BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG
%* Ha Noi, ngay 07 thang 11 nam 2025

S6 42-HD/VPTW

HUONG DAN
trién khai tha tuc hanh chinh cia Dang trén méi truwong dién tir

Thuc hién Quy dinh s6 338-QD/TW, ngay 09/7/2025 cta Ban Bi thu
Trung wong Pang vé quy dinh thu tuc hanh chinh cua Pang trén méi truong
dién tor; can ctr Ké hoach s 172-KH/VPTW, ngay 30/8/2025 cua Van phong
Trung wong Pang vé trién khai thuc hién Quy dinh sé 338-QD/TW, ngay
09/7/2025 ctia Ban Bi thu; Vin phong Trung wong Dang ban hanh Huéng dan
trién khai thi tuc hanh chinh ctia Pang trén moi trudong dién tir.

Huéng dan nay 1a cin cir dé cac co quan dang ra soat, thong nhat quy
trinh ndi by, phuc vu viée két ndi, lién thong véi Cong Dich vu cong qudc gia,
Co s6 dir liéu to chuc dang, dang vién va cac co so dit liéu khac cta co quan, t6
chuc dang.

I- PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG
1. Pham vi diéu chinh

Huéng dan nay quy dinh viéc trién khai thue hién thu tyc hanh chinh cua
bang trén mo1 truong dién tir theo Quy dinh s6 338-QD/TW, bao gom banh
gia tac dong, cong bd, cong khai, s6 hoa ho so, két qua giai quyét, tlep nhan, xtr
Iy va ludn chuyén hd so dién tor, theo ddi, bio cdo va cic yéu cau ky thuat,
nghiép vu co lién quan.

2. Pbi twong ap dung

a) Cac co quan dang ¢ Trung uong, dang uy truc thudc Trung uong, cac
tinh uy, thanh uy.

b) Céac co quan, t6 churc va dang vién cd lién quan dén viéc cung cap, st
dung va thyc hi¢n thu tuc hanh chinh ctia Bang trén méi truong dién tu.

II- HUONG DAN CHI TIET
1. Panh gia tac dong thu tuc hanh chinh
1.1. Quy trinh danh gia tac dong thu tuc hanh chinh

a) Thoi diém danh gia tac dong: Viée danh gia tac dong cua thu tuc hanh
chinh dugc tién hanh trong qué trinh dy thao quy ché, quy dinh trudc khi trinh
ban hanh thua tuc hanh chinh theo quy dinh tai Khoan 3, Piéu 7 Quy dinh sb
338-QD/TW.
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b) Co quan soan thdo van ban quy dinh thu tuc hanh chinh thuc hién danh
gia tac dong theo cac budc sau:

- Danh gia tac dong cua thu tyc hanh chinh: Co quan soan thao st dung
biéu mAu tai Phu luc I ban hanh kém theo 'Huong dan nay dé danh gia vé su can
thiét, tinh hop 1y, tinh dong b, thong nhat véi chi truong, duong 16i ctia Pang
va chi phi tuan thu thu tuc hanh chinh.

- Hoan thién quy dinh thu tuc hanh chinh: Trong qua trinh danh gia tac
dong, néu thu tuc hanh chinh khéng can thiét hodc khong phu hop véi chil truong,
duong 16i cuia Pang thi co quan soan thao khong dua vao du thao quy ché, quy
dinh dé ban hanh méi hoic stra ddi, bd sung, thay thé. Truong hop thu tyc hanh
chinh duoc x4c dinh 13 cin thiét va phu hop, co quan soan thao tiép tuc danh gia
tinh hop 1y, chi phi tudn tha va hoan thién phwong an, giai phap quy dinh cu thé
trong dy théo.

- Tong hop ket qua danh gia tac dong: Sau khi hoan thanh vi¢c danh gia,
co quan soan thao tong hop toan bo két qua vao Béo cdo danh gid tac dong thu
tuc hanh chinh. Biéu mAu tai Phu luc I ban hanh kém theo Hudng dan nay 1a
thanh phan bat budc ctia Bao cdo, nham bao dam tinh thng nhat, day du va
thuan tién trong vi¢c ra soat, té)ng hop.

1.2. Ddnh gid sw can thiét ciia thii tuc hanh chinh

Su can thiét ctia mot tha tuc hanh chinh duoc danh gia theo cac nodi dung
sau day:

- Bap tng y€u cau quan 1y ctia cac co quan dang.

- Bao dam quyén, nghia vu va loi ich hop phép cua co quan, td chuc
dang, dang vién.

- La phuong 4n, giai phap tdi vu, bao dam dap tng yéu cau quan ly cua
bang, phu hop voi quy dinh hién hanh va diéu kién thyc tién trién khai tai cac
co quan, t6 chirc dang. Co quan chu tri soan thao vin ban quy dinh thi tuc hanh
chinh c6 trach nhiém giai trinh, 1am rd yéu cau quéan Iy va 1y do lya chon giai
phap thu tuc hanh chinh.

1.3. Danh gida sw hop ly cia thu tuc hanh chinh

a) Tén thu tuc hanh chinh duoc xac dinh 16 rang, ngan gon, phan anh
dung no1 dung va pham vi giai quyét, gdm: Tir hodc cum tir chi hanh dong thuc
hién nhiém vu cta té chuc, co s¢ dang hodc dang vién két hop véi tén két qua
ctia thu tuc hanh chinh hodc ddi twong thuc hién (néu co).

‘ b) DP6i tuong thuc hién thu tuc hglnh chinh duogc xac dinh rd; bao dam
quyén va lg¢1 ich hgp phép ctia co quan, to6 churc dang, dang vién.

c¢) Co quan tlep nhén, giai quyét th tuc hanh chinh dugc xac dinh phu
hop véi tham quyén cua cac to chic, co sé dang; thudn tién cho cac co quan, to
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chtrc dang, dang vién trong viéc lién hé giai quyét thi tuc hanh chinh; bao dam
ap dung hi¢u qua nguyén tac phan cong, phan cap trong thuc hién.

d) Trinh ty thyc hién tha tuc hanh chinh dugc quy dinh rd rang, cu thé cac
budc thye hién; phan dinh rd trach nhiém va ndi dung cong viéc cua co quan, t6
chire dang va dang vién. Péng thoi, cac bugc thye hién phai duoc sap xép theo
thr ty phu hop ve thoi gian, quy trinh va cap c6 tham quyén xt 1y; ap dung toi
da co ché lién thong; ting cudng giai quyét tha tuc hanh chinh trén méi truong
dién tur.

d) Céch thtrc thuc hién tha tuc hanh chinh dugc quy dinh 16 rang, cu thé,
da dang vé cach thirc ndp hd so va nhan két qua, pht hop véi didu kién va tao diéu
kién thuan loi ti da cho co quan, t6 chirc dang, dang vién véi chi phi thap nht.

¢) Thanh phﬁn, s6 luong bd ho so

- HO so dé giai quyét thi tuc hanh chinh duoc quy dinh 16 rang, cu thé vé
tén, hinh thurc cua tung thanh phan ho so, s6 lugng bd ho so.

- Thanh ph?m ho so, sb luong bo hd so phai thuc sy can thiét cho viée gidi
quyét thu tuc hanh chinh, dap ung duogc tiéu chuén, diéu kién duoc phap luat
quy dinh, bao dam muc ti€u quan ly cua cac co quan dang. Thanh phan hd so
phai khong trung voi: (i) Thanh phan hd so ciia mot tha tuc hanh chinh khac ma
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh nay 1a thanh phan hd so cta thi tuc hanh
chinh du kién quy dinh; hodc (ii) Thanh phan hé so do chinh co quan giai quyet
thu tuc hanh chinh dang quan ly. Khong duoc yéu cau cung cap dbi véi gidy to,
hé so di duoc luu trit trong co quan t1ep nhan, giai quyét hodc di co su két ndi,
chia s¢ thong tin gitra cac co quan, to chtrc theo quy dinh. Hinh thirc cua thanh
phan ho so dugc quy dinh theo huong linh hoat, da dang vé hinh thire thé hién
(van ban gidy, tép dien tu, biéu mau dién tir, tép dinh kem, dir li¢u so) bao dam
dang vién va t6 chirc dang c6 thé nop, gui, ky sd va tra ctru hd so bang nhiéu
phuong thirc khic nhau trén hé théng; d& thuc hién, dé truy cdp va thong nhét
v6i quy trinh sb hoa theo quy dinh cua Pang.

