VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 03 /2025/TT-VPCP Ha Ngi, ngay 15 thang 9 ndm 2025

THONG TU
Huéng din thi hanh mdt s ni dung ciia Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP
ngay 09 thang 6 nim 2025 ciia Chinh phii vé thue hién thi tuc hanh chinh
theo co' ché mot cira, mot cira lién thong tai B0 phan Mot cira
va Cong Dich vu cong qudc gia

Can cit Nghi dinh sé 36/2025/ND-CP ngay 25 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chuc cua
Van phong Chinh phu;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thing 6 ndm 2025 ciia
Chinh phii vé thiee hién thii tuc hanh chinh theo o’ ché mot civa, mét civa lién thong
tai Bo phdan Mot cia va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 ciia
Chinh phii quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn ddn
tinh, thanh phé truc thuée trung wong va Uy ban nhén dan xd, phirong, dic khu
thudc tinh, thanh phé truc thudc trung wong;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phi ban hanh Thong tu hudng dan
thi hanh mét sé néi dung cua Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6
nam 2025 ciia Chinh phii vé thye hién thii tuc hanh chinh theo co che mot cua,
mét cia lién thong tai Bé phdn Mot civa va Cong Dich vu cong quoc gia.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu ndy huéng dan thi hanh mét s6 ndi dung vé trién khai thiét lap
va hoat dong ctia Bo phan Mot ctra cac cip; cac biéu mau trong giai quyét th
tuc hanh chinh; ma s ho so va ma nganh, linh vyc thu tuc hanh chinh trén Hé
thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cip bo, cp tinh quy dinh tai diém b,
c va h khoan 1 Piéu 35 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025
cta Chinh phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién
thong tai Bo phan Mot cira va Cong Dich vu cong qudc gia (sau day goi 1a Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP).

Diéu 2. Pdi twong ap dung

Thong tu nay ap dung doi vdi cac co quan, to chirc, ca nhan c¢6 tham quyén
va cac co quan, td chirc, ca nhan cé lién quan trong thuc hién thu tuc hanh chinh.



Pi¢u 3. Cong bd, cong khai danh muc thi tuc hanh chinh thyc hi¢n
khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh trong pham vi cap tinh

1. Quyét dinh céng bd danh muc tha tuc hanh chinh thyc hién khong phu
thudc vao dia gii hanh chinh trong pham vi cap tinh phai x4c dinh dia diém tiép
nhan tai Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cép tinh, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cép xa theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 14 va khoan 4 Piéu 40 Nghi
dinh sb 118/2025/ND-CP. Viéc cong bd thu tuc hanh chinh khong phu thudc
vao dia giéi hanh chinh c6 thé dugc 1dng ghép trong quyét dinh cong bd thi tuc
hanh chinh theo quy dinh vé kiém soét tht tuc hanh chinh.

2. Viéc cong khai thu tuc h\e‘mhﬁ chinh thuc hién khong phu thudc vao dia
gi61 hanh chinh theo quy dinh vé kiém soat thu tuc hanh chinh.

Pi¢u 4. Xay dung quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir trong giai quyét
thu tuc hanh chinh

1. Nguyén tic xay dung quy trinh noi bd giai quyét thi tuc hanh chinh

a) Ap dung Hé théng quan 1y chat luong theo Tiéu chuan quéc gia vao
hoat dong ctia cac co quan, t6 chirc thudoc h¢ thong hanh chinh nha nuédc;

b) Bao dam don gian hoa, tai cdu tric quy trinh, tai sir dung dir lidu va
thuc hién khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh theo 1 trinh, phu hop vt
quy dinh cua phép ludt, thyc tién trién khai;

¢) Bao dam kip thoi trién khai khi quy dinh tht tuc hanh chinh c6 hiéu luc
thi hanh.

2. Xay dung quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh
a) Déi voi bd, co quan ngang bod

Don vi chuyén mén chu tri, phdi hop véi don vi ¢6 lién quan ra soét, xay
dung quy trinh ndi by glal quyet thu tuc hanh chinh d6i véi cac thu tuc hanh
chinh thudc thim quyén giai quyet lay ¥ kién don vi chuyén trach vé cong tac
kiém soat tht tuc hanh chinh dé hoan thién trudc khi trinh Bo trudong, Thu
truong co quan ngang bod phé duyét.

b) i v6i dia phuong

Co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cip tinh chua tri, phéi hop
v0i cac co quan c6 lién quan ra soat, xdy dung quy trinh ndi bo giai quyét thu
tuc hanh chinh dbi voi cac thu tuc hanh chinh thudc tham quyén gidi quyet
ctia cap tinh, cip x4; lay y kién co quan, don vi chuyén trach vé cOng tac kiém
soat thil tuc hanh chinh dé hoan thién trude khi trinh Chu tich Uy ban nhan
dan cép tinh phé duyét.



3. Trén co s& ndi dung quy trinh ndéi bd dugc phé duyét, By truong,
Thu truéng co quan ngang bg, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh chi dao viéc
x@y dyng va ban hanh quy trinh dién tir giai quyét tha tuc hanh chinh tai phan
mém cua Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap b, cap tinh de
ap dung thong nhat tai bo, nganh, dia phwong, dap tng yéu cau kip thoi trién
khai khi quy dinh tht tuc hanh chinh c¢6 hiéu luc thi hanh.

Diéu 5. Sao chup gidy to chuyén sang ban dién tir

1. Viéc sao chup gidy to chuyén sang ban dién tir quy dinh tai diém c
khoan 1 Piéu 17 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP dugc thyc hién theo quy dinh
tai khoan 1, khoan 2 Diéu 8 Thong tu sb 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4
nim 2023 cua Bo truong, Chu nhiém Vian phong Chinh phu quy dinh mot sé
noi dung va bién phap thi hanh trong sd hoa hd so, két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh va thyc hién tha tuc hanh chinh trén moi truong dién tr (sau day
goi 14 Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP).

