các nguồn 

hỗ trợ khác theo quy định của pháp luật.  

 

2. Căn cứ vào kế hoạch hoạt động của TCT đã được phê duyệt, các khoản chi của đề án 

nêu tại điểm 3.2, mục IV Quyết định số 30/QĐ-TTg ngày 10 tháng 01 năm 2007 của Thủ 

tướng Chính phủ và Thông tư số 99/2006/TT-BTC ngày 20 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài 

chính, TCT phối hợp với đơn vị tài chính thuộc bộ, địa phương lập dự trù kinh phí, trình cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 
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PHẦN 2:  
 

HƯỚNG DẪN VIỆC 
THỐNG KÊ TTHC 
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Việc thống kê TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện 

thủ tục hành chính do bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh thực hiện thông qua TCT và 

các vụ, cục, đơn vị trực thuộc (đối với bộ, cơ quan ngang bộ), các sở, ban, ngành, đơn vị 

trực thuộc, uỷ ban nhân dân cấp huyện, cấp xã (đối với UBND cấp tỉnh) bằng cách điền đầy 

đủ, chính xác thông tin về mỗi TTHC vào Biểu mẫu 1. 

 
 
I. PHẠM VI THỐNG KÊ 

1. Việc thống kê áp dụng đối với: 

• TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính liên quan đến hoạt động kinh doanh và liên 

quan đến đời sống của nhân dân. 

• Các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính đó. 

• Văn bản quy định về TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều 

kiện để thực hiện thủ tục hành chính. 

• Phí, lệ phí và văn bản quy định về phí, lệ phí trong trường hợp TTHC có thu phí, lệ 

phí.  

2. Bộ, cơ quan ngang bộ thống kê từng TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, phí, lệ phí 

(trong trường hợp TTHC có thu phí, lệ phí), yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục 

hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ, cơ quan ngang bộ được quy 

định trong các văn bản của Quốc hội, Uỷ ban thường vụ quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ và của người đứng  đầu các tổ chức 

thuộc bộ, cơ quan ngang bộ (nếu có). 

3. Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh thống kê từng TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, phí, lệ 

phí (trong trường hợp TTHC có thu phí, lệ phí), yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục 

hành chính do Uỷ ban nhân dân cấp xã, cấp huyện, cấp tỉnh và các cơ quan chuyên môn, 

đơn vị trực thuộc đang trực tiếp thực hiện, được quy định trong các văn bản của trung ương 

và địa phương.  

 

 

 
II.VAI TRÒ VÀ TRÁCH NHIỆM TRONG QUÁ TRÌNH THỐNG KÊ 

1. Biểu mẫu 1 dùng để thống kê từng TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, phí, lệ phí 

(trong trường hợp TTHC có thu phí, lệ phí), yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục 

hành chính thuộc trách nhiệm thống kê của bộ, cơ quan ngang bộ, ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh. TCT thực hiện Đề án 30 của các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh có trách 
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nhiệm cung cấp các tài liệu hướng dẫn, thông tin, tư vấn và trợ giúp các đơn vị thực hiện 

thống kê (các vụ, cục, đơn vị trực thuộc đối với bộ; các sở, ban, ngành, đơn vị trực thuộc, 

UBND cấp huyện, cấp xã đối với UBND cấp tỉnh). Các đơn vị thực hiện việc thống kê phải 

tuân thủ các chỉ dẫn theo tài liệu hướng dẫn của TCT tại các bộ, cơ quan ngang bộ, UBND 

cấp tỉnh. 

 

2. Các bộ, cơ quan ngang bộ (gọi chung là bộ) có trách nhiệm thống kê đầy đủ tất cả các 

TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, phí, lệ phí (trong trường hợp TTHC có thu phí, lệ 

phí), yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính đang được thực hiện tại các 

cấp chính quyền thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của bộ được quy định trong 

các văn bản từ luật đến thông tư và các văn bản hành chính khác do Thủ tướng Chính phủ, 

Bộ trưởng hoặc người đứng đầu các cơ quan, tổ chức trực thuộc ban hành, bao gồm cả 

những TTHC mà bộ đang trực tiếp thực hiện; các văn bản quy định về TTHC, mẫu đơn, mẫu 

tờ khai hành chính, phí, lệ phí, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính. Bộ 

trưởng có trách nhiệm chỉ đạo các cơ quan chức năng tham gia đầy đủ vào quy trình thống 

kê, điều phối quy trình thống kê trong phạm vi bộ, bảo đảm chất lượng các Biểu mẫu 1 đã 

điền và các văn bản, tài liệu kèm theo.  

Đối với các cơ quan, đơn vị của Bộ, cơ quan ngang Bộ được tổ chức và quản lý theo hệ 

thống dọc đặt tại địa phương, ngoài trách nhiệm gửi kết quả thống kê thủ tục hành chính, 

mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 

do cơ quan, tổ chức mình đang trực tiếp thực hiện cho Tổ công tác thực hiện đề án 30 của 

Bộ, cơ quan ngang bộ chủ quản, còn phải gửi kết quả này cho Tổ công tác thực hiện đề án 

30 của UBND cấp tỉnh nơi cơ quan, đơn vị đó đặt trụ sở. 

 

3. Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm thống kê đầy đủ tất cả các TTHC, mẫu đơn 

mẫu tờ khai hành chính, phí, lệ phí (trong trường hợp TTHC có thu phí, lệ phí), các yêu cầu 

hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính đang được thực hiện tại các cấp chính 

quyền (tỉnh, huyện, xã); các văn bản quy định về TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, 

phí, lệ phí, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính do Hội đồng nhân dân, 

Uỷ ban nhân dân các cấp và các cơ quan chuyên môn, đơn vị trực thuộc quy định. Chủ tịch 

UBND cấp tỉnh có trách nhiệm chỉ đạo các cơ quan chức năng tham gia đầy đủ vào quy 

trình thống kê, điều phối quy trình thống kê trong phạm vi địa phương, bảo đảm chất lượng 

các Biểu mẫu 1 đã điền và các văn bản, tài liệu kèm theo.  
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4. Hội đồng Tư vấn Cải cách Thủ tục Hành chính có trách nhiệm phối hợp với TCTCT 

để góp ý kiến và phát hiện các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều 

kiện để thực hiện thủ tục hành chính chưa được thống kê đầy đủ, tức là các thủ tục, mẫu 

đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính 

chưa được các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh báo cáo trong giai đoạn thống kê. 