- Viéc quy dinh hd so dién tir phai tuan thi dung quy dinh cua phap luat
vé thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong di¢n tir, bao dam tinh déy du,
thong nhit va kha nang két ndi, chia sé dir liéu véi cac hé thong thong tin cua
bang va Nha nudec.

g) Thot han giai quyét thu tuc hanh chinh phai dugc quy dinh 15 rang, cu
thé, xac dinh tong thoi gian tir khi tiép nhan ho so hop 1¢ den khi tra két qua giai
quyét. Vi€c quy dinh thoi han can bao dam tiét kiém tbi da thoi gian cho co
quan, t6 chirc dang, dang vién, dong thoi phu hop véi nang luc, didu kién thuc
te clia co quan giai quyét. Truong hop mot thu tuc hanh chinh do nhiéu co quan,
t6 chirc dang cung giai quyét hodc phdi hop thuc hién, thi phai quy dinh cu thé
thoi han giai quyét cia ting co quan, don vi, cling nhu cach thirc va thoi gian
chuyén giao ho so giita cac bén ¢ lién quan.
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h) Mau don, to khai

- Thu tuc hanh chinh c6 quy dinh don, to khai thi don, t& khai phai dugc
mau hoa, di¢n tir hod theo quy dinh.

- Mau don, to khai phai 1o rang, ngén gon, thuc su can thiét cho viée gidi
quyét tha tuc hanh chinh, tang tinh chiu trach nhiém cta co quan, t6 chic dang,
dang vién doi véi nhitng ndi dung tai don, to khai.

- MAu don, to khai khong dugc yéu cau thém hod so, gidy to khong co
trong thanh phan ho so cua thu tuc hanh chinh do6.

- Trong truong hop don, to khai can phai c6 xac nhan cua co quan, nguoi
c6 tham quyén thi quy dinh rd co quan, nguoi c6 tham quyén xac nhéan va ndi
dung xac nhan.

i) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Hinh thic (ban gidy hodc ban
dién tr), thoi han, pham vi va diéu kién c6 hiéu luc (néu co) cua két qua thuc
hién tha tuc hanh chinh dugc quy dinh 16 rang, thudn ti¢n, phu hop vdi yéu cau
quan ly cua cac co quan dang, voi quyén, nghia vu, 1gi ich hop phap cua co
quan, t6 chirc dang va dang vién.

1.4. Ddnh gid tinh thong nhdt, dong bj, phit hop véi chii trwong, dwong
l6i cia Ddang

a) Viéc quy dinh thu tuc hanh chinh phai phu hop vé6i thim quyén va
thudc mat trong cac treong hop sau day:

- Thyc hi¢n nhiém vy, quyen han dugc phan cap theo quy dinh cta Bo
Chinh tri, Ban Bi thu va cac cap c6 thim quyén.

- Thyc hién chu truong, chinh sach, duong 16i thuc dy phat trién kinh té -
xa hoi, quoc phong, an ninh.

b) Thu tyc hanh chinh phai thong nhét, ddng bd, phi hop véi chi truong,
duodng 161 ciia Bang, phap luat cua Nha nudec.

1.5. Chi phi tudn thii thi tuc hanh chinh

a) Co quan soan thao khi quy dinh thu tuc hanh chinh phai wéc tinh chi
phi tuan thu thong qua viéc lugng hod cac chi phi ma t6 chirc dang, dang vién
phai bé ra dé thuc hi¢n th,ﬁ tuc hanh chinh mai, stra d61 hoac bo sung, dong thoi
udc lugng chi phi dugce cat gidm khi thu tuc hanh chinh duogc bai bo.

b) Nguyén tic udc tinh chi phi tuan thu tha tuc hanh chinh:

- Truc‘mg hgp ¢4 nhiéu nguén sb liéu khac nhau, Iya chon sb liéu & muc
trung binh thap dé bao dam tinh khach quan, hop ly.

- Khong tinh chi phi co hdi trong qué trinh xac dinh chi phi tuan thu thu
tuc hanh chinh.
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c¢) Cong thtrc tinh chi phi tuan thu mét thu tuc hanh chinh:

Chi phi thyc hién
Chi phi tuan thu cac cong viéc can thiét theo Phi, 1€ phi va cac
1 thu tuc hanh = quy dinh dé co + chi phi khac theo
chinh két qua cua thu tuc hanh quy dinh (néu c6)
chinh d6

d) Cong thirc tinh tong chi phi tuan thit mdt thi tuc hanh chinh trong mét nam:

Tong chi Chi phi o , S6 luong
phi tuan tha 1 o tﬁﬁ | Sé 14n thyc hién dbi tuong tuan thu
thi tuc hanh | = thil tuc X theo quy dinh x | thu tuc hanh chinh
chinh :[rong 1 hanh chinh trong 1 nam do trf)ng
nam I nam

d) Cach xac dinh cac loai chi phi cu thé dé tinh chi phi tuan tha thu tuc
hanh chinh. X4c dinh chi phi thyc hién ting cong viéc:

. Thoi gian A Chi phi tw van, dich vy
Chi Phl di 1agi Thu nhap (in%n sao chup, xdc
thyc hién | _ lam d(;’n, to | x binh quan 1 + nhdn’ con c.hd,’n
ting cong khai. tai iiéu nguoi/l chdn. z"hu’c iich thi’dt :
vige l;héc ' gio lam vice buu <cghmh ’In.ternet ' ),

2. Ra soat va phan loai tiéu chi thi tuc hanh chinh ciia Pang
2.1. Xdc dinh thu tuc hanh chinh cua Dang

Viéc xac dinh thu tuc hanh chinh cua Pang dugc thyc hién theo quy dinh
tai Piéu 3 va Piéu 23 Quy dinh s6 338-Qb/TW nham bao dam rd rang, thong
nhét trong toan hé thdng cac co quan, t6 chirc dang va 1a co s& dé ra soat, phin
loai, cong b, trién khai thuc hién trén méi truong dién tu.

2.2. Tiéu chi lwa chon thii tuc hanh chinh dii diéu kién trién khai truc
tuyén toan trinh

a) Co tan suat thuc hién cao, khoi lugng ho so 16n, lién quan dén nhiéu cap
to chirc dang.

b) Co6 kha nang s6 hod toan bd thanh phan ho so, biéu mau, dit li¢u dau vao
va dau ra.

¢) Khong thudc danh muyc bi mét nha nude hodc thong tin han ché truy cap.

d) Két ndi, chia sé¢ dit liéu v6i Cong Dich vu cong qudc gia, Co so dur liéu
t chtrc dang, dang vién va cac co sé dit liéu khac cta co quan, to chirc dang.

d) C6 quy trinh xtr Iy rd rang, c6 thé tai ciu tric va tu dong hoa theo hudng
dién tir hoa toan bo.
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Céc thu tuc hanh chinh dap trng du céc ti€u chi trén dugc Van phong Trung
wong Pang (qua Cuc Chuyén d6i sd - Co yéu) chu tri tong hop, trinh Thuong
truc Ban Bi thu phé duyét danh muc thu tuc hanh chinh truc tuyén toan trinh
cua Pang; danh muc ndy dugc cap nhat, cong b6 dinh ky hé‘mg nam hoac khi cé
phéat sinh moi.

2.3. Tiéu chi déi véi thii tuc hanh chinh trwe tuyén toan trinh va thii tuc
hanh chinh trwe tuyén mét phin

a) Tiéu chi d6i voi tha tuc hanh chinh truc tuyén toan trinh

- Cong khai, tra ciru day du trén Cong Dich vu cong quéc gia va Co so dir
lidu qudc gia vé thu tuc hanh chinh; dién va gui truc tuyén cac mau don, to khai,
ap dung chir ky s trong trudng hop co yéu cau cé chit ky cua to chic dang,
dang vién.

- H6 so duoc dién, ky s6 va giri hoan toan trén méi trudong dién tir; khong
yéu cau ngp ban giay hodac hién di¢n tai co quan dang.

- Hb so duoc tiép nhan, xt 1y, phé duyét, ky s6 hoan toan trén Hé théng
thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh cua Pang, c6 kha nang gidm sat, truy
xuat, luu vét.

- Tra két qua dién tir c6 ky s6, cd gia tri phdp 1y tuong duong ban giay,
duogc luu trr va tra ctru trong Co s¢ dir 1i€u t6 chirc dang, dang vién va cac co s&
dr liéu khac cua co quan, t6 chirc dang.