2. Cac truong hop khong can thuc hién sao chup sang ban dién tir:
a) Ho so duoc ndp dé thuc hién thi tuc hanh chinh trén moéi trudng dién tir;

b) Cac gidy to, tai liéu chi yéu cau xuat trinh khi ndp hd so thu tuc
hanh chinh;

¢) Két qua tham tra, xac minh, tra o1y kién cia cac co quan, don vi tham
gia trong qué trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh, trir truong hop phap luat
chuyén nganh c6 quy dinh khac.

d) Cac gidy to, tai liéu mat theo quy dinh cta phap luat.

Di¢u 6. Béc tach dir liéu caa gidy to

1. Viéc boc tach, cap nhat thong tin, dir liéu dién tir quy dinh tai khoan 2
biéu 19 Nghi, dinh s6 118/2025/ND-CP dugc thuc hién theo quy dinh tai Biéu
9 Thong tu so6 01/2023/TT-VPCP.

2. Khéng boc tach dir liéu d6i voi cac gidy to, tai lidu:

a) ba duogc géc co so dur lriéu quéc gia, co s& dfr,liéu chuyén nganh, Cér,lg
Dich vu cong quoc gia, H¢ thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh cap
bo, cap tinh chia sé dudi dang dir li¢u va co gia tri phap 1y;

b) Cac gidy to 1a thanh phan ho so giai quyét thi tuc hanh chinh duoc ndp
dudi hinh thirc ban sao chyp, ban sao cé chiing thuc, trir ban sao dién tor dugc
chung thuc tir ban chinh;

¢) Cac gidy t0, tai liéu chi yéu cau xuit trinh khi ndp ho so thu tuc
hanh chinh;

d) Cac gidy t0, tai liéu mét theo quy dinh cua phép luét.



Pié¢u 7. Dirng thue hién thii tuc hanh chinh

1. Ngay sau khi nhan dugc yéu cau dimg thuc hién thu tuc hanh chinh trice
tiép hodc qua dich vu buu chinh cua td chirc, ca nhan theo khoan 1 Diéu 21
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP, Bo phan Mot ctra noi tiép nhén ho so ¢o trach
nhiém kiém tra tinh trang va két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

Truong hop chua co quyét dinh giai quyét thu tuc hanh chinh hodc vin
ban thong bao két qua giai quyét thi tuc hanh chinh thi Bo phan M6t ctra noi
tiép nhan ho so c6 trach nhiém thong bao dirng giai quyét hd so theo Mau Thong
béo ding giai quyét ho so quy dinh tai Thong tu nay.

2. Cong Dich vu cong quéc gia théng bao viée ding thye hién tha tuc hanh
chinh trén hé thong theo dé nghi cta t6 chiic, ca nhan va phu hop véi quy dinh
tai khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP theo Mau Théng bao ding
giai quyét ho so quy dinh tai Thong tu nay.

Pi¢u 8. Nhan sy dwoc cir dén 1am viéc tai B phian Mot cira cac cAp
1. Tai bg, co quan ngang bd

Trén co sé dé xuat nhan su ctia cac don vi truc thude b, Van phong bo, co
quan ngang b hodc don vi chuyén trach vé cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh
cta bo, co quan ngang bo tong hop, trinh Bo truéng, Thu trudng co quan ngang
bd phé duyét danh sach nhén sy hodc thay d6i nhan sy duoc cur dén 1am viéc tai
B phan Tiép nhan va Tra két qua. Phuong 4n nhéan su bao gdm danh sach nhan
su chinh thirc, nhan sy du phong, nhiém vu cu thé, thoi gian cu du kién.

Truong hop td chirc Bo phan Tiép nhén va Tra két qua tai co quan, don vi
truc thudc bg, co quan ngang bg thi vi¢c phé duyét danh sach nhan sy dugc ctr
ra Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thuc hién theo phan cp cua Bo trudng,
Thu trudng co quan ngang bo.

2. Tai cép tinh

Trén co s dé xuat nhan su cua co quan chuyén mén va co quan khac
thuoc Uy ban nhan dan cdp tinh, Van phong Uy ban nhin dan cép tinh tong
hop, trinh Chu tich Uy ban nhan dan cp tinh phé duyét danh sach nhan sy hoic
thay d6i nhan sy dugc ctr dén lam viéc tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
cap tinh. Phuwong 4n nhan sy bao gdm danh sach nhan su chinh thic, nhan su
du phong, nhiém vu cu thé, thoi gian cir du kién.

Truong hop t6 chirc Trung tim Phuc vy hanh chinh céng mot cip, trén co
s dé xudt nhan su cia co quan chuyén mén va co quan khac thuoc Uy ban
nhan dan thanh phé trgc thude trung wong, Gidm dbe Trung tam Phuyc vu hanh
chinh cong mot cap phé duyét danh sach nhan sy hodc thay doi nhan su dugc
ctr dén 1am viéc tai Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng mot cp. Phuong 4n
nhan su bao gdm danh sach nhén su chinh thirc, nhan sy dy phong, nhiém vu
cu thé, thoi gian ctr du kién.



3. Tai cap xa

Trén co s dé xuit nhan su cta ciac Phong chuyén mén cip xa hoic co
quan, don vi cép tinh c6 t6 chtic chi nhanh dit tai khu vuc dia phuong, Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tong hop, trinh Giam ddc Trung tAm phé
duyét danh sach nhan sy hoac thay d6i nhan sy dugc ctr dén lam viéc tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa. Phuong 4n nhéan sy bao gdbm danh sach
nhan sy chinh thire, nhan sy du phong, nhiém vu cu thé, thoi gian ctir du kién.

Vi¢c phan cong, b tri nguoi lam viée tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cap x4 thuc hién trén co s& chi tiéu bién ché duge cip co thim quyén giao,
nhu cau thue té, dic thu cta dia phuong va quy dinh vé ky két hop dong cung
tmg dich vu theo Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va ky két hop dong lao dong
theo Nghi dinh s6 173/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2025 ctia Chinh phu
vé hop d6ng thuc hién nhiém vu cta cong chirc. Viéc xay dung va phé duyét vi
tri viéc lam, x4&c dinh vi tri 1a cong chure, vién churc thuc hién theo quy dinh cua
phép luat.