HĐTV sẽ tư vấn cho TCTCT về các lĩnh vực/TTHC ưu tiên để xem xét; cung cấp bằng chứng 

thực tế về các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện thực 

hiện thủ tục hành chính gây khó khăn cho hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp và đời 

sống của nhân dân và cần được quan tâm đặc biệt khi rà soát trong giai đoạn tiếp theo của 

Đề án (giai đoạn rà soát TTHC).    

   

5. Công chúng (các cá nhân và tổ chức) phát hiện và có ý kiến với TCTCT và các TCT tại 

các bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh về các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, 

các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính chưa được các cơ quan hành 

chính nhà nước các cấp thống kê. 

 
Hình 1: Vai trò và trách nhiệm của các nhóm tham gia Đề án Đơn giản hóa 
TTHC 
  

 
 

TCT HĐTV TCTCT 

• Xem xét các bộ hồ 
sơ và các Biểu mẫu 
1 kèm theo . 

• Góp ý kiến về: 
TTHC, mẫu đơn, 
mẫu tờ khai, yêu 
cầu hoặc điều kiện 
để thực hiện TTHC 
còn thiếu. 

• Lấy ý kiến các bên 
tham gia 

• Quảng bá với công 
chúng và cộng đồng 
doanh nghiệp 

• Tổ chức các nhóm 
làm việc 

• Kiểm soát chất lượng 
các bộ hồ sơ 

• Yêu cầu TCT tại các 
bộ, cơ quan ngang 
bộ, UBND cấp tỉnh  
bổ sung thông tin 

• Chỉnh sửa các bộ hồ 
sơ 

• Công bố các Hồ sơ 
cho công chúng  

• Xây dựng cơ cấu cơ 
sở dữ liệu tối ưu  

Công chúng 

• Xem xét các bộ hồ 
sơ và  Biểu mẫu 1 
kèm theo. 

• Góp ý kiến về: 
TTHC, mẫu đơn, 
mẫu tờ khai, yêu 
cầu hoặc điều kiện 
để thực hiện TTHC 
còn thiếu. 
 

 

• Tạo Hồ sơ cho 
TTHC trong phần 
mềm Máy xén (truy 
cập) 

• Tạo Hồ sơ cho 
VBPL và kết nối với 
TTHC 

• Thu nhận thông tin 
từ các vụ, cục, đơn 
vị trực thuộc của bộ 
(đối với bộ) 

• Thu thập thông tin từ 
các sở, ban, ngành, 
huyện và xã (đối với 
UBND cấp tỉnh) 

• Ký xác nhận tất cả 
Biểu mẫu 1.  

• Hoàn thành và nộp 
các hồ sơ TTHC để 
kiểm tra chất lượng 

• Bổ sung thông tin 
còn thiếu cho 
TCTCT 

Cán bộ  
Chuyên trách

Người dân và 
Doanh nghiệp 

Tổ trưởng TCT Tổ Thư ký  
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III. NỘI DUNG THỐNG KÊ 

 Các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh phải thống kê đầy đủ: 

1. Tất cả các bộ phận cấu thành của từng TTHC cụ thể, có thể bao gồm: 

• Tên thủ tục hành chính; 

• Trình tự thực hiện; 

• Cách thức thực hiện; 

• Hồ sơ (thành phần, số lượng hồ sơ); 

• Thời hạn giải quyết/ trả lời kết quả; 

• Cơ quan, đối tượng thực hiện thủ tục hành chính; 

2. Tất cả các văn bản quy định về thủ tục hành chính đó. 

3. Mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, phí, lệ phí và các văn bản quy định về mẫu đơn, 

mẫu tờ khai hành chính, phí, lệ phí.  

4. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC và các văn bản quy định về các yêu cầu 

hoặc điều kiện đó.  

 

 Lưu ý: Các bộ phận cấu thành của TTHC có thể nằm trong một hoặc một số văn bản khác 

nhau. Đây là đặc điểm cần hết sức lưu ý trong quá trình thống kê TTHC. Các bộ, cơ quan 

ngang bộ và UBND cấp tỉnh nhất thiết phải sao chụp và gửi về Tổ công tác chuyên trách tất 

cả các văn bản nêu trên do cơ quan mình ban hành. 

  

 

 

IV. CÁC BƯỚC THÔNG KÊ 

Dưới đây là chi tiết các bước thống kê TTHC: 

 

 TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh tổ chức tập huấn cho các cơ quan, tổ 

chức thực hiện thống kê việc điền, nộp Biểu mẫu 1 và chuyển Biểu mẫu 1 dưới 

dạng văn bản in hoặc file MS Word (qua đường thư điện tử) tới các cơ quan này 

cùng với Bản hướng dẫn về cách điền Biểu mẫu 1 theo đúng hướng dẫn của TCTCT.  

 

 Các cơ quan, tổ chức thực hiện thống kê chịu trách nhiệm điền chính xác, đầy đủ 

thông tin theo câu hỏi trong Biểu mẫu 1, cung cấp đầy đủ các văn bản liên quan, các 

mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính và các văn bản, tài liệu khác được nêu rõ trong 
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Biểu mẫu 1, rồi gửi tất cả bộ hồ sơ đó đến TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND 

cấp tỉnh. 