- Khong yéu cau td chuc dang, dang vién xuat trinh hd so ban gidy trong
toan b quy trinh.

- Bdo dam yéu cau vé an toan, bdo mat dit liu, an ninh mang theo quy dinh
cua Pang va Nha nudec.

b) Tiéu chi di véi tha tuc hanh chinh truc tuyén mot phan

- H6 so duoc tiép nhan hodc tra két qua truc tuyén nhung van con bude xir
1y, phé duy¢t hodc ky so6 thuc hién truc tiép.

- Yéu ciu nop hoac xuit trinh ban gi.'fly tai mot hodc mot sb giai doan.

- Hb so, két qua dién tir chua du diéu kién ky s toan trinh hodc xéac thuc dién tir.

- H6 so, két qua dién tu chua cé kha nang lién thong hoac chua dugc xac
thuc qua nén tang dinh danh tap trung cia Pang.

Cac thu tuc hanh chinh truc tuyén mot phﬁn duoc uu tién chuin hod, sb hoa
va tai cau truc quy trinh dé chuyén déi sang hinh thirc tryc tuyén toan trinh
trong giai doan ti€p theo.

¢) Tham quyén x4c dinh va cdp nhat danh myc

- Céc co quan dang & Trung uong chu tri, phdi hop cac don vi lién quan ra
soat, danh gia theo ti€u chi néu trén dé xac dinh thu tuc hanh chinh thudéc nhom
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toan trinh hodc mot phan; giri Vin phong Trung wong Péang (qua Cuc Chuyén
do1 s6 - Co yéu) tong hop.

- Van phong Trung wong Pang chu tri danh gia k¥ thudt, trinh Thuong truc
Ban Bi thu phé duyét danh myc thu tuc hanh chinh tryc tuyén toan trinh va danh
muc thu tuc hanh chinh truc tuyén mot phﬁn; cong b dinh ky hi‘mg nam hoac
khi c6 phéat sinh mai.

- Céc co quan dang dinh ky ra so4t, cap nhit, bdo céo tinh hinh chuyén doi
tir thi tuc hanh chinh tryc tuyén mot phan sang toan trinh.

3. Quy trinh thuc hién thii tuc hanh chinh trye tuyén toan trinh ciia Ping

a) Quy trinh tiép nhan, xu 1y va tra két qua thl tuc hanh chinh truc tuyén
toan trinh dugc thuc hién theo Muc I1.2 ctia Huong dan nay, dong thoi bado dam
cac yéu cau sau:

- 100% hd so dugc tiép nhan qua Cong Dich vu cong qudc gia hodc Hé
thdng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cta Pang. Trong nim 2026, thyc
hién thong nhat tiép nhan hd so qua Cong Dich vu cong qubc gia theo ké hoach
cua Van phong Trung wong Pang.

- Qua trinh x1r ly, phé duyét, ky s6 va tra két qua dugc thuc hién hoan toan
trén mo1 truong dién tu.

- Toan bd thao tadc nghi€p vu dugc ghi nhan, luu vét dﬁy du, bao dam kha
nang giam sat, truy xuat va thong ké tu dong.

- Két qua dién tir ¢6 gia tri phap 1y tuong dwong ban gidy, dugc cap nhat
vao Co so dir liéu t6 chtc dang, dang vién va cac co s¢ dir liéu khac cua co
quan, t6 chire dang, bao dam an toan, bao mat dit li¢u theo quy dinh ctia Pang
va Nha nudec.

b) Pdi v6i cac thu tuc hanh chinh chua du diéu kién thuc hién truc tuyén
toan trinh, tiép tuc trién khai song song giita hinh thirc dién tir va tryc tiép; dong
thoi, timg budc hoan thién didu kién k¥ thuat, dir liéu va quy trinh dé chuyén
d6i sang thuc hién triuc tuyén toan trinh theo 16 trinh chung cua Vin phong
Trung wong Dang.

4. Cong bd, cong khai thi tuc hanh chinh
4.1. Yéu cdu cong bo thii tuc hanh chinh

a) Thu tuc hanh chinh phai dugc cong bb dudi hinh thie Quyét dinh cua
co quan c6 tham quyén, ban hanh dung thé loai, tham quyén va thé thirc van
ban ctuia Bang.

b) Thu tuc hanh chinh dugc cong bd phai bao dam ding tham quyén, day
du, chinh xac, kip thoi, ding thoi gian theo quy dinh.
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¢) Quyét dinh cong bd phéi thé hién day du, chinh xac ndi dung thi tuc
hanh chinh da dugc quy dinh tai cac van ban cia PBang theo Pi¢u 9 Quy dinh so
338-Qb/TW.

4.2. Diéu ki¢n, pham vi cong bé thii tuc hanh chinh

a) Tha tuc hanh chinh duoc cong bd phai bao dam tuan thu diy du cac
nguyén tic, yéu cau tai Quy dinh s6 338-QbD/TW.

b) Pham vi cong bd bao gdm tat ca cac thu tuc hanh chinh dugc ban hanh
moi, stra doi, bo sung, thay thé, huy boé hoac bai bo.

4.3. Hinh thirc va néi dung quyét dinh cong bo thii tuc hanh chinh

a) Quyet dinh cong b thu tuc hanh chinh tai Phu luc 2 ban hanh kém theo
Huéng dan nay c6 két cau gom:

- Phan Quyét dinh.

- Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, stra ddi, bo sung, thay thé,
bai bo.

- N6i dung cu thé cta timg thu tuc hanh chinh (ruong hop cong bo thu tuc
hanh chmh mdi, sira doi, bo Sung, thay the) va tai liéu kém theo (néu co) gom mau

don, mau to khai; phi, 1& phi (neu c0); mau két qua thuc hién; yéu cau, diéu kién
thuc hién.

b) Quyét dinh cong. bd cua co quan c6 tham quyén phai duoc ky s6 theo
quy dinh cua phap luat vé chir ky sb va dich vu ching thuc chir ky s6, bao dam
gia tri phap 1y va tinh xéc thyec.

4.4. Thdam quyén va trdach nhi¢m céng bé thii tuc hanh chinh

- Cac co quan, don vi chirc nang thudc cac co quan dang ¢ Trung wong chu tri
soan thao van ban ¢6 quy dinh tha tuc hanh chinh c6 trach nhiém xay dung Quyét
dinh céng bd thu tuc hanh chinh trong pham vi chtic ning quan 1y, trinh cép c6
tham quyén phé duyét, ban hanh.

- Véan phong Trung uong Pang co trach nhlem tong h0’p, trinh Ban Bi thu
ban hanh va cip nhét ddy da vao Co s dit liéu qudc gia vé tha tuc hanh chinh.

4.5. Yéu cdu ciia vigc cong khai thii tuc hanh chinh

a) Viéc cong khai tha tuc hanh chinh ctiia Pang phai duoc thyuc hién day du,
chinh xéc, kip thoi; bdo dam céac thu tuc hanh chinh dugc cong khai ngay khi
Quyét dinh cong bd c6 hiéu luc. P6i voi cac thu tuc hanh chinh da bi bii bo
hodc hét hiéu luc thi hanh, phai kip thoi cap nhat va thong bao 1o tinh trang hi¢u
luc dé cac to chuc dang, dang vién biét, thuc hién dung quy dinh.

b) Viéc cong khai thu tuc hanh chinh phal chinh xéc, 10 rang, day du theo
Quyét dinh cong bd va dit lieu duoc két xuat tir Co s& dir liéu qubc gia vé thu
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tuc hanh chinh; tao thuan loi tdi da cho td chuc, c4 nhan, dang vién trong vi¢c
tiép can, tim hiéu, thuc hién; bao dam quyén, lgi ich hop phap cua cac chu thé
lién quan, dong thoi tao co s& cho viée gidm st qua trinh tiép nhan, giai quyét
thi tuc hanh chinh ctia co quan dang céc cép.

¢) Trudong hop thi tuc hanh chinh c¢6 quy dinh mau don, miu t& khai, cac
biéu mau dién tir phai dugc dinh kém cung vé1 thu tuc hanh chinh hodc san sang
cung cap dudi dang bi€éu mau dién tr twong tac dé td chiic, cd nhan, dang vién
su dung.

4.6. Pham vi cong khai thu tuc hanh chinh

Vi¢c cong khai thu tuc hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10
Quy dinh s6 338-QD/TW bao dam chinh x4c, day du, kip thoi, dé tiép can va
tra curu.