4. Nguoi dimg dau co quan trung wong dugc to chirc theo hé théng nganh
doc tai dia phuong cir nhan sy hodc trién khai phuong 4n b tri nhan su thay
thé hodc du phong bﬁng nhan sy tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép
tinh, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong mot cap, Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong cap x4 dé tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh thudc tham quyén.

Pi¢u 9. Nhiém vu, quyén han ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
cap xa

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip xi quy dinh tai khoan 3 Diéu 7
Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP tham muu Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban
nhén déan cép xd hodc thuc hién theo thAm quyén nhiém vy, quyén han quy dinh
tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va nhitng nhiém vu, quyén han cy thé sau day:

1. Vé theo dbi thuc hién co ché mdt cira, mot ctra lién thong, gidm sat
viéc thuc hién thu tuc hanh chinh

a) Tham muu Chu tich Uy ban nhan déan cap xa ban hanh quy ché t6 chtic
hoat dong ctia Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong cap xa;

b) Hudng dén, theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thyc hién tha tuc hanh
chinh cta céac t6 chuc, cd nhan thuoc pham vi quan ly ctia Uy ban nhan dan
cap xa;

¢) Theo doi, don déc giam sat quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh bao
dam dung quy dinh vé chat luong va thoi gian; cong tac phéi hop, lién thong
giita cac cap, cac co quan trong qua trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh;



d) Theo do1, danh gia mac d6 hai 1ong cua nguoi dan, doanh nghiép trong
thuc hién tha tuc hanh chinh dé cai thién chat lugng phuc vy;

d) T6 chuc tap huan chuyén mén, nghiép vu; theo déi, don dbc, nhan xét,
danh gia viéc chap hanh noi quy, quy ché 1am viéc cua nhéan sy lam viéc tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa;

e) D& xuat cac sang kién, giai phap d6i moi, cai tién, nang cao chat luong
phuc vu cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

2. V& huéng dan, hd tro viéc thyc hién thu tuc hanh chinh

a) Huong dan t6 chtre, ca nhan chuén bi, bd sung, hoan thién hd so; kiém
tra tinh trang tai khoan dinh danh dién t;

b) Thyc hién tiép nhén ho so gidy hodc ho so dién tir; s0 hoa ho so theo
quy dinh; thu phi, 1€ phi, cdc nghia vu tai chinh khéac (néu c9);

¢) Huéng din, hd trg thuc hién dich vu cong truc tuyén;

d) Cap nhat ho so, céc bude thyc hién vao phan mém quan 1y va chuyén
dén co quan, ngudi c6 tham quyén giai quyét;

d) Theo ddi, d6n ddc, tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.
3. Vé kiém soat thii tyc hanh chinh

a) Tham muu cho Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cip x4 ban
hanh chuong trinh, ké hoach cai cach thu tuc hanh chinh, ki€m soat thu tuc hanh
chinh tai dia phuong;

b) Kiém soét quy dinh va viéc thuc hién thi tuc hanh chinh theo quy dinh
cua phap luat;

¢) Thuc hién tiép nhan, xt Iy hodc bao cdo cip cd tham quyén xir Iy phan
anh, kién nghj cta to chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc hién tha tuc hanh
chinh tai Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong cap x4 hoic lién quan dén don vi
chuyén mon, can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién thudc thim quyén quan
1y ctia Uy ban nhan dan cip x4 trong qua trinh giai quyét thii tuc hanh chinh
theo quy dinh cua phép luat;

d) Tong hop, bao cao cong tac cai cach thi tuc hanh chinh, kiém soat thu
tuc hanh chinh.

4. Vé xay dung chinh quyén dién ti, theo ddi ing dung cong nghé thong tin
tai Uy ban nhan dan cp xa

a) Trién khai cac nhiém vu vé xay dung chinh quy?an dién tur, theo doi ing
dung cong nghé thong tin theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap xa;



b) Tham muu trinh Chii tich Uy ban nhan dan cdp xa ban hanh va to chirc
thue hién cac chuong trinh, ké hoach, dé 4n, dy an vé cong nghé thong tin lién
quan dén cung cip dich vu cong, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Uy ban nhan
dan cép xi;

¢) Ban hanh theo tham quyén hodc trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa
ban hanh quy ché, quy trinh, tai liéu huéng dan k¥ thuat vé quan 1y, van hanh
cac hé thong thong tin, chwong trinh tmg dung phuc vu hoat dong cua Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cép xd va to chirc thuc hién;

d) Quan ly, van hanh, quan tri, tap huan st dung, phan quyén tai khodn
cac hé thong Cong Dich vu cong quoc gia, HE thdng thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cap tinh, cac hé thong thong tin, chuong trinh img dung lién
quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh thudc tham quyén cta Uy ban nhan dan
cap x4 theo quy dinh ciia Uy ban nhan dén cép tinh;

d) Quan 1y, bao dam ha tAng mang va cac thiét bi cong nghé thong tin tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cng cp xi hoat dong thong sudt, bao dam an
toan thong tin, an ninh mang; kip thoi khéc phuc su cb dbi véi cac hé théng
thong tin, mang may tinh, phan mém, co s dit liéu; phdi hop véi co quan, don
vi ¢6 chuc nang, nhiém vu dam bdo an toan thong tin trong tinh trong trudng
hop su ¢ lién quan dén hé thong cap tinh;

e) Quan ly co s¢ vat cht, trang thiét bi; thuc hién nang cép, stra chira, bao
tri, thay thé thiét bi phuc vu yéu cau nhiém vu cua Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa theo tham quyén,;

) Phéi hop véi Phong Vin hoa - Xa hoi tdp huan, huéng dan T cong
nghé s6 cong dong dé ho trg to chire, ca nhan trén dia ban thuc hién dich vu
cong tryc tuyen.

5. Céc nhiém vy khéac cta Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cip x4 theo
quy dinh cta phép luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa.

Pi¢u 10. Huong din thye hién thi tuc hanh chinh trong trudng hop
stt dung bg ho so mau va qua video huwéng dan

1. Trong trudng hop can thiét, B truong, Thi trudng co quan ngang bd,
Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh quyét dinh lya chon thu tuc hanh chinh,
wu tién cac thu tuc hanh chinh phé bién, s lwong ho so phét sinh 16n dé ap
dung cach thirc hudng dan qua bd hd so mau hodc video hudng din, cong khai
tai B§ phan Mot ctra.