Có thể nộp các văn bản, tài liệu dưới dạng bản in trên giấy và/hoặc bản điện tử 

(dạng file PDF). 

 

CHÚ Ý:  

Cơ quan, tổ chức thực hiện thống kê chỉ nộp kèm toàn văn văn bản đối với 

các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các yêu cầu hoặc điều kiện để 

thực hiện thủ tục hành chính do cơ quan mình ban hành. 

 

 Sau khi nhận được bộ hồ sơ, TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh kiểm tra 

chất lượng Biểu mẫu 1. Nếu bộ hồ sơ nào chưa đáp ứng chất lượng và đủ các tài liệu 

kèm theo thì TCT gửi trả bộ hồ sơ đó để đơn vị thực hiện việc thống kê thống kê lại, 

kèm theo công văn yêu cầu chỉnh sửa và bổ sung. 

  

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức chịu trách nhiệm thống kê (vụ, cục, đơn vị trực 

thuộc đối với bộ; sở, ban, ngành, đơn vị trực thuộc, UBND cấp huyện, cấp xã đối với 

UBND cấp tỉnh) phải ký xác nhận chất lượng (ký tắt) lên từng trang của Biểu mẫu 1 

trước khi gửi tới TCT.   

 

 Khi bộ hồ sơ đã đạt yêu cầu chất lượng để chuyển sang quy trình tiếp theo, TCT có 

trách nhiệm ký xác nhận (ký tắt) lên từng trang của Biểu mẫu 1 làm bằng chứng đã 

kiểm tra và chịu trách nhiệm về chất lượng của bộ hồ sơ do mình đã ký. 

 

 TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh lập Danh sách các Biểu mẫu 1 đã 

được các đơn vị thực hiện thống kê ký xác nhận và đã được TCT kiểm tra, xác nhận 

bảo đảm chất lượng, trình danh sách này kèm theo tất cả Biểu mẫu 1 và các tài liệu 

có liên quan để Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh ký 

phê duyệt. 

 

 Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh ký và đóng 

dấu trên Bản danh sách các Biểu mẫu 1. 

 

Bản Danh sách các Biểu mẫu 1 đã được ký và đóng dấu cùng với tất cả các biểu mẫu 

1 đã hoàn chỉnh và các tài liệu đính kèm được chuyển lại cho TCT.  
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 TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh tiếp tục thực hiện quy trình thống kê: 

nhập dữ liệu vào cơ sở dữ liệu điện tử trên phần mềm máy xén thủ tục hành chính, 

rà soát cho khớp với các dữ liệu bằng văn bản rồi bấm nút chuyển lên cho TCTCT để 

kiểm tra chất lượng và xử lý tiếp; đồng thời gửi bản danh sách các Biểu mẫu 1 đã 

được ký đóng dấu cùng với tất cả các biểu mẫu 1 đã hoàn chỉnh và các tài liệu đính 

kèm cho TCTCT theo đường công văn. 

 

Tất cả các văn bản, tài liệu chưa được quét chụp phải được quét chụp và đính kèm 

vào hồ sơ TTHC hoặc hồ sơ VBPL tương ứng trên cơ sở dữ liệu trung tâm của TCTCT.  

 

 TCTCT bắt đầu quá trình kiểm tra 5 bước ngay khi bắt đầu giai đoạn thống kê, có 

nghĩa là ngay từ khi các hồ sơ đầu tiên được tạo lập trên cơ sở dữ liệu phần mềm 

máy xén thủ tục hành chính. Mỗi bước kiểm tra chất lượng sẽ được lưu lại trên cơ sở 

dữ liệu trung tâm để kiểm soát chất lượng và quá trình thống kê. 

 

Khi cần, TCTCT có quyền yêu cầu TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh 

cung cấp thông tin để đảm bảo chất lượng thống kê và hoàn thiện dữ liệu. 

 

 Khi công việc kiểm tra chất lượng đã hoàn tất, TCTCT rà soát tổng thể để tối ưu hóa cơ 

cấu cơ sở dữ liệu, các hồ sơ và đảm bảo cơ sở dữ liệu là đáng tin cậy và dễ sử dụng. 

 

 TCTCT tập hợp những kiến nghị và góp ý của HĐTV. TCTCT phối hợp chặt chẽ với 

HĐTV nhằm đảm bảo thu thập thông tin và ý kiến từ phía HĐTV cho giai đoạn thống kê. 

Đồng thời, TCTCT cũng tập hợp những kiến nghị và góp ý của công chúng thông qua 

điện thoại, thư điện tử, thư từ hoặc các hình thức khác. 

 

 TCTCT tiến hành kiểm tra chéo các TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, các 

yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC và các tài liệu có liên quan do TCT của bộ, 

cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh nạp vào cơ sở dữ liệu trung tâm và rà soát tổng 

thể nội dung cơ sở dữ liệu nhằm thiết lập một hệ thống TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai 

hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC trong cơ sở dữ liệu điện tử. 

 

Dưới đây là một số hoạt động thực hiện xuyên suốt giai đoạn thống kê: 

 

Đồng thời với việc quản lý, giám sát quá trình thống kê, hỗ trợ và thực hiện các chức 

năng, nhiệm vụ khác, TCTCT có trách nhiệm soạn thảo các tài liệu sau: 
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 Giới thiệu tổng quan – Giai đoạn 2: Rà soát (tài liệu công bố) 

 Hướng dẫn thực hiện dành cho TCTCT, TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND 

cấp tỉnh và HĐTV trong giai đoạn rà soát (tài liệu lưu hành nội bộ) 

 Giới thiệu tổng quan – Giai đoạn 3: Thực thi (tài liệu công bố) 

 

TCTCT có trách nhiệm kiểm tra và đánh giá tiến độ thống kê và đưa ra các giải pháp 

cho các vấn đề phát sinh trong quá trình thống kê cho từng cấp để đảm bảo quá 

trình thống kê được triển khai theo đúng tiến độ. 