4.7. Trach nhiém cong khai thu tuc hanh chinh

a) Cac co quan dang & Trung uong c6 trach nhiém t6 chtrc cdp nhat, cong
khai Quyét dinh cong bb va ndi dung thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao trén Co s¢ dir licu quéc gia vé thu tuc
hanh chinh.

b) Co quan dang tai dia phuong t6 chirc cip nhat, cong khai cac thu tuc
hanh chinh d3 dugc co quan ¢ tham quyén ¢ Trung wong cong bd nhung thudce
thAm quyén giai quyét cia cap dugc giao, bao dam thong tin chinh xac, thdng
nhat v&i dir liéu trén Co s& dir liéu qubc gia vé thi tuc hanh chinh.

¢) Thot han c@p nhat, cong khai dit li¢u thu tuc hanh chinh trén Co s¢ div
li¢u quoc gia vé thu tuc hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Biéu 8 Quy dinh
s0 338-Qb/TW.

d) Van phong Trung wong Pang, cac Van phong tinh uy, thanh uy chiu
trach nhiém hudng dan, kiém tra, don doc cac co quan, don vi lién quan trong
viéc cap nhat, cong khai thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piém a va b néu trén.

4.8. Cach thirc cong khai thu tuc hanh chinh

a) Viéc cong khai thu tuc hanh chinh ctia Pang trén Cong Dich vu cong
quéc gia dugc thuc hién theo tai khodn quan tri dugc cép cho co quan, td chirc
dang c6 tham quyén. Co quan, to chtrc dang sir dung tai khoan quan tri cap cao
dé phan quyén cho can bd duoc giao nhiém vu cp nhat, cong khai dir liéu; ding
nhdp va cap nhat Quyet dinh cong bé cung ndi dung thu tuc hanh chmh da duoc
co quan c6 thAm quyén ban hanh vao Co s& dir liéu quoc gia vé thu tuc hanh
chinh. Trudc khi cong khai, phai kiém tra, ra soat, d6i chiéu bao dam tinh chinh
xdc, day du gitra it ligu da cdp nhét va Quyét dinh cong bo. Sau khi hoan tat,
thuc hién cong khai Quyet dinh céng bd va ndi dung thu tuc hanh chinh trén
Cong Dich vu cong qudc gia theo dung quy dinh.

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



ADMINHDVP42.DOC 1 O

b) Ngoai viéc cong khai trén Cong Dich vu cong qudc gia, cic co quan,
don vi ¢6 thé thuc hién thém céc hinh thirc cong khai khac nhu: Niém yét tai try
s0, ddng tai trén cong/trang thong tin dién tr cua cap uy hodc cac hinh thirc phu
hop khac d¢é ting kha nang tiép can cho can bo, dang vién.

¢) Quy trinh, cach thie cy thé vé viéc cong khai thu tuc hanh chinh vao Co
so dir liéu qubc gia, cing nhu viée tich hop, két ndi, chia sé dir lidu giira H¢
thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cta Pang véi Co sé dir liéu qubc
gia va cac co so dir liu khac, dugc quy dinh tai Phu luc 2 ban hanh kém theo
Huéng dan nay.

5. S0 hoa ho so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh
5.1. Cdc logi gidy to thuéc pham vi sé hod

a) Van ban, gidy to 1a két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh trudc day do co
quan, to chtrc dang c6 thim quyén cip cho dang vién, td chic dang, con gia tri
str dung nhung chua dwoc luu trir dudi dang dién ta (vi du: Quyét dinh két nap
ddng vién, gidy gidi thiéu chuyén sinh hoat déng...).

b) Cac gidy to nghiép vu dugc quy dinh phai s6 hod theo yéu cau quan Iy
trong cac van ban chuyén nganh dé phuc vu tra ctru, khai thac, do co quan ban
hanh van ban xac dinh.

¢) Két qua xac minh, tra 16i y kién cta co quan, don vi tham gia trong qua
trinh giai quyét thu tuc hanh chinh (trer truong hop phap ludt hodac van ban cua
Dang co quy dinh khac).

d) Cac gidy to néu tai Dlem a, b, ¢ dugc nop dudi mot trong cac hinh thire:
Ban chinh; ban sao dién tir cp tir sb goc ban sao di¢n tur chung thuc tu ban
chinh; ban chup dién tir kém ban chinh dé ddi chiéu khi giai quyét thi tuc hanh
chinh theo Muc I1.6.3 cia Hudéng dan nay.

d) Khong s6 hoa ddi voi:

- Giéy toy, tai liéu da duoc sd hod, chia sé tir cac co s& dit lidu, hé théng thong
tin cua cac co quan dang, Cong Dich vu cong qudc gia va co6 gia tri phap 1y.

- Gidy to 1a thanh phan hd so thu tuc hanh chinh ndp dudi dang ban sao chup,
ban sao ¢ chung thuc (trer ban sao dién twr dwoc chung thuc twe ban chinh).

- Giay to, tai liéu chi yéu cau xuét trinh khi ndp ho so.

- Gidy t0, tai liéu mat theo quy dinh cua phép luét.

5.2. Ngwoi c6 trach nhiém thuece hién sé hod

a) T6 chire dang, dang vién dugc giao nhiém vu tiép nhan, xir 1y, giai quyét
va tra két qua ho so thu tuc hanh chinh.

b) T6 chirc déng, dang vién duoc giao thuc hién s hoa két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh dang luu trir.
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¢) Nhan vién, doanh nghiép cung tmg dich vu sé‘ hoa theo hop ddng dugc
ky két theo quy dinh phap luat. Hop dong phai c6 di€u khoan chéat ché vé bao
mat va trach nhiém phép 1y dé€ phong ngtra rui ro vé dir li¢u.

5.3. Tiéu chudn ky thudt

a) Ho so, tai liéu dién tir phai tuan th tiéu chuan k¥ thuat vé dinh dang tep
tin (khuyén khich dinh dang tép "PDF/A"), 46 phan giai, dung luong, quy tic
dit tén tép tin theo hudng dan cta Van phong Trung uwong Péang, bao dam dong
bg, thuan tién cho luu trit va khai thac.

b) Moi tai liéu sau khi s6 hoa phai dugc ky s6 bdi cd nhan va té chuce thuc
hién s6 hod dé bao dam tinh xac thuc va toan ven.

5.4. Cac yéu cau trong so hoa

a) S6 hoa hd so phai bao dam ddy du, chinh xéc, toan ven dit liéu va tuan
thu quy trinh theo quy dinh.

b) Qua trinh s6 hod phai bdo dam nguyén tac bao vé dir li¢u ca nhan, khong
xam hai quyén, g1 ich hgp phép cua t6 chure, ca nhan; tuan thu nghiém ngat quy
dinh v€ bao v¢ bi mat nha nudc, an toan thong tin va an ninh mang.

¢) Dt liéu dién tr phai duogc luu kém céc truong dir liéu dac ta dé phuc vu
tai st dung khi giai quyét thu tuc hanh chinh c6 lién quan.

5.5. Quy trinh sé hod

a) Sao chup gidy to, chuyén sang ban dién tir thuc hién theo Cong van sb
14748-CV/VPTW, ngay 06/5/2025 ctia Van phong Trung vwong Pang va cac
quy dinh c6 lién quan ctia Pang vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay vin ban dién tur;
thyc hién phai ky s6 ca nhan vaky sb cia to chirc vao van ban dién ti.

b) Béc tach dit liéu st dung cong nghé nhan dang ky tu quang hoc (viét tat
la OCR); truong hop khong str dung duoc, can bo nhdp dir licu thu cong, bao
dam chinh xdac so voi ban glay Céc truong dit liéu toi th1eu gdm: Ma loai glay
td; s6 dinh danh c4 nhan/sb the dang Vlen/ma dinh danh t6 chirc; tén gidy to; sb,
ky hi¢u; ngay, thang, nam cap, cO quan cap, trich yeu ndi dung; thoi han, pham
vi hiéu luc (néu cd).

¢) Cip md két qua s hoa theo Hudéng din sb 40-HD/VPTW, ngay
07/11/2018, Cong vin s6 14748-CV/VPTW, ngdy 06/5/2025 va cic vin ban
huéng dan ctia Vin phong Trung uong Dang.

d) Luu két qua s6 hoa:

- Cap nhat, luu trit két qua sé hoa vao Co sé dir lidu t6 chic dang, dang
vién va céac co s& dit liéu khac cua co quan, to chirc dang hoic Kho dir liéu dién
tir tai Cong Dich vu cong quéc gia, Hé thong thong tin cta co quan dang cac
cap theo quy dinh.
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- Dir liéu déc ta da duge boc tach co gia tri sit dung nhu thong tin trong
glay to goc

- H6 so gidy sau s6 hoa tiép tuc dugc luu trit theo quy dinh phap luat va 1a
cin ctr xac minh cao nhat khi c6 khiéu nai, tranh chép.