2. B6 ho so mau bao gdm day du thong tin trong mau don, to khai (néu
c6) theo phuong thiic gia dinh hoic an thong tin ca nhn, cac loai mau thanh
phan hd so, mau giéy tiép nhan ho so va miu gidy tra két qua theo quy dinh cta
phap luat Cac mau dugce in chit “MAU” bang chir in hoa dam, sir dung phong
chit tiéng Viét Unicode (Times New Roman), ¢& chir 16 theo ticu chuan
Viét Nam TCVN 6009:2001 tai goc trén cung bén phai cac trang glay Bo hd
so mau dugc cong khai tai Bo phan Mot cira c6 thdm quyén tiép nhan ho so tha
tuc hanh chinh.

3. Video hudng dan mau thé hién day du cac thong tin huéng dan vé viéc
thuc hién thu tuc hanh chinh, cc yéu cau cu thé ddi voi timg loai thanh phan
hé so, cac bude chuan bi va quy trinh thuc hién theo quy dinh cua phap luat.
Video huéng dan mau dugc cong khai tai B6 phan Mot cira va duoc dang tai
trén Céng Thong tin dién tir céip bo, cép tinh, cac phuong tién dién tu, truyén
thong, mang xa hoi duoc cip ¢ tham quyén cho phép. Pinh dang, tiéu chuan
k¥ thuat ciia video huéng dan tuan thu quy dinh ctia phap ludt vé giao dich dién
tr va huéng dan ctia Bo Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 11. Cac biéu miu trong giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Céc biéu miu trong giai quyét thii tuc hanh chinh dugc néu cu thé tai
Phu luc I kém theo Thong tu nay.

2. Trén co s& cac biéu mau quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Bo truong,
Thu trudng co quan ngang B9, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh dugc bo sung
truong thong tin khac phu hop quy dinh cta phap luat chuyén nganh va yéu cau
thuc tién.

3. Cac loagi bicu mau quy dinh tai khoan 1 Diu nay duoc thiét ké dé su
dung trén phuong tién dién tir va in trén kho giay A4 (210 mm x 297 mm) khi
can thiét.

Piéu 12. Nguyén tac, cach thirc ghi, sir dung cac loai biéu miu va luu
trir cac bao cao, ho S0, SO sach

1. Céc loai bleu mau quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 cta Thong tu nay phai
dam bao nguyén tic, yéu cau sau:

a) Puogc cap nhat trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh,
c0 thé in ra dé€ tra ctru khi can thiét;

b) Céc thong tin vé thi tuc hanh chinh tai Mau Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua (Mau s6 01), S6 theo ddi hd so (Mau sb 07) dugce trich xudt tir
Co so dir liéu quéc gia vé thi tuc hanh chinh; cac théng tin vé& nguoi dan, doanh
nghiép dugc trich xuat tir Co s& dit liéu qudc gia vé dan cu, Co sd dir liéu quéc
gia vé dang ky doanh nghiép;



c¢) Ngoai céac thong tin dugc tich hgp tu dong, can bd, cong chuc, vién
chirc va nhan vién phai dién diy du, rd rang, chinh xac ndi dung yéu cau khac
trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh;

d) Puoc ky dién tir theo quy dinh hién hanh ciia phap luat vé chir ky dién tu.

2. Viéc luu trit cac bao céo, ho so, sd sach duoc thuc hién theo quy dinh
cua phép luat vé luu trit va phap luat co6 lién quan.

Piéu 13. M4 s6 ho so thii tuc hanh chinh

1. M s6 hd so gdm céc ky tu chir va sd, co ciu triic nhu sau:
MX1X2.Y1Y2Y3.Z1Z2 -YYMMDD-XXXX

Trong do:

a) MX1X2.Y1Y2Y3.Z1Z2 1a ma dinh danh dién tir cua cac bo, nganh,
dia phuong;

b) YYMMDD la ngay tiép nhan ho so, bao gdm 06 ky tur sd; trong do: YY
1a 02 chit s6 cudi cua nam, MM la 02 chir s6 ctia thang, DD 1a 02 chir s6 ciia ngay;

¢) XXXX 1a s6 thir ty hd so tiép nhan trong ngay, do dai day sé theo thuc
té ho so phat sinh, toi thiéu gom 04 ky tu.

2. B0, nganh, dia phuong tiép nhan hd so c6 thé ap dung cong nghé ma
vach, ma QR dong thoi voi ma s6 ho so thu tuc hanh chinh dé theo doi viée giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Pi¢u 14. Ma nganh, linh vue thii tuc hanh chinh

1. Cu tric ma

M3 nganh, linh vuc bao gdm cac ky tu chir va s, ¢6 cau triic nhu sau:
MX; X,

Trong d6: MX, X 1a ma don vi cap 1 theo Quy chuan ky thuat quéc gia vé
cau truc ma dinh danh va dinh dang dir li¢u goi tin phuc vu két noi cac hé thong
quan 1y van ban va di€u hanh theo quy dinh cia B Khoa hoc va Cong nghé.

2. Ma nganh, linh vuc dugc cap nhat, str dung cho cac hé théng Céng Dich
vu cong quoc gia va HE thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh cap bo,
cap tinh.
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Piéu 15. Yéu cau nghiép vu ddi véi Hé thong thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh cap b, cap tinh

Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cap b, cip tinh dap tng
cac yéu cau nghi¢p vu sau:

1. Xac thyc nguot dung theo phuong thire tich hop voi hé théng xéc thuc
ciia Cong Dich vu cong quoc gia.

2. Tiép nhén hd so dich vu cong tryuc tuyén muc d0 toan trinh hodac mot
phan do t6 chure, cd nhan thuc hién qua Cong Dich vu cong quoc gia.