 

TCTCT  thực hiện một chiến lược truyền thông tổng thể để đảm bảo: 

 Thông tin kịp thời và minh bạch nhất về quá trình thực hiện Đề án Đơn giản 

hóa TTHC. 

  Khuyến khích các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh, tổ chức xã hội, 

cộng đồng doanh nghiệp và các bên liên quan chủ động tham gia vào quá 

trình đơn giản hoá TTHC. 

 

TCTCT có trách nhiệm báo cáo Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ và Thủ tướng 

Chính phủ về quá trình đơn giản hóa TTHC và cung cấp tài liệu hướng dẫn quy trình thống 

kê TTHC cho TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh để thực hiện việc thống kê 

TTHC.  

 
Hình 2: Sơ đồ tổng thể về quy trình thống kê 
 

 

CÁC BỘ, CƠ QUAN 
NGANG BỘ, UBND 

CẤP TỈNH 
TCT TẠI CÁC BỘ,  

CƠ QUAN NGANG BỘ, 
UBND CẤP TỈNH 

 

TCTCT NGƯỜI DÂN, 
DOANH NGHIỆP

Nhóm công tác 

CÔNG CHÚNG 

HĐTVCCTTHC

 Mẫu 1 

VBPL 
Quét chụp

Hồ sơ 
TTHC 

   Mẫu đơn Quét chụp 
 

Hồ sơ
VBPL 

 

   Mẫu đơn

 

Danh chsá
 TTHC    Ý kiến

Ý kiến

    Ý kiến 

 
Kiểm tra 
chất lượng 

 
Kiểm tra 
chất lượng 
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Thời gian thực hiện giai đoạn thống kê TTHC như sau:    

 
Thời gian Công việc Trách nhiệm của bộ, 

cơ quan ngang bộ 
Trách nhiệm của 
UBND cấp tỉnh 

 
Trước ngày 
15/8/2008 

 
Hoàn thành việc lập 
danh mục thủ tục hành 
chính và gửi cho 
TCTCT 

 
TCT thực hiện Đề án 30 
của các bộ, cơ quan 
ngang bộ phối hợp với 
các đơn vị thuộc bộ, cơ 
quan ngang bộ hoàn 
thành và gửi cho TCTCT 
danh mục TTHC theo 
Công văn số 63/CCTTHC 
ngày 8/7/2008 

 
TCT thực hiện Đề án 30 
của UBND cấp tỉnh phối 
hợp với các sở, ban, 
ngành và UBND các cấp 
hoàn thành và gửi cho 
TCTCT danh mục TTHC 
theo Công văn số 
62/CCTTHC ngày 
8/7/2008 
 

 
Trước ngày 
31/8/2008 

 
Hoàn thành việc lập 
danh mục mẫu đơn, 
mẫu tờ khai hành 
chính và gửi cho 
TCTCT 

 
TCT thực hiện Đề án 30 
của các bộ, cơ quan 
ngang bộ phối hợp với 
các đơn vị thuộc bộ, cơ 
quan ngang bộ hoàn 
thành và gửi cho TCTCT 
danh mục mẫu đơn, mẫu 
tờ khai hành chính theo 
Công văn số 67/CCTTHC 
ngày 21/7/2008 

 
TCT thực hiện Đề án 30 
của UBND cấp tỉnh phối 
hợp với các sở, ban, 
ngành và UBND các cấp 
hoàn thành và gửi cho 
TCTCT danh mục mẫu 
đơn, mẫu tờ khai hành 
chính  theo Công văn số 
66/CCTTHC ngày 
21/7/2008. 
 

 
Trước ngày 
15/9/2008   

 
TCTCT ra văn bản Giới 
thiệu tổng quan Đề án 
30 và hướng dẫn việc 
thống kê TTHC 

 
Các bộ, cơ quan ngang 
bộ tổ chức quán triệt và 
giới thiệu nội dung thực 
hiện Đề án 30 thông qua 
tài liệu: Giới thiệu tổng 
quan về Đề án 30 và 
hướng dẫn việc thống kê 
TTHC cho các vụ, cục, 
đơn vị trực thuộc (theo 
đường công văn) 
 

 
Uỷ ban nhân dân các tỉnh, 
thành phố trực thuộc 
Trung ương tổ chức quán 
triệt và giới thiệu nội dung 
thực hiện Đề án 30 thông 
qua tài liệu: Giới thiệu 
tổng quan về Đề án 30 và 
hướng dẫn việc thống kê 
TTHC cho các Sở, ban, 
ngành, đơn vị trực thuộc, 
Uỷ ban nhân dân cấp 
huyện, cấp xã (theo 
đường công văn). 
 

Trước ngày 
25/10/2008   

TCTCT tổ chức tập 
huấn cho  cán bộ TCT 
của các bộ, cơ quan 
ngang bộ và UBND cấp 
tỉnh về cách điền Biểu 
mẫu 1 và cách sử dụng 
phần mềm máy xén 
TTHC 

Đại diện 01 lãnh đạo và 
02 cán bộ chuyên trách 
của TCT thực hiện Đề án 
30 của bộ/ cơ quan 
ngang bộ tham dự tập 
huấn.  

Đại diện 01 lãnh đạo và 
02 cán bộ chuyên trách 
của TCT thực hiện Đề án 
30 của UBND cấp tỉnh 
tham dự tập huấn. 

Trước ngày 
30/10/2008   

Tổ chức tập huấn cho  
cán bộ của TCT thực 
hiện Đề án 30 của các 
bộ, cơ quan ngang bộ, 

Do cán bộ của TCT thực 
hiện Đề án 30 của bộ, cơ 
quan ngang bộ tổ chức 
thực hiện. 

Do cán bộ của TCT thực 
hiện Đề án 30 của UBND 
cấp tỉnh tổ chức thực 
hiện. 