- Thoi han luu trit hd so dién tir thue hién theo quy dinh cua phéap luat vé
luu trir va phép luat chuyén nganh.

5.6. Quy dinh chuyén tiép va 1§ trinh sé hod ho so luu triv

Dbi véi cac ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh bang vin ban giéy
con hiéu lye, dang dugc luu trir tai cac co quan dang, cac co quan, don vi can clr
theo huong dan néu trén va hudng dan cua Vin phong Trung wong Bang (Cuc
Luu trlr), chu dong xay dung ké hoach, 10 trinh sb hoa cu thé; cap nhat vao Co
so dir liéu t6 chuc dang, dang vién va cac co s& dir liéu khac cua co quan, to
chtrc dang.

6. Luén chuyén, phdi hop giai quyét hd so thi tuc hanh chinh
6.1. Tiép nhin ho so

a) Co quan, to chirc dang co6 thém quyén giai quyét tha tuc hanh chinh cua
bang c6 trach nhiém t6 chire viée tlep nhén, xu ly va tra két qua trén moi truong
dién tu, bao dam luan chuyen chia sé va dong bo thong tin gitra cac co quan,
don vi co lién quan theo co ché lién thong va quy trinh s6 hoa thdng nhat; khong
yéu cau to chire dang, dang vién cung cap lai thong tin, hd so da co trong hé
thdng, bao dam cong khai, minh bach, kip thoi va ding tham quyén theo quy
dinh cua Pang.

b) Ho so ndp truc tuyén:

- Cong Dich vu cong quoc gia tu dong phan hdi xac nhan viéc nop hd so
tryc tuyén va chuyén hd so vé Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh
cua Dang.

- Trong thoi han khong qua 4 gio 1am viée ké tir khi hé théng phan hoi,
H¢ thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh cua Pang phai thong bao cho
dang vién dugc phan cong tiép nhan de kiém tra tinh ddy du, chinh x4c cua hd
so theo Khoan 4, Diéu 14, Quy dinh s6 338-Qb/TW.

- Tru:ong hop hd so chua day du, khong chinh xac hodc khéng thude tham
quyen giai quyét, phai thong bao mot 1an bang van ban néu rd ly do, ndi dung
can bo sung, chinh sira dé t6 chtic, c4 nhan hoan thién ho so.

- Ho‘ so diy du, hop 1& duoc tiép nhan chinh thtc, chuyén xt 1y theo
tham quyén.
¢) Ho so nodp truc tiép:
- Pang vién duoc phan cong tiép nhan tai BO phan tiép nhan va tra két qua

o trach nhiém kiém tra tinh day du, hop 18, hiéu luc chir ky sb, dinh dang va
cau trac tép tin.
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- Néu ho so d3 co dir liéu dién tir co gia tri phap 1y, t6 chtrc dang, dang vién
khong phai nop lai.

- Néu phat hién thong tin chua thong nhat, ¢6 thé tiép nhan hd so gidy kém
hudng dan diéu chinh theo nghiép vu.

- Trudng hop tir chdi hd so, phai néu 13 1y do theo MAu s 03 tai Phu luc 6
tur cho1 giai quyét ho so.

- H6 so day du, hop 18 phai duoc 1ap Gidy tiép nhan va hen tra két qua trén
H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh ctia Bang.

d) Thoi diém tinh thoi han giai quyét:
- Thoi gian giai quyét duoc tinh tir khi hd so day du, hop 18 va duoc céap
Ma s6 hd so.

- M s6 hd so duge sir dung dé to chuc, dang vién tra ciru tinh trang xir 1y
trén Cong Dich vu cong quoc gia.

d) Tra két qua ngay: Truong hop thi tuc hanh chinh quy dinh tra két qua
ngay sau ti€ép nhan, hé so hop 1€ khong can 1ap Giay ti€p nhan va hen tra ket
qua, nhung phai cap nhat day du tinh hinh xtr ly, két qua vao H¢ thong thong tin
giai quyé€t thu tuc hanh chinh cua Dang.

6.2. Chuyén hé so dén co quan co thim quyén gidi quyét

a) Ho so dién tur nop truc tuyén duoc chuyén truc tiép trén HE théng thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh cta Dang.

b) H6 so tlep nhan tryc tiép phai dugc sb hoa, ky sd, cap nhét vao Hé thong

thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh ctua Dang truoc khi chuyén dén co quan
c¢6 tham quyén giai quyet

¢) Ho so phai duoc chuyen ngay trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhan
sau 15 gio, duge chuyén vao dau gid ngay lam viéc tiép theo.

d) Ho so c6 chira tai liéu mat phai dugc luan chuyen qua Mang buu chinh
phuc vu co quan dang, nha nudc theo Quyét dinh sb 37/2021/QD -TTg, ngay
18/12/2021 ctia Thu tuéng Chinh phit hodc qua hé thong nganh co yéu.

d) Toan b qua trinh luan chuyén hd so phai dugc theo ddi, giam sat trén
H¢ thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cua Pang, bdo dam truy vét,
minh bach trach nhiém.

6.3. Gidi quyét thii tuc hanh chinh

a) Sau khi tiép nhan ho so, dang vién dugc phan cong c¢o trach nhiém trinh
cap cd tham quyén phé duy¢t va cap nhat két qua giai quyét vao H¢ thong.

b) Dt li€u dién to phai dugc boc tach, cap nhat vao Co so dit ligu t6 chirc
dang, dang vién va cac co s¢ dit liéu khéc ctia co quan, t6 chic dang; bao dam
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t6i thiéu cac truong: ma loai gidy t0; s6 dinh danh t0 chirc, c4 nhan; ho tén, nam
sinh (néu chia ¢6 ma dinh danh); tén gidy t0; s, ky hiéu; ngay cap; co quan
cap; trich yéu; thoi han va pham vi hiéu luc (néu cd).

c¢) Truong hop khong du diéu kién g1a1 quyet T chirc dang phai tra lai hd
s0, néu rd 1y do bang Phiéu tir chdi giai quyét ho so theo quy dinh.

d) Truong hop phai xac minh, lay y kién:

- Thyc hién theo quy trinh dién tir trén Hé théng thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cia Pang.

- Qua trinh 14y v kién, x4c minh phai ¢ thoi han cy thé, 1ap ho so day du,
luu trén hé thong.

- Co quan duoc ldy y kién phai tra 101 bang van ban, chiu trach nhiém vé
nd1 dung. Qua han khong tra 101 thi phai bao cdo nguoi ding dau Bo phan Mot
cua dé xu ly.

- Toan bd két qué xac minh, léy v kién phai duoc s6 hoa, cap nhat kip thoi,
trir trrong hop c6 quy dinh khac.

d) Théng bao bo sung hd so:

- Khong qua 8 gid 1am viée véi thi tuc hanh chinh khong can x4c minh.

- Khong qua 3 ngay lam viéc véi thi tuc hanh chinh can xac minh, lay ¥ kién.

- Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhin d hd so bo sung.

- Sau 15 ngay ké tir khi théng bao hodc theo huéng din cu thé ma hd so
chua dugc bo sung, hé thong tu dong dong ho so.

I1I- TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong Trung wong Dang

La co quan chu tri, chiu trach nhiém chinh trong viéc hudng dan, don déc,
kiém tra viéc thuc hién Hudng dan nay.

1.1. Cuc Chuyén doi sé - Co yéu la don vi ddu méi, chii tri thwe hi¢n cdc
nhiém vu:

a) Chu tri ban hanh céc tai liéu hudng dan k§y thuat chi tiét vé tich hop chir
ky s, chuan biéu miu dién tir twong tac, md dinh danh thi tyc hanh chinh va
cac yéu cau két ndi phﬁn mém dé cac co quan, don vi théng nhat thuc hién.
Béng thoi, bao dam cac hé théng c6 giao dién than thién, dé st dung, phu hop
voi cac doi tuong dang vién, bdo dam vi¢c st dung thuan tién, théng nhét, an
toan va hiéu qua trong toan Pang.

b) Chu tri, phéi hop voi cac don vi thudc cac ban dang Trung wong trinh
Van phong Trung wong Pang d¢€ trinh dong chi Thuong truc Ban Bi thu phé duyét

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



ADMINHDVP42.DOC 1 5

danh muc thi tuc hanh chinh dugc lua chon dé cung cép truc tuyén toan trinh hoac
mdt phan trén Cong Dich vu cong quoc gia (dinh ky hang nam hodc dot xuat).