3. Tiép nhén, sb hoa hd so thi tuc hanh chinh truc tiép tai BO phan Mot ctra.

4. Thyc hién toan bd qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh tlep nhén tr
Bd phan Mét ctra, Cong Dich vu cong quéc gia: tyr dong sinh mé so hé so tha
tuc hanh chinh, ma gidy to s6 hoa; theo ddi viée xur 1y ho so, tra két qua trén co
s¢ ghi nhan tung bude thyc hién cua qua trinh theo thoi gian thuc va luu trir
thong tin lich st cua viée giai quyet thi tuc hanh chinh; 1y y kién cac co quan
lién quan trong qua trinh giai quyét thil tuc hanh chinh; tra ket qua giai quyét
thi tuc hanh chinh dién ttr tai Kho quan 1y di liéu dién tir ctia to chire, ca nhan,
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ban gidy tai Bo phan Mot ctra hodc
qua dich vu buu chinh; thanh toan truc tuyén.

5. Huong dan, hd trg thyc hién tha tuc hanh chinh.

6. Panh gia viéc giai quyét thii tuc hanh chinh, viéc giai quyét phan anh,
kién nghi cua co quan nha nudec.

7. Luu giit dir liéu giai quyét thi tuc hanh chinh tai Kho dir liéu hé so tha
tuc hanh chinh, bao gém cac dir liéu vé:

a) Ho so tiép nhan giai quyét tha tuc hanh chinh;
b) Thong tin lich sir cia viée giai quyét thi tuc hanh chinh;

¢) Két qua sd hoa hd so, gidy to giai quyét thu tuc hanh chinh do b, co
quan, dia phuong tu thuc hién;

d) Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyet cua
b, co quan ngang bo, dia phuong chu quan hé théng trong truong hop két qua
nay khong duogc luu vao co sé¢ dir liéu quoc gia, co s¢ dit liéu chuyén nganh;

d) Két qua chung thuc ban sao dién tir tir ban chinh trong trudng hop dia
phuong tu thuc hién;

e) Thong tin dang dudng dan doi véi cac dit liéu lién quan dén to chirc, ca
nhan c¢6 tai khoan trén hé thong duoc luu tai cac co so dir liéu quoc gia, co so
dr liéu chuyén nganh.
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8. Cung cdp Kho quan ly dit liéu dién tir cua to chitc, c4 nhan theo tai
khoan dé ho tro t6 churc, cad nhan theo doi, quan 1y, luu gitt thong tin, dir liéu
dién tr lién quan dén giao dich hanh chinh cta t6 chuc, ca nhan do.

9. Théng ké, tong hop tinh hinh cung cép, giai quyét thu tuc hanh chinh.

10. Xuit ban dir liéu, chuyén d6i hd so, két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh dién tir sang ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ban gidy va tir
van ban gidy sang thong diép dir liéu theo quy dinh cua phap luat vé giao dich
dién tr cua co quan nha nudc va hé théng thong tin phuc vu giao dich dién tu.

~ 11. Két ndi, tich hop, chia s¢ thong tin, dit liéu dugc két ndi, chia sé voi
Cong Dich vu cong quoc gia theo quy dinh ctiia B truong, Chu nhiém Van phong
Chinh phu.

12. Két nbi, chia s¢ dit liéu v6i hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
nham ho trg viéc giai quyét thu tuc hanh chinh, trich xuat dir li¢u két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh 1a van ban di¢n tu.

13. Két ndi, chia sé¢ dit liéu voi Hé thong quan 1y tai liéu luu trix s6 phuc
vu luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh cua phap luat.

14. Két ndi, tich hop véi Hé thdng thong tin bao céo qudc gia dé cung cip
thong tin vé tinh hinh, két qué gidi quyét thu tuc hanh chinh trong ky bao céo.

15. Céac yéu cau nghiép vu khac theo quyét dinh cua B§ truong, Thu
truong co quan ngang b, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.

Diéu 16. B) nhan dién B phian Mot cira

Cac b9, co quan ngang b0, Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc
trung wong str dung bo nhén dién quy dinh tai Phy luc II ban hanh kem theo
Thong tu nay doi v61 Bo phan Mot cira cac cap, Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh cap b, cap tinh va trong cac hoat dong truyén thong, bao
dam phu hop v6i ngudn luc va diéu kién thuc té cua co quan, don vi minh.

Diéu 17. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh
1. Thong tu nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ban hanh.

2. Théng tur s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ctia B trudng,
Chu nhiém Vin phong Chinh phti huéng dan thi hanh mét s quy dinh cia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh phu vé
thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh hét hiéu Iuc ké tir ngay Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh.
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3. Stra doi, bai bo mot sd diéu, khoan tai Thong tu sé 01/2023/TT-VPCP
ngay 05 thang 4 nam 2023 cua B¢ truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu
quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong sé hoa hé so, két qua giai
quyet thu tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh chinh trén moi truong dién
tu nhu sau:

~ a)Sua d6i khoan 3 Piéu 5 nhu sau: “3. Nhan su cua doanh nghiép cung
cap dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung tng dich vu theo hop dong
lao dong quy dinh tai Di€éu 10 Nghi dinh s6 118/2025/NDb-CP”.

b) Bai bo khoan 4 Diéu 4, khoan 3 Diéu 8 va Diéu 23.

4. BO truong, Thu truong co quan ngang by, Thu truong co quan thude
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhén dan cap tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa
va cac co quan, td chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

5. Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh thuéc Van phong Chinh pht c6 trach
nhiém gitip Bo trudng, Chu nhiém Van phong Chinh phu theo doi, don déc,
kiém tra viéc thuc hi¢n Thong tu nay.

Trong qua trinh trién khai thyc hién, truong hop phat sinh vudng mac,
B0 truong, Thu truong co quan ngang by, Thu truong co quan thude Chinh phu,
Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh va cac co quan, t6 chirc, ca nhan lién quan
phan anh kip thoi vé Vian phong Chinh phu dé tong hop, nghién ctru sira doi,
bo sung.