V. THỜI GIAN THỰC HIỆN THỐNG KÊ 
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UBND cấp tỉnh và các 
cán bộ chủ chốt khác 
về cách điền Biểu mẫu 
1 và cách sử dụng 
phần mềm máy xén 
TTHC 

Trước ngày 
5/11/2008 

Tổ chức tập huấn cho  
cán bộ chịu trách 
nhiệm thống kê TTHC 
tại các cơ quan, đơn vị 
thực hiện việc thống 
kê TTHC thuộc bộ, cơ 
quan ngang bộ và 
UBND cấp tỉnh về cách 
điền Biểu mẫu 1 phục 
vụ công tác thống kê  

Do cán bộ của TCT thực 
hiện Đề án 30 của bộ, cơ 
quan ngang bộ tổ chức 
thực hiện 

Do cán bộ của TCT thực 
hiện Đề án 30 của UBND 
cấp tỉnh tổ chức thực 
hiện. 

 
Trước ngày 
1/2/2009 

 
Thống kê xong các thủ 
tục hành chính dưới 
dạng Biểu mẫu 1 (đã 
điền) 

 
Các bộ, cơ quan ngang 
bộ hoàn thành việc thống 
kê các tất cả các thủ tục 
hành chính cùng các văn 
bản, mẫu đơn, mẫu tờ 
khai hành chính liên 
quan và nộp Biểu mẫu 1 
đã điền đầy đủ cho 
TCTCT bằng bản in (và 
dưới dạng file điện tử) và 
kèm theo danh sách các 
TTHC đã được người có 
thẩm quyền phê duyệt. 
 

 

 
Trước ngày 
1/5/2009 

 
Thống kê xong các thủ 
tục hành chính dưới 
dạng Biểu mẫu 1 (đã 
điền) 

  
 UBND cấp tỉnh hoàn 
thành việc thống kê tất cả 
các thủ tục hành chính 
kèm theo các văn bản, 
mẫu đơn, mẫu tờ khai 
hành chính liên quan và 
nộp cho TCTCT cùng với 
Biểu mẫu 1 dưới dạng bản 
in (và file điện tử) và kèm 
theo danh sách các TTHC 
đã được người có thẩm 
quyền phê duyệt. 
 

 
Trước ngày 
1/7/2009 

 
Thiết lập và quản lý 
chất lượng cơ sở dữ 
liệu quốc gia về TTHC  
 

 
Khi được yêu cầu, các 
bộ, cơ quan ngang bộ 
cung cấp thông tin và tài 
liệu bổ sung cho TCTCT 

 
Khi được yêu cầu, UBND 
cấp tỉnh cung cấp thông 
tin và tài liệu bổ sung cho 
TCTCT. 
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VI. HỖ TRỢ CÁC BỘ, CƠ QUAN NGANG BỘ VÀ UBND CẤP TỈNH TRONG CÔNG 
TÁC THỐNG KÊ 

 
 
Các bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh sẽ được TCTCT của Thủ tướng Chính phủ và TCT 

trực thuộc hỗ trợ để tuân thủ đúng các yêu cầu của Đề án Đơn giản hoá TTHC. Hỗ trợ sẽ 

được thực hiện dưới các hình thức:  

 

1. Cung cấp văn bản, tài liệu hướng dẫn thực hiện. 

2. Tổ chức đào tạo cho các cán bộ chuyên trách và cán bộ chủ chốt cách thức thực 

hiện, sử dụng các biểu mẫu điện tử.   

3. Hệ thống biểu mẫu điện tử giúp giảm bớt thời gian thực hiện.   

4. Thành lập bộ phận hỗ trợ của TCTCT có chức năng trả lời các thắc mắc, cung cấp 

thông tin và giải quyết các vướng mắc trong quá trình thực hiện. Mỗi TCT của bộ, cơ 

quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh sẽ có một đầu mối liên hệ tại TCTCT giúp giải đáp 

các thắc mắc và hỗ trợ khi cần thiết.  

5. Kênh phản hồi, đóng góp ý kiến của đối tượng thực hiện TTHC hỗ trợ cho công tác 

thống kê TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực 

hiện TTHC.   

 

Trong trường hợp cần thiết, TCT của bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh cần chủ động 

trao đổi với TCTCT để được hỗ trợ kịp thời.  

 

Các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh chủ động huy động các nguồn lực về tài chính 

và hỗ trợ kỹ thuật mà mình đang có từ các nhà tài trợ cho công tác thực hiện cải cách TTHC. 

 

 
VII. TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ VỀ ĐƠN GIẢN HÓA TTHC 

 

Do tính minh bạch là yếu tố thiết yếu trong cải cách thủ tục hành chính, TCTCT sẽ công bố 

công khai tất cả các kết quả thống kê dưới dạng Biểu mẫu 1 đã hoàn thiện trên trang thông 

tin điện tử của TCTCT vào cuối giai đoạn thống kê và sau khi đã thiết lập, kiểm tra chất 

lượng nội dung của cơ sở dữ liệu và các kết nối trên trang thông tin. TCTCT sẽ công bố tất 

cả các thông báo trên trang thông tin này 
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 Trang thông tin có các tính năng:  

• Cho phép bất kỳ cá nhân, doanh nghiệp, tổ chức nào đóng góp ý kiến và thông tin 

liên quan đến Đề án 30; 

• Cho phép bất kỳ cá nhân, doanh nghiệp, tổ chức nào điền vào Biểu mẫu 3 để rà soát 

thủ tục hành chính, và đưa văn bản đó lên trang thông tin; 

• Cho phép đưa các thông tin chính thức về tình hình và kết quả thực hiện Đề án 30 

tại các bộ, cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh. 