¢) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan t6 chire tap huén,
bdi dudng nghiép vu vé cac quy trinh dugc quy dinh trong Hudng dan nay;
tham muu ldnh dao Van phong vé 16 trinh trién khai cic nhém thil tuc hanh
chinh cu thé.

d) Chu tri t6 chirc klem tra, danh gia viéc thyc hién Huong dan nay tai cac co
quan, don vi. La dau mdi tiép nhén, tong hop cac kho khan, vuong mac trong qua
trinh trién khai dé nghién curu, dé xuit cap co thdm quyen xem xé&t, giai quyet

1.2. Cuc Tai chinh va Quan ly dau tw la don vi ddau moi, chii tri thuc hién
cdac nhiém vu:

a) Chi dao, huong dan, giam sat viéc s6 hoa va quan 1y hd so, tai liéu luu
trir trong toan h¢ thng cac co quan dang; phdi hop chit ché voi Cuc Chuyen
601 sd - Co yéu trong viéc chuan hoa dir liéu, quy trinh k¥ thuét va bao dam két
ndi, lién thong vo1 Co so dir liéu to chire dang, dang vién va céac co so dir licu
khac cua co quan, t6 chirc dang.

b) Tham muu ban hanh va t6 chirc thyc hién quy dinh lién quan dén ho so,
tai liéu luu trtr dang gidy nham bdo dadm 10 trinh s6 hoa phu hop, thong nhat va
dong bo.

1.3. Vu Té chivc - Hanh chinh la don vi dau moi, chii tri thuee hién nhiém vu:

Chu tri, phdi hop v6i Cuc Chuyen d6i s6 - Co yéu, cac co quan, don vi lién
quan t6 chic cac 10p dao tao, bdi dudng, tap hudn nghiép vu vé cac quy trinh
duoc quy dinh trong Hudng dan nay cho doi ngii can bo, dang vién.

1.4. Cuc Lwu triv la don vi dau moi, chii tri thuc hign nhiém vu:

a) Huong dan, kiém tra, giam sat viéc s6 hoa va quan 1y ho so, tai liéu luu
trir trong toan h¢ thdng cac co quan dang; phdi hop chit ché voi Cuc Chuyen
601 s6 - Co yéu trong viéc chuan hoa dir ligu, quy trinh ky thuat va bao dam két
ndi, lién thong vai Co s dir ligu td chirc dang, dang vién va cac co so dir li¢u
khac cua co quan, t6 chirc dang.

b) Tham muu ban hanh va to chirc thyc hién quy dinh vé chuyén doi,
chuyén ti€p d6i voi ho so, tai liéu luu trit dang giay nham bdo dam 19 trinh s6
hod phu hop, thong nhat va dong bg.

2. Vé 1ap dy toan Kinh phi hing nim

Héng nim, cac co quan, don vi (quy dinh tai Muc II1.3 va I11.4 Hudéng dan
nay) coO trach nhiém: Xay dung dy toan kinh phi thyc hién cdc nhiém vu quy
dinh tai Huéng dan ndy cing v6i du todn hang ndm cta co quan (trir truong hop
phat sinh dot xuat) giri vé Vian phong Trung wong Pang (qua Cuc Tai chinh va
Quan ly dau tu) theo quy dinh.
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3. Cac ban dang Trung wong

a) Chiu trach nhiém ap dung cac quy dinh tai Muc IL1 cua Huéng dan nay
dé thuc hién danh gia tac dong, tai ciu trac quy trinh d6i voi cac thi tuc hanh
chinh thudc pham vi chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

b) Chu tri, phdi hop voi cac tinh uy, thanh uy thuc hién viéc cong bd cong
khai thu tuc hanh chinh va cap nhat vao Co s& dit liéu qudc gia vé thu tuc hanh
chinh theo ding quy trinh, thim quyén va biéu miu di dugc quy dinh tai Muc
I1.2 ctia Huéng dan nay.

¢) Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, dﬁy du cua ndi dung thu tuc hanh
chinh do co quan, don vi cia minh chu tri cong bo.

d) Phdi hop chat ché vd1 Van phong Trung uong Dang trong viéc ra soat
dé xuét danh muc thu tuc hanh chinh cung cip truc tuyén va xir Iy cac van dé
phat sinh trong qua trinh trién khai.

4. Cac tinh uy, thanh uy, dang uy trwc thugc Trung wong

a) Can cr Hudng din nay, co quan, t6 chirc dang c6 thim quyén giai quyét
thu tuc hanh chinh ctia Pang tai dia phuong, don vi c6 trdch nhiém to chire viéc
tiép nhdn, Xt Iy va tra két qua trén moi truong dién tir; bao dam luén chuyen,
chia sé va dong bo thong tin gitra cac co quan, don vi 6 lién quan theo co ché
lién thong va quy trinh s6 hoa thong nhat; khong yéu cau to chirc dang, dang
vién cung cép lai thong tin, hd so da co trong hé thdng, bao dam cong khai,
minh bach, kip thoi va ding thim quyén theo quy dinh ctia Pang.

b) Phdi hop véi cac ban dang Trung wong, Van phong Trung wong Dang
trong viéc cong bo, cong khai thu tyc hanh chinh va tai cau trac quy trinh thu
tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét tai dia phuong.

¢) Cha dong t6 chirc cac 16p dao tao, bodi dudng, tap huan dinh ky vé
nghi¢p vu dugc quy dinh trong Huong dan nay cho doi ngli can bg, dang vién,
dac biét 1a can bd cap co so.

d) Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky (hing quy, nim) vé tinh hinh trién
khai Huéng dan tai dia phwong, don vi, giri Vin phong Trung wong Déang (qua
Cuc Chuyén d6i s6 - Co yéu) dé tong hop, bao cao Thudng truc Ban Bi thu. Noi
dung bao cao tap trung vao: Tién d6 va két qua sb hod hd so; ti 16 ho so thu tuc
hanh chinh dugc giai quyét tryc tuyén (toan trinh va mot phan); tinh hinh cong
khai, cap nhat dir liéu thu tuc hanh chinh; cac kho khin, vudng mic va kién
nghi giai phap.

IV- KHEN THUONG VA KY LUAT

1. Tap thé, c4 nhan, c6 doi mai, sang kién trong viéc trién khai thu tuc hanh
chinh trén moi trudng dién tir, giup rat ngan thoi gian xu 1y, nang cao hi¢u qua
phuc vu thi dugc Chanh Van phong Trung wong Pang xem xét biéu duong,
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khen thuéng theo quy dinh. Trudng hop c¢6 thanh tich xuét sic thi duoc xem xét
khen thudng theo quy dinh chung cia Bang va Nha nudc vé thi dua, khen thudng.

2. Pang vién, t6 chirc dang dwgc phan cong giai quyét thi tuc hanh chinh
trén moi truong di¢n tr phai chiu trach nhiém veé két qua va thot gian xur ly.
Truong hop thuc hién khong ding quy trinh, dé xay ra cham tré, sai 1éch ho so,
hogc c6 cac hanh vi bi nghiém cam quy dinh tai Diéu 6, Quy dinh s6 338-QD/TW
(nhur cdn tré, cé ¥ gdy chdm tré) thi tuy theo tinh chat, mic do vi pham s& bi
xem xét, xtr 1y ky luat nghiém theo quy dinh ctia Pang (nhu Quy dinh s 69-
QDB/TW, ngay 06/7/2022 ctua Bo Chinh tri vé ky luat to chirc dang, dang vién vi
pham) va phép luat cua Nha nudc.