Noi nhgn: _BO TRUONG, CHU NHIEM
- Ban Bi thu Trung wong Pang; L0 O

- Thu tudng, cac Pho Thu tuéng Chinh phu; / 0

- Céc b9, co quan ngang b, co quan thude Chinh phu; '

, N
- HDND, UBND céc tinh, thanh phd tryc thuc trung vong:£?, 1% }\, \5CH
- Hoi dong Dan toc va cac Uy ban cta Qudc hdi; || e M
- Van phong Trung wong va cac Ban cuia Déang; | AR &
- Vin phong Tong Bi thu; ) ~7
- Van phong Chu tich nudce; p Y _F
- Viin phong Quoc hoi; == Trin Vin Son
- Vién kiém sat nhan dan to6i cao;
- Toa 4n nhan dan tbi cao;
- Kiém toan nha nudc;
- Uy ban Trung wong Mat trn T quéc Viét Nam;
- Cuc Kiém tra vin ban va Quan ly XLVPHC (Bo Tu phap);
- Hoi d6ng tu véan cai cach TTHC cua Thi tuéng Chinh phu;
- VPCP: BTCN, cac PCN, Trg ly TTg, TGD Céng TTDT,
cac Vuy, Cuc, don vi tryc thude, Cong bao;
- Luu: VT, KSTT (2b).




Phu luc |

CAC BIEU MAU TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Kem theo Thong tu so 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thang 9 nam 2025
cua B¢ truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

Mau s6 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau s6 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so

M3u s6 03 | MAu Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét ho so

M3u s6 04 | MAu Vin ban xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét
Mau s6 05 | Mau Théng béo dimg giai quyét hd so

Mau s6 06 | Mau Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau s6 07 | Mau So theo ddi ho so




Miu s6 01
TEN CAP TINH/CAP XA (hoic) BO, NGANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
_ (hodc) ,
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA ..., Ngay ... thang ... nam
Sb:... /IGTN-TTPVHCC (BPTNTKQ)
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma ho so:......
Md vach thé hién ma sé hé so

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong/Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua .......
Tlep nhan hd so ctia ONG (BA)/TS CRTC: ........vveeeeeeeeieeeeeee e,
SO dinh danh cA NHAN/O CHTC: ..vvveeeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e e eeeeenes
DA Chi: o
SO dien thoai: .....vvvveeeinninn, Emaili.....cccoovvviiiiiiieeeeeeee

(Truong hop uy quyén thi cung cap thém thong tin ciia nguoi iy quyén, bao gom:
ho va tén, dia chi, s0 dmh danh ca nhan, sb dién thoai, email, gidy to Gy quyén).

Noi dung yeu cau giai quyet .............................................................................

Thanh phan hé so nép gém:

PR TRR

R PSP OP TR

SRS TRP

S6 luong hd so:............ (b9)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la:............ ngay

Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phat, ngdy ... thang ...nam

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio.... phat, ngdy....thang. ...ndm

Dang ky nhan két qua tait ...

Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:... ............ Séthutu............ (neu co)
NGUOI NOP HO SO? NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi 6 ho tén hodc
Chit ky s6 néu la biéu mdu dién tir)

1Viéc nhan két qua thyc hién theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP.
2 Trudng hop ndp hé so tryc tiép, ngudi nop hd so ky, ghi 4 ho, chit dém va tén vao muc nay. Truong hop ndp
ho so tryc tuyén qua Cong Dich vu cong qudc gia thi ngudi ndp hd so khong phai ky vao myc nay.



MAiu s6 02

TEN CAP TINH/CAP XA (hoic) BO, NGANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
~ (hodc) )
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA e, NGAY . thang ...... nam... ...
Sb:...... /PBS- TTPVHCC (BPTNTKQ)

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

Trung tam Phug vu hanh chinh cong/Bo phém‘ Tiép phén va Tra két qua.........
yéu cau Ong (Ba)/To chuic ............ hoan thién ho so gdm nhirng ndi dung sau:

...................................

Ly O e

Trong qué trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac, Ong (Ba)/T6 chirc lién
hé voi ............ sodiénthoai..................... dé duoc hudng dan.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén hoac
chit ky so neu la biéu mau dién tu)



MAu s6 03
TEN CAP TINH/CAP XA (hoic) BO, NGANH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BQ PHAN TIEP Nl(ihgﬁc)vA TRA KET QUA oy NZAY ... thang ... nam...
Sb:...... /PTC-TTPVHCC (BPTNTKQ)

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tim Phyc vy hanh chinh c6ng/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.........
Tiép nhan ho so ctia ONG (BA)/TO ChTC: .......veveieeeeeieeeeeeeeeeeee e,
S6 dinh danh €& NhAN/O CHUC: ......cvvuerrirciieeieeisee s
D1 Chi: oo e
SO dien thoai: .....vvvveeeinninn, Emaili ..o
M B0 SO (U CO)nivieieeeeeeeee ettt ee ettt ettt

~ Quaxem xét, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong/B6 phan Tié’ip nhéan va Tra
két qua thong bao khong ti€p nhan gidi quyét ho so nay véi 1y do cu thé nhu sau:

...........................................................................................
.................................................................................................

..................................................................................................

Xin théng bao cho Ong (Ba)/T chitc duoc biét va phéi hop thuc hién.

NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chit ky so6 néu la biéu mau dién tu)



Mau s6 04
TEN BO, NGANH/CAP TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN PON VI/CAP XA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
So:...... /PXL , ngay ...... thang ...... nam

VAN BAN XIN LOI VA PE NGHI GIA HAN THOI GIAN GIAI QUYET
Kinh giri: Ong (BA)/TO ChlC. ......evveeeeeeeieeeeees

Ngay...thang....nam........ , (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét ho so
dé nghi giai quyet thu tuc hanh chmh (ten thu tuc hanh chinh) cua Ong (Ba)/ Tb
chuc ........ : 0 dinh danh c4 nhan/to chuc...; ma s6 ho so:........ ;

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .....gio..., ngay....thang...nam...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don v;) chua tra két qua giai quyét ho so
cia Ong (Ba)/To chtrc dung theo thoi gian hen tra két qua ghi trén Giay tiép nhan
ho so va hen tra két qua.