• Hướng dẫn, giải đáp vướng mắc cho các bộ, cơ quan ngang bộ và UBND cấp tỉnh 

trong quá trình thực hiện Đề án 30. 
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THỐNG KÊ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

1.  BIỂU MẪU 1    
 

STT Yêu cầu, câu hỏi Các lựa chọn, nội dung cần điền, trả lời 

1.  Số hồ sơ  

2.  Tên Cơ quan thống kê  

3.  Tên thủ tục hành chính 
(TTHC)  

4.  Lĩnh vực thống kê  

5.  Trình tự thực hiện  Mô tả thứ tự các bước cần tiến hành  

6.  Cách thức thực hiện  Nêu rõ cách thức thực hiện 

7.  Hồ sơ 
a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

b) Số lượng hồ sơ:                            (bộ) 

8.  Thời hạn giải quyết   

9.  Cơ quan thực hiện TTHC 

a) Cơ quan thực hiện: 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc 
phân cấp thực hiện (nếu có): 

 

Cá nhân                                                                
10.  Đối tượng thực hiện 

TTHC Tổ chức                                                                     

Có                                                                        

Nếu có, nêu rõ tên, số, ký hiệu văn bản ban hành mẫu đơn, 
ẫu tờ khai và đính kèm mẫu đơn, mẫu tờ khai. m11.  

TTHC này có yêu cầu 
phải hoàn thành mẫu 
đơn, mẫu tờ khai 
không? Không                                                                   

Có                                                                        

Nếu có, nêu cụ thể mức phí, lệ phí và tên, số, ký hiệu, ngày 
tháng năm của văn bản quy định. 12.  Phí, lệ phí 

Không                                                                   

13.  Kết quả của việc thực 
hiện TTHC 

giấy phép                                    

giấy chứng nhận                          

giấy đăng ký                                

VIII. BIỂU MẪU 1 

 29 



 30 

chứng chỉ hành nghề                   

thẻ                                            

phê duyệt                                   

chứng chỉ                                   

văn bản xác nhận                        

quyết định hành chính                 

giấy xác nhận                             

bản cam kết                               

biển hiệu                                    

văn bản chấp thuận                     

bằng                                          

loại khác: ghi rõ ________________________________ 

 

Có                                                

Nêu đầy đủ các yêu cầu hoặc điều kiện và tên, số, ký hiệu, 
ngày tháng năm của văn bản pháp luật quy định về các yêu 
cầu hoặc điều kiện đó. 

 
14.  

 

Ngoài quy định về thủ 
tục, có yêu cầu hoặc 
điều kiện nào để được 
cấp một trong các loại 
giấy nêu tại câu hỏi 13 
hay không? Không                                         

Loại văn bản pháp luật Tên, số, ký hiệu, ngày ban hành, 
ngày có hiệu lực 

Luật của Quốc hội            
 

 
 

Nghị quyết của Quốc hội  
 

 
 

Pháp lệnh của Uỷ ban 
Thường vụ Quốc hội        
 

 

 

Nghị quyết của Uỷ ban 
Thường vụ Quốc hội        
 

 

 

Nghị định của Chính phủ  
 

 
 

15.  
 

Căn cứ pháp lý của 
TTHC 

  

 

Nghị quyết của Chính 
phủ                                
 

 



 

Quyết định của Thủ 
tướng Chính phủ              
 

 

 

Chỉ thị của Thủ tướng 
Chính phủ                       
 

 

Quyết định của Bộ 
trưởng                            
 

 

 

Chỉ thị của Bộ trưởng       
 

 
 

Thông tư của Bộ trưởng   
 

 
 

Thông tư liên tịch của 
các Bộ                            
 

 

 

Nghị quyết của HĐND 
cấp …                            
 

 

 

Quyết định của UBND 
cấp …                             
 

 

 

Chỉ thị của UBND cấp …   
 

 
 

Văn bản khác                  
  

16.  Thông tin liên hệ 

- Họ tên: 

- Địa chỉ cơ quan: 

- Số điện thoại cơ quan: 

- Địa chỉ email: 

Biểu mẫu này được nộp một bản giấy và một bản dưới dạng file điện tử cho Tổ công tác. 
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2. HƯỚNG DẪN ĐIỀN BIỂU MẪU 1 

 

Câu 1. Số hồ sơ 

• Để trống. 

 

Câu 2. Cơ quan thống kê 

• Điền tên cơ quan chịu trách nhiệm thống kê TTHC (vụ, cục, đơn vị trực thuộc đối với 

bộ, cơ quan ngang bộ; sở, ban, ngành, đơn vị trực thuộc, UBND cấp huyện, cấp xã 

đối với UBND cấp tỉnh). 

 
Câu 3. Tên thủ tục hành chính 

• Tên thủ tục hành chính phải được nêu chính xác theo quy định của văn bản. 

 

Câu 4. Lĩnh vực thống kê 

• TTHC thuộc ngành, lĩnh vực nào thì ghi ngành, lĩnh vực đó. Danh mục ngành, lĩnh 

vực xin xem Phụ lục 1  kèm theo. 

 

Câu 5. Trình tự thực hiện  

• Nêu thứ tự các bước thực hiện TTHC đó theo đúng quy định tại văn bản. 

 

Câu 6. Cách thức thực hiện 

• Nêu cách thức thực hiện TTHC theo đúng quy định tại văn bản; hoặc được cơ quan 

thực hiện TTHC quy định bổ sung, bao gồm các cách thức như: trực tiếp tại cơ quan 

hành chính nhà nước; thông qua mạng máy tính, giao dịch điện tử; thông qua hệ 

thống bưu điện, bưu chính…); 

 

Câu 7. Hồ sơ 

• Liệt kê đầy đủ, rõ ràng, thành phần hồ sơ, các loại giấy tờ yêu cầu phải cung cấp có 

liên quan đến TTHC đó. 

Lưu ý: 

- Nêu đủ số lượng, tên mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính và giấy tờ khác (nếu có) 

yêu cầu phải có trong thành phần hồ sơ. 

- Yêu cầu về văn bản (VD: bản chính, bản sao y, bản sao có công chứng…). 