Huong dan nay c6 hiéu lyc thi hanh ke tor ngay ky. Trong qué trinh thyc
hién, néu c6 phat sinh kho khan, vuong mac, cac co quan, don vi kip thoi bao
cédo vé Vian phong Trung wong Dang (qua Cuc Chuyén ddi sb - Co yéu) dé duoc
hudéng dan hodc dé xuét cip c6 tham quyén xem xét, giai quyét.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG

- Céc tinh uy, thanh uy,

- Cac dang uy truc thudc Trung vong,

- Céc don vi tryc thude Van phong Trung vong Dang,
- Cuc Chuyén dbi sb - Co yéu, VA
- Luu Van phong Trung vong Dang. AUONGHT

I ] vanthu@vptw des.vn
Fa Co quan: VAN PHONG

TRUNG UGNG PANG

Pham EIEEES 10
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PHU LUC 1

TEN CO QUAN, PON VI

Ténduwthdovanban: .......................... i
Thiatuchanhchinh 1: ......... ... ...
I- SU CAN THIET CUA QUY PINH VE THU TUC HANH CHINH

1. Noi dung | a) Noi dung cu thé can quan 1y7: .........c.ccovevueeinneennn....

cu the Can |
quan ly cia |

€ac €o quan | 1) Ngu rd 1y do can qUAN 1Y ...oevveeeeen e

dang?

2. Noi dung
quyén,

nghia vu va
logi ich hop
phap cu thé

a) Noi dung quyén, nghia vu va loi ich hop phap cu thé cua co
quan, t6 chirc dang va dang vién can duoc bao dam:

Cua CO ---------------------------------------------------------------------------
quan, to I A e
chic dang b)Néurdlydocanquydinh: ...,
Vé déng .................................................................................
Vlél’l Cﬁ.l’l ...........................................................................
QUOC DA |t
dam?
3. Ly do |a)Lydoquydinh tha tuc hanh chinh: ............................
lwa  chon |
bién phép

S R s s R -
?}Ely dltﬁc b) Néu 10 di€u, khoan quy dinh thu tuc hanh chinh tai quy ché, quy
hanh chinh | 4
dé thu’C .................................................................................

hién  yéu
cau quan ly
va bao dam
quyen,

nghia vu va
loi ich hop
phap cua
CO quan, t0
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chiic dang

VA AN |
vién?

4. C6 bién | C6 oKhong o

phap  nao | Néu C6, néu 16 bien phap: .....veeeeeeeeeiiceee e

khac c6 thé
st dung ma
khong phai
bang quy
dinh thu tuc
hanh chinh
khong?

Trudng hop C6, nhung van lva chon bién phap quy dinh thu tuc
hanh chinh thi néurd 1y do: .......

II- PANH GIA TiNH THONG NHAT, PONG BQ, PHU HOQP VOI

CHU TRUONG, PUONG LOI CUA PANG

1. C6 duoc
ban  hanh
theo  dung
thaim quyén
khong?

Cé6 o Khong o
NEUTO LY dO: v

2. C6 mau
thuan, chong
chéo hoac
khong phu
hop, thdng
nhat véi chit
truong,
duong  16i,
chinh sach
cua bang va
quy dinh tai
cac van ban
khac  (bao
g@)m ca van
ban  phap
luat cua Nha
nuoc)
khong?

- Véi chi truong, dudng 16, chinh sach ctia Pang:

Co6 o Khong o

Néu C0, dé nghi néu rd:

+Tén b phan taothanh: ...

+ Néu rd diéu, khoan, tén chu truong, dudong 161, chinh sach tuong
ung:

- V61 quy dinh tai van ban khac: C6 o Khong o

Néu C6, dé nghi néu ro:

+Tén b0 phantaothanh: ...
+ Néu 3 diéu, khoan, tén van ban twong Gng: ..................
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III- PANH GIA TiNH HQP LY CUA THU TUC HANH CHINH

1. Tén thu tuc hanh chinh

Cé6 dugc quy | Co o Khong o
dinh 1o rang, | Néu rd 1y do:
cu thé va phu
hop khong?

2. Trinh ty thuc hi¢n

a) Cé dugc | C6 o Khong o
quy dinh1d | Néu r5 ly do:

rang va cu
thé vé cac
budc thuc
RGN KROREY | "7 7" " s e

b) Cé6dugec | Co o Khong o
quy dinh, Néu 10 ly do:
phan dinh rd
trach nhiém
va noi dung
cong vige
cua co quan,
t6 chirc GANE | +veeerere e
va déng A4 1= o N IR
khi thuc hién
khong?

c)Coéap | CooKhongo
dung co ché | Négu 15 1y do:
lién thong
khong?

d) Co quy C6 o Khong O

dinh viéc Néu C6, néu 15 nodi dung quy dinh:
kiém tra,
danh gia, xac
minh thuc té
CUA O CRITIC | v vrermrrerme e e et e
déng kh{)ng? ...........................................................................
- Céc bién phap c6 thé thay thé: C6 o Khéng o

Néu C6, néu rd 1y do van quy dinh nhu tai dy théo:
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3. Cach thirc thuc hién

a) Nop ho so:
Truc tiép O
Buu chinh o
bién tr o

b) Nhén két
qua:

Tryc tiép O
Buu chinh o
bién tr o

- C6 dugc quy dinh 16 rang, cu thé khong? C6 o Khong o
Néu 10 ly do:

-Co duchquy dinh phu hop va tao thuan loi, tiét kiém chi phi cho
co quan, td chuc dang, dang vién khi thuc hién khong?

Co6 o Khong o

Néu 10 1y do:

4. Thanh phan, so lwong ho so

a) Tén thanh
phan ho so 1:

- Néu 10 ly do quy dinh:

b) Tén thanh
phan ho so n:

¢) S6 lugng
b6 ho so:

5. Thoi han giai quyét

a) C6 duoc

- C6 o Khong o
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quy dinh rd
rang, cu thé
va phu hop
khong?

- Néu rd thoi han giai quyét tha tuc hanh chinh:

b) Trong
truong hop
mot thu tuc
hanh chinh
do nhiéu co
quan, t6 chtrc
dang giai
quyét, da quy
dinh 0 rang,
day du thoi
han giai
quyét cua
tung co
quan, t6 chtrc
dang va thoi
han chuyén
giao ho so
gifra cac co
quan, t6 chtrc
dang?

C6 o Khong o
Ly do quy dinh:

6. Pdi twong thire hién

Déi tuong
thuc hién:

- T6 chic Bang: Trong nudc o Ngoai nudc O
M0 ta ro:

- Co quan:

- Bang vién: Trong nudc 0 Ngoai nudce O
Mo ta ro:

Ly do quy dinh:
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- C6 thé mo rong/ thu hep dbi tuong thyc hién khong?:
C6 o Khong o
Néu 10 1y do:

7. Co quan tiép nhén, giii quyét thi tuc hanh chinh

a) Co duogc
quy dinh rd
rang, cu thé
vé& co quan
tiép nhan,
giai quyét
thu tuc hanh
chinh khong?

C6 o Khong o
- Tén co quan tiép nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh:

b) C6 thé
phan cap
thuc hién
khong?

C6 o Khong o
Néu 10 1y do:

8. Mau don, to khai

a) Truong
hop c6 quy
dinh, mau
don, to khai
c6 dugc quy
dinh 0 rang,
cu thé, ngan
gon va thuc
su can thiét
khong?

C6 o Khong o
Ly O o

b) Tén mau
don, to
khai 1:

- Néu rd nhitng ndi dung (nhom) thong tin can cung cap trong mau
don, to khai:
+ Noi dung thong tin 1:

Ly do quy dinh:
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- C6 quy dinh viéc xac nhan tai don, to khai khong?

C6 o Khong o

Néu C06, néu 1 ndi dung xac nhan, ngudi/co quan cd thim quyén
xac nhan:

¢) Tén mau
don, to khai

- Néu rd nhitng ndi dung (nhom) thong tin can cung cap trong mau
don, to khai:
+ Noi dung thong tin 1:

- C6 quy dinh viéc xac nhan tai don, to khai khong?

C6 o Khong o

Néu C6, néu rd ndi dung xac nhéan, ngudi/co quan co tham quyén
xac nhan:
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9. Két qua thwe hién

a) Hinh thirc
cta két qua
thuc hién tha
tuc hanh
chinh 1a gi?

bé nghi néu ro:

Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Ban gidy ~ Ban dién tir

b) Két qua
thuc hién tha
tuc hanh
chinh ¢6
dugc mau
hoé phu hop
khong?

C6 o Khong o
Ly O o

¢) Quy dinh
vé thoi han
co giatri
hiéu luc cua
két qua thuc
hién thu tuc
hanh chinh
co hop 1y
khong (néu
c0)?