(Tén co quan, don vi) xin tran trong gui loi xin 16i dén Ong (Ba)/To chure vi
su cham tré trong qua trinh giai quyét ho so co thé gay phién ha, tén kém vé chi
phi, cong strc ctia Ong (Ba)/T6 chuc.

(Tén co quan, don vi) dé nghi duoc hen lai ngay tra két qua giai quyét ho so
cho Ong (Ba)/To chirc vao ngdy ... thang ... ndm ...3

(Tén co quan, don vi) rit mong nhan dugc su thong cam cua Ong (Ba)/T6
chtrc vi su cham tré nay.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chit ky so neu la biéu mau dién twr)

3 Thoi gian dé nghi gia han tra két qua t6i da bang thoi gian giai quyét TTHC theo quy dinh.



Mau s6 05
TEN CAP TINH (hoic) BO, NGANH/CAP XA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
) (hodc) )
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA ey NEAY ... thang ... nam

Sb:...... /TBD-TTPVHCC (BPTNTKQ)

THONG BAO DUNG GIAI QUYET HO SO

Trung tam Phyc vu hanh chinh c6ng/Bo phén Tiép nhan va Tra két qua ....
da tiép nhan ho so ctia Ong (Ba)/TO chlrc: .....oooviiii i

SO dinhdanh canhan/to chlrc: ......... ..o
ME RO SO+ttt
NOi dung yeu cau iai QUYET: ...oouneee et e,

Qua kiém tra, ¢én nay, mi ho so.... chua c6 quyet dinh giai quyét thi tuc
hanh chinh hodc c¢6 van ban thong bao ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

Theo dé nghi ngay.... thang.... ndm .... cua Ong (Ba)/T6 chirc: ............ vé
viéc dumng thuc hién hd so giai quyét thu tuc hanh chinh, ly do:......................
Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng/B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao
dimg giai quyét hd so néu trén.

Pé nghi Ong (Ba)/To chuc lién hé Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng/Bo
phéan Tiép nhan va Tra két qua ....dé nhan lai ho so gidy va phi, 1& phi da ndp
4(néu co).

Xin thong bao cho Ong (Ba)/T6 chirc dugc biét.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chit ky s6 néu la biéu mdu dién tir)

4 Viéc tra lai ho so giéy, phi, 1€ phi da ndp thyc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.



Mau sb 06
TEN CAP TINH/CAP XA (hoic) BO, NGANH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
_ (hodc) ,
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA ooy NGAY ... thang ...... ndm... ...

Sb:...... /PKS-TTPVHCC (BPTNTKQ)
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Co quan (b0 phan) Al QUYEL N0 SO:.......oveveeeeeeeeeeeeeeee e
Co quan phdi hop gial QUYEE NO SOT....veeeeeeeeeeeeeeee et
KET QUA GIAI
A ‘ ) ) QUYET HO SO GHI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO | (Trwéc han/ CHU
ding han/
qua han)
1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm....
Trung tdm Phuc vu Nguwoi giao Ngudi nhin
hanh chinh céng/ Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua
2. Nhan:......
1. Giao:......... ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan: ......... Nguwoi giao Ngudi nhin
1. Giao: ............ ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan: ............ Nguoi giao Nguwoi nhian
1. Giao:............ ...gl0...phut, ngay ... thang ... nam....
2. Nhan: Nguoi giao Nguwoi nhan

Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong/ Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua

Ghi chu: o ‘

- Két qua giai quyét ho so do bén nhan nhép thong tin/ghi khi nhén ban giao hé so.

- Viée luu vét duge thuce hién tur dong theo chirc nang cua He thong thong tin giai quyét thu tuc hanh

chinh va th¢ hién trén mau phicu dién tir.




Mau s6 07
TEN CAP TINH/CAP XA (hoic) BO, NGANH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG DPoc lap - Tw do - Hanh phic
) (hodc) o )
BQ PHAN TIEP NHAN VATRAKETQUA ngay ...... thang ... ... nam... ...

Sé:...... /STD-TTPVHCC(BPTNTKQ)

SO THEO DOI HO SO
| Pia | Co Nhin va Tra két qua
Tén to chi quan
sTr| Ma | _Ten —jchie, |k i tri . | Phwong
hoso| TTHC | ca | ... .a: |Nhan|Hen tra | Tra két [ thirc -
Ahan dién giai | Y 7 < ) ~ . z, [KY nhan
thoai | quyét ho so|két qua| qua [nhan két
qua
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Ghi chii: S6 theo ddi hé so duoc 1ap theo timg linh vuc hodc nhom linh vuc tai
B6 phan Mot ctra.

Truong hop ap dung S6 theo ddi hd so dién tir thi theo dai truc tlep trén He théng
thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh, khong can thuc hién in s6 gidy nhung phai
dam bao day du thong tin theo quy dinh.



Phu luc 11
BQ NHAN DIEN BO PHAN MOT CUA CAC CAP
(Kém theo Théong twr s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thang 9 ndm 2025
cua Bg truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

I. TEN GOI BO PHAN MOT CUA
1. Bg, co quan ngang bo
, Tén don vi truc thudc gém hai yéu td: cum tir “Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua” va tén bd, co quan ngang bd.
Vi du:

BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
BQ KHOA HQC VA CONG NGHE

é“ BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
@ BO KHOA HOC VA CONG NGHE

2. Tinh, thanh phd truc thudc trung wong

Tén don vi truc thude gém hai yéu t6: cum tir “Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong” va tén don vi hanh chinh cép tinh. Tén riéng tinh, thanh pho truc
thudc trung wong viét theo quy chuan cua tinh, thanh pho truc thudc trung vong.

Vi du:

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
TINH LAI CHAU

é“ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
@ § TINH LAI CHAU

Vi du (d6i v6i mé hinh Trung tim Phuc vu hanh chinh céng mét cip):
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

THANH PHO HA NOI

CHI NHANH CAU GIAY

é“ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHiNH CONG
@ ? THANH PHO HA NOI

CHI NHANH CAu GIAY



3. X4, phuong, dac khu

Tén don vi truc thudc gé)m hai yéu td: cum tur “Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong” va tén don vi hanh chinh cap xa, tén di€m tiép nhan. Tén riéng x4,
phuong, dac khu viét theo quy chuan cua tinh, thanh pho.