• Nêu số lượng bộ hồ sơ phải cung cấp theo quy định. Đơn vị tính là bộ. 

 

Câu 8. Thời hạn giải quyết 
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• Thời hạn giải quyết là thời hạn tối đa phải giải quyết xong TTHC theo quy định của 

pháp luật (ghi rõ ngày hoặc ngày làm việc). 

• Trường hợp có nhiều cơ quan phối hợp giải quyết, ghi rõ thời hạn giải quyết đối với 

từng cơ quan. 

 

Câu 9. Cơ quan thực hiện TTHC 

• Bao gồm cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước được giao nhiệm vụ trực tiếp giải 

quyết TTHC. Ghi đầy đủ, chính xác tên cơ quan thực hiện TTHC.  

• Nếu cơ quan thực hiện TTHC đã uỷ quyền hoặc phân cấp cho cơ quan hoặc người có 

thẩm quyền cấp dưới thực hiện TTHC thì ghi đầy đủ, chính xác tên cơ quan, chức 

danh người có thẩm quyền cấp dưới được phân cấp, uỷ quyền. 

 

Câu 10. Đối tượng thực hiện TTHC 

• Đối tượng thực hiện TTHC là cá nhân, tổ chức được thụ hưởng kết quả của việc thực 

hiện TTHC. Nếu đối tượng thực hiện TTHC gồm nhiều nhóm thì đánh dấu một hoặc 

nhiều nhóm đối tượng đó.  

 

Câu 11. TTHC này có yêu cầu phải hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai không? 

• Chọn Có hoặc Không.  

• Nếu Có, sao chụp mẫu đơn, mẫu tờ khai để gửi kèm. 

 

Câu 12. Phí, lệ phí 

• Chọn Có hoặc Không.  

• Nếu Có, nêu cụ thể từng mức phí, lệ phí (đơn vị đồng); tên, số, ký hiệu, ngày tháng 

năm của văn bản quy định về phí, lệ phí. 

 

Câu 13. Kết quả của việc thực hiện TTHC 

• Nêu rõ kết quả của  việc thực hiện TTHC đó là gì. Đánh dấu vào các ô tương ứng.  

• Nếu kết quả của việc thực hiện TTHC đó không có trong danh mục có sẵn, ghi cụ thể 

vào phần trả lời loại khác. 

 

Câu 14.  Ngoài các quy định về thủ tục, có các yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp một 

trong các loại giấy nêu tại câu hỏi 13 hay không? (ví dụ như điều kiện của người được cấp 

chứng chỉ hành nghề y dược tư nhân, điều kiện hành nghề luật sư, điều kiện kinh doanh 

vận tải ô tô…) 
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• Trường hợp này, nêu đầy đủ các yêu cầu hoặc điều kiện và trích yếu cụ thể tên, điều, 

khoản, điểm, số và ký hiệu, ngày tháng năm ban hành của văn bản quy định về các 

yêu cầu hoặc điều kiện đó. 

 

Câu 15. Căn cứ pháp lý của TTHC 

• Đánh dấu và nêu cụ thể tên, điều, khoản, điểm, số và ký hiệu, ngày tháng năm ban 

hành, ngày có hiệu lực, trích yếu nội dung của từng loại văn bản quy định TTHC vào 

ô và cột tương ứng. 

 

Câu 16. Thông tin liên hệ 

• Họ tên, địa chỉ và số điện thoại cơ quan của người chịu trách nhiệm điền Biểu mẫu 

này để TCT liên hệ trao đổi thông tin. 

• Nếu có sự thay đổi, người chịu trách nhiệm cần thông báo ngay cho Tổ công tác. 
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Phụ lục 1 
Danh mục ngành, lĩnh vực 

 

1. Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 

- Trồng trọt (Trồng trọt và bảo vệ thực vật); 

- Chăn nuôi (Chăn nuôi và thú y); 

- Lâm nghiệp (Lâm nghiệp và kiểm lâm); 

- Thuỷ sản; 

- Muối và ngành nghề nông thôn (Chế biến, thương mại, Nông, lâm - thuỷ sản và 

nghề muối); 

- Thuỷ lợi (Thuỷ lợi, đề điều và phòng chống lụt bão); 

- Phát triển nông thôn (Kinh tế hợp tác và phát triển nông thôn); 

- Các lĩnh vực khác. 

2.  Giáo dục và Đào tạo  

- Giáo dục và đào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và các cơ sở giáo dục khác; 

- Tiêu chuẩn nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục; 

- Quy chế thi, tuyển sinh; 

- Hệ thống văn bằng, chứng chỉ; 

- Cơ sở vật chất và thiết bị trường học. 

3. Xây dựng  

- Xây dựng;  

- Kiến trúc; 

- Quy hoạch xây dựng; 

- Hạ tầng kỹ thuật đô thị, khu công nghiệp, khu kinh tế, khu công nghệ cao; 

- Phát triển đô thị; 

- Nhà ở và công sở; 

- Kinh doanh bất động sản; 

- Vật liệu xây dựng. 
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4. Tài nguyên và Môi trường  

- Đất đai; 

- Tài nguyên nước; 

- Tài nguyên khoáng sản, địa chất; 

- Môi trường; 

- Khí tượng, thuỷ văn; 

- Đo đạc, bản đồ; 

- Biển và hải đảo 

5.  Khoa học và Công nghệ 

- Hoạt động khoa học và công nghệ; 

- Phát triển tiềm lực khoa học và công nghệ; 

- Sở hữu trí tuệ; 

- Tiêu chuẩn đo lường chất lượng; 

- Năng lượng nguyên tử, an toàn bức xạ và hạt nhân. 

6.  Ngoại giao 

- Công tác lãnh sự; bảo hộ quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, pháp nhân Việt 

Nam tại nước ngoài; 

- Công tác cộng đồng người Việt Nam ở nước ngoài; 

- Quản lý hoạt đông của các cơ quan đại diện nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam ở nước ngoài; 

- Quản lý hoạt động của các cơ quan đại diện nước ngoài tại Việt Nam. 