C6 o Khong o
-Néu Co, néuthdihancuthé: ...................... thang/ nam.
- Néu Khéng, néu 16 1y do:

IV. PANH GIA TiNH KHA THI, RUI RO VA CHI PHI TUAN THU

1. Tinh kha | a) thi tuc hanh chinh c6 kha ning s6 hoa toan trinh hay mot phan?
thi va hi¢u b) Viéc sb6 hoa co6 dé& dang thuc hién khong, c6 gip 16i ki thuat
qué khi sb khong?

hod

2.Panh gia |a) C6 rui ro vé bao mat dir lidu, an toan, an ninh mang khi thuc
rui ro hién trén moi trudng dién tir khong?

b) Cac bién phap phong ngira, kiém soat rui ro dé xuét 1a gi?
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3. Chi phi
tuan thu

a) Co quan soan thdo quy dinh tha tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém
tinh toan, luong hoa cac chi phi ma co quan, to chirc dang, dang
vién phai bo ra khi thyc hién thu tuc hanh chinh du kién quy dinh
m&i hoic sira doi, bo sung; hodc luong hod chi phi cit giam khi thu
tuc hanh chinh duoc bai bo.

b) Cong thirc tinh tong chi phi tuan thi cia mot tha tuc hanh chinh
trong 01 nam dugc xac dinh nhu sau: Tong chi phi tuan thu tha tuc
hanh chinh/ndm = (Tong chi phi thuc hién cic cong viéc theo quy
dinh) x (Téng s6 doi tuong thyc hién thu tuc hanh chinh trong 01
nam) x (Sé 1an thyuc hién thi tuc hanh chinh trong 01 ndm).

¢) Chi phi thyc hién timg cong viéc duoc xac dinh bang tong thoi
gian can thiét dé hoan thanh cong viéc d6 nhan (x) véi muc chi phi
cho mot don vi thoi gian. Cu thé:

- Thoi gian thuc hién bao gdm thoi gian thu thip thong tin, di lai,
chuan bi ho so, ndp ho so, chd doi va nhan két qua.

- Mtc chi phi cho mot don vi thoi gian dugc tinh dua trén thu nhap
binh quan ctia nguoi thye hién (01 ngudoi/01 gio lam vige).

- Chi phi thuc hién céng viéc phai bao gdm ca cac chi phi vat chat
truc tiép nhu: chi phi tu van, dich vu (in 4n, sao chup, x4c nhan,
cong chung, ching thuc, dich thuat); chi phi buu chinh; chi phi st
dung céc dich vu tryc tuyén va cac chi phi khac c6 lién quan.

V- THONG TIN LIEN HE

Ho va tén nguoi dién:

Pién thoai cO dinh: ......ovvvveeeiei ; DIdONg: oo

E-mail: ......
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HUONG DAN TRA LOI BIEU MAU
PANH GIA TAC PONG CUA THU TUC HANH CHIiNH

I- SU CAN THIET CUA QUY PINH VE THU TUC HANH CHiNH

Khi danh gia v€ su can thiét cua tha tuc hanh chinh, co quan chu tri soan
thdo can tra 161 ngan gon, ro rang va day du cac cau hoi tai Muc I ciia Biéu mau:

Cau 1. Noi dung cu thé can quan ly ciia cac co quan ding?

Co quan chu tri soan thao can trinh bay rd ndi dung van dé cu thé can dit ra
deé quan ly.

Vi du: Thu tuc chuyén sinh hoat dang tam thoi: Quan 1y viée sinh hoat, thuc
hién day du nhi€ém vu va quyén han cua dang vién tai noi cong tac, hoc tap hoac
noi cu tra mai.

Cau 2. Ndi dung quyén, nghia vu va loi ich hop phap cu thé cia co
quan, to chirc ding va dang vién can dwgc bao dim?

Co quan chu tri soan thao can trinh bay ro ndi dung cu thé vé quyén, nghia
vu va loi ich hgp phap cia co quan, t6 chirc dang, dang vién can dugc bao dam va
néu 10 ly do can quy dinh.

Vi du: Thu tuc chuyén sinh hoat dang tam thoi: Bao dam quyén va nghia vu
cua dang vién tai noi sinh hoat chinh thirc va noi sinh hoat tam thoi.

Cau 3. Ly do lwa chon bién phap quy dinh thii tuc hanh chinh dé thue
hién yéu ciu quan ly va biao ddm quyén, nghia vu va lgi ich hgp phap cua co
quan, to chirc ding va dang vién?

Co quan chii tri soan thao can trinh bay 1 1y do lya chon d6i véi timg thii
tuc hanh chinh cu thé trong s6 cac bi€n phap cé thé str dung d€ thuc hién yéu cau
quan ly. Theo d06, viéc quy dinh tha tuc hanh chinh 1a bién phéap t6i vu trong céac
bién phéap co6 thé dugc thuc hién d€ bao dam yéu cau quan ly. Truong hop co bién
phéap khac t61 wu hon ma khong can phai thuc hién thu tuc hanh chinh thi lya chon
bién phép to61 vu, gitp tao thuan lgi, gidm chi phi, thoi gian thye hién thu tuc hanh
chinh cho co quan, t6 chirc dang va dang vién.

Vi du: Chuyén sinh hoat dang tam thoi c6 thé thuc hién qua cac bién phap:
(1) Thuc hién tha tuc chuyén sinh hoat dang; (2) Trén co s¢ quyét dinh cur di cong
tac, hoc tap hodc chuyén cu tra thi Co s¢ dir liéu dang vién ty dong thuc hién viéc
chuyén sinh hoat dang cho dang vién trén h¢ thong.

- Banh gia:

+ Phuong 4an 01 1a phuong an truyén thong, gidy to. Nhuge diém: Tén kém
thoi gian, chi phi thuc hién tha tuc hanh chinh.

+ Phuong 4n 02 thyc hién chu dong dua trén dir liéu, dang vién khong can
phai thuc hién tha tuc hanh chinh. Tuy nhién, yéu cau phai cé co s¢ dir liéu dang
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vién dap umg yéu cau "ding, du, sach, séng, thong nhat, ding chung".

Céau 4. C6 bién phap nao khac c6 thé sir dung ma khong phai bang quy
dinh thi tuc hanh chinh khong?

Co quan chu tri soan thao can xac dinh c6 bién phap nao khac co thé s
dung ma khong phai bang quy dinh thu tuc hanh chinh khong? Néu tra 10 1a C6 thi
dé nghi néu rd cac bién phép co thé st dung (vi du: thoa thuan, cam két dan su; hau
kiém cta t6 chic dang,...). Truong hop Co, nhung van lya chon bién phap quy
dinh tha tuc hanh chinh thi néu rd 1y do quy dinh. Néu tra 10i 1a Khong thi ciing
néu 1o 1y do.

Vi du: Chuyén sinh hoat dang tam thoi c6 thé thuc hién qua céc bién phap:
Trén co s& quyét dinh cir di cong tac, hoc tap hodc chuyén cu tra thi Co so dir lidu
dang vién tu dong thyuc hién viéc chuyén sinh hoat dang cho dang vién trén hé thong.

II- PANH GIA TINH THONG NHAT, PONG BQ, PHU HQP VOI
CHU TRUONG, PUONG LOI CUA PANG

Khi danh gia, co quan chu tri soan thao tra 101 ngan gon, rd rang va day du
cac cau hoi tai Muc II cua Biéu mau:

Co quan chu tri soan thao can xac dinh va 1am rd ndi dung quy dinh tha tuc
hanh chinh dugc ban hanh theo ding tham quyén; khong mau thuan, chong chéo
hodc khong phu hop, thong nhat voi cha truong, duong 161 cia Pang va cac quy
dinh tai cac van ban khac.

Néu quy dinh tha tuc hanh chinh nao khong dép tmg duoc yéu ciu trén thi
dua ra giai phap dé bao dam quy dinh thu tuc hanh chinh ddng thAm quyén va
thong nhat, dong bd, phu hop véi chu truong, dudong 161 ciia Pang.

III- PANH GIA TiNH HQP LY CUA THU TUC HANH CHINH

Khi danh gia timg bd phan tao thanh cua tha tuc hanh chinh dugc quy dinh
tai du thao, co quan cht tri soan thao tra 161 ngan gon, rd rang va day du cac cau
héi tai Muc III cta Biéu mau:

Cau 1. Tén thi tuc hanh chinh

Dé 1am rd ndi dung ndy, co quan chu tri soan thao can xac dinh rd rang, cu
thé tén cua thi tuc hanh chinh duoc lya chon.

Tén cta thi tuc hanh chinh gém: Tir hodc cum tir