Vi du:

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
PHUONG NGO QUYEN

PHUONG NGO QUYEN

7 ? TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Vi du:

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
PHUONG NGO QUYEN
DPIEM TIEP NHAN SO 1

é“ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
& PHUUNG NGO QUYEN

DIEM TIEP NHAN S0 1
I1. KHAU HIEU (SLOGAN): “HANH CHINH PHUC VU”
Khéu hiéu nay dugc su dung xuyén sudt cac hoat dong truyén thong lién
quan dén Bo phan Mot cura céc cap.
1. LOGO
1. Hinh anh logo

Ky

N




2. Quy chuan chinh thirc

a) Céc phién ban cta logo 1a su thay ddi vé vi tri ctia cac yéu to: Phan biéu
tuong (symbol), phan chir (text) va phan mau sac.

- Phén bicu tugng (symbol): Coi x 14 01 don vi thiét ké tiéu chuan. Tao hinh
tong thé the hién cac ti I¢ hinh anh theo x.

1.6x %, 0.2x
6x ; -
0.2x

5x

- Phan chir (text):

Phan chit bao gdbm: Tén B6 phan Mot ctra/ Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong) - Tén don vi (Bo Khoa hoc va Cong nghé/Tinh Quang Ninh)

Khau hiéu “Hanh chinh phuc vu”.

Phan chir sép Xép tur trén Xuéng dudi theo thir tu: Tén B phan Mot cura,
tén don vi, khau hiéu. Phan tén B phan Mot cira va tén riéng don vi dugc viét
hoa toan b, str dung font SVN-Kelson Sans Bold va cing ¢& chit. Phan khau
hiéu “Hanh chinh phuc vu” st dung font SVN-Kelson Sans Regular.

Ti 1é giita phan Tén B phan Mot ctra, Tén riéng don vi va phan Khau hiéu
la1.3:1.
= TEN GOI BO PHAN MOT CUA SVN - Kelson Sans
- TEN BON V|
-_Hanh chinh phuc vu SVN - Kelson Sans




Phan mau sac duoc quy dinh & muc 4. Mau sac bo nhan dién

Logo phién ban ngang

é“ TEN GOI BO PHAN MOT CUA
@ ? TEN BON VI

Hanh chinh phuc vu
- Phan biéu tuong (symbol) ndm & bén trai. Phan chit (text) ndm & bén phai.

- Phan chitr duogc can trai.

- Ti 18 gitra Phan biéu twong va phan chir 1a 3:1.

g TEN GOI BO PHAN MOT CUA o
@ TEN BON VI

Logo phién ban doc

4.
7&? SX

TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN DON VI

x/3

- Phan biéu tugng (symbol) nim & phia trén. Phan chir (text) nAm & phia dudi.
- Phan chit duge can gifra toan bo

- Ti 1¢ gitra Phan biéu twong va phan chir 1a 3:1



=\

R

TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN DON V|

)
W

Logo dm ban

Logo duong ban

ok

N

b) Khoang cach an toan

Khi dat logo vao cac thiét ké hodc tng dung can dam bao khoang tréng
xung quanh.

Vi du trong truong hop logo dat goc trai, khoang tréng t6i thiéu tir logo dén
mép bang 1/3 chiéu dai cua logo.

Goi x 14 chiéu cao ciia logo thi khoang tréng t6i thiéu can thiét 1a 1/3 x.
¢) Kich thudc t6i thiéu:

- Vi logo phién ban ngang: 2.5 cm.

- Vi logo phién ban doc: 1.3 cm.

- Véi logo chi c6 Phan biéu tuong : 0.8 mm.

bay la kich thudce tdi thiéu cua logo dé dam bao hién thj trong moi tai li¢u,
ung dung, bang bi€u va cac hoat dong truyén thong, tiép thi.



d) B6 cuc logo

- Khoang cach tir 18 d&én logo bang ¥ chiéu cao logo.

é“‘?

R

- 3 vi tri co ban cua logo trén mot miat phang 1a:
(1) Phia trén bén trai (top-left)

(2) Can gitra ¢ trén (top-middle)

(3) Phia trén bén phai (top-right)

Nguyén tic ndy ap dung v6i moi phién ban logo.

4
E’“ TEN GOI BO PHAN MQT CUA i é
@ TEN BON V| 3
& SVN-Kelson Sans Bold TEN 601 BO PHAN MOT CUA
TENBONVI
25mm 13mm

x/3 ’m
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3. Huéng dan sir dung nén cho logo

a) Logo phién ban chinh thirc dat trén nén trang 100%

é“ TEN GOI BO PHAN MOT CUA
& E TEN BON V|

b) Logo phién ban chinh thirc dit trén nén den 100%

S TEN GOI BO PHAN MOT CUA

TEN DON V|

¢) Logo bién thé mau vang trén nén do

é“? TEN GOI BO PHAN MOT CUA

TEN BON V|

S

Luu vy khi dat logo truc tiép 1én trén nén anh phai lya chon nhitng nén anh
don gian, du do tuong phan véi logo. Tranh dat logo 1én nén anh ¢ nhiéu chi
tiét, nhi€u mau sac phuc tap.

d) Nhimng diéu can tranh khi st dung logo:

- Khong thay d6i vi tri, ti 1¢ va twong quan giita cic mang mau;
- Khong thay d6i, bién tau hinh dang logo;

- Khong thay doi kich thudc cia logo;

- Khong lam bién dang ti 1¢ logo;

- Khong thay d6i mau sac logo ngoai cac mau dugc quy dinh;

- Khong dugc thém hiéu tng 3D (trir trén cac bang bién);

- Khéng bo vién, do bong, thém cac chit liéu khac vao logo;

- Khong dit logo trén cac mau nén qua phtc tap.



4. Mau sac b nhan dién

Bang mau

#D2232A

P48-16C

Pantone

K25

M100 G35
Y100 B42
K10
Vang CO #FFCBO05 R255 P7-8C
M20 G203
Y100 B5
KO
CO #BB141A R187 P49-8C
M100 G20
Y100 B26