7.  Y tế 

- Y tế dự phòng và môi trường; 

- Khám, chữa bệnh; 

- Điều dưỡng và Phục hồi chức năng; 

- Giám định y khoa, pháp y, pháp y tâm thần; 

- Y dược cổ truyền;  

- Dược (bao gồm thuốc, thuốc y học cổ truyền, vắc sin, sinh phẩm y tế), mỹ phẩm; 
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- Vệ sinh an toàn thực phẩm và dinh dưỡng; 

- Trang thiết bị và công trình y tế; 

- Bảo hiểm y tế; 

- Dân số - kế hoạch hoá gia đình; 

- Sức khoẻ sinh sản; 

- Đào tạo và nghiên cứu y dược 

- HIV/AIDS; 

- Thống kê y tế; 

- Báo chí và xuất bản y học. 

8.  Công Thương  

- Cơ khí; 

- Luyện kim; 

- Điện; 

- Năng lượng mới; 

- Năng lượng tái tạo; 

- Dầu khí (bao gồm cả xăng dầu và khí dầu mỏ hoá lỏng); 

- Hóa chất; 

- Vật liệu nổ công nghiệp; 

- Công nghiệp khai thác mỏ và chế biến khoáng sản; 

- Công nghiệp tiêu dùng; 

- Công nghiệp thực phẩm và công nghiệp chế biến khác; 

- Lưu thông hàng hoá trong nước; 

- Cửa hàng miễn thuế; 

- Xuất nhập khẩu; 

- Quản lý thị trường; 

- Xúc tiến thương mại (bao gồm khuyến mại, quảng cáo, triển lãm, hội chợ thương 

mại, chương trình xúc tiến thương mại trọng điểm và thương hiệu quốc gia); 

- Thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam; 
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- Nhượng quyền thương mại của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam; 

- Thương mại điện tử; 

- Dịch vụ thương mại; 

- Hội nhập kinh tế - thương mại quốc tế; 

- Quản lý cạnh tranh; 

- Kiểm soát độc quyền; 

- Áp dụng các biện pháp tự vệ, chống bán phá giá, chống trợ cấp; 

- Bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng. 

9.  Thông tin và Truyền thông  

- Xuất bản; 

- Bưu chính và chuyển phát; 

- Viễn thông và internet; 

- Truyền dẫn phát sóng; 

- Tần số vô tuyến điện; 

- Công nghệ thông tin, điện tử; 

- Phát thanh và truyền hình; 

- Cơ sở hạ tầng thông tin truyền thông quốc gia. 

10.  Văn hoá, Thể thao và Du lịch  

- Văn hoá; 

- Gia đình; 

- Thể dục, thể thao; 

- Du lịch. 

11.  Lao động - Thương binh và Xã hội  

- Việc làm; 

- Dạy nghề; 

- Lao động; 

- Tiền lương, tiền công; 
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- Bảo hiểm xã hội (bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm xã hội tự nguyện, bảo hiểm 

thất nghiệp); 

- An toàn lao động; 

- Người có công; 

- Bảo trợ xã hội; 

- Bảo vệ và chăm sóc trẻ em; 

- Bình đẳng giới; 

- Phòng, chống tệ nạn xã hội. 

12.  Nội vụ  

- Cán bộ, công chức, viên chức nhà nước; 

- Hội, tổ chức phi chính phủ; 

- Thi đua, khen thưởng; 

- Văn thư, lưu trữ . 

13. Giao thông vận tải  

- Đường bộ; 

- Đường sắt; 

- Đường thủy nội đia; 

- Hàng hải; 

- Hàng không. 

14. Tài chính  

- Tài chính - Ngân sách; 

- Thuế, phí, lệ phí; 

- Tài chính doanh nghiệp; 

- Quản lý tài sản công; 

- Quản lý giá; 

- Dịch vụ tài chính và các quỹ tài chính; 

- Tài chính đối ngoại và Hội nhập tài chính quốc tế; 

- Hải quan; 
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- Thanh tra, kiểm tra tài chính. 

15. Thanh tra   

- Thanh tra; 

- Giải quyết khiếu nại, tố cáo;  

- Phòng, chống tham nhũng. 

16.  Tư pháp 

- Thi hành án dân sự; 

- Hành chính tư pháp; 

- Bổ trợ tư pháp; 

- Công tác con nuôi; 

- Đăng ký giao dịch bảo đảm; 

- Trợ giúp pháp lý; 

17.  Kế hoạch và Đầu tư  

- Đầu tư tại Việt Nam; 

- Đầu tư ra nước ngoài; 

- Đầu tư bằng viện trợ phát triển chính thức (ODA); 

- Đấu thầu; 

- Thành lập và hoạt động của doanh nghiệp; 

- Thành lập và hoạt động của hợp tác xã. 

18. Dân tộc  

19. Ngân hàng  

- Thành lập và hoạt động ngân hàng; 

- Quản lý hoạt động ngoại hối và hoạt động kinh doanh vàng; 

- Quản lý vay trả nợ nước ngoài; 

- Hoạt động tín dụng;  

- Hoạt động thanh toán. 

20. Quốc phòng 

21. Công an  
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- Quản lý xuất nhập cảnh; 

- Đăng ký, quản lý cư trú; 

- Đăng ký, quản lý phương tiện giao thông; 

- Cấp giấy chứng minh nhân dân; 

- Phòng cháy, chữa cháy; 

- Đăng ký, quản lý con dấu; 

- Cấp giấy chứng nhận về an ninh, trật tự đối với một số ngành nghề kinh doanh có 

điều kiện; 

- Kiểm tra, xử lý vi phạm hành chính thuộc lĩnh vực an ninh, trật tự.. 
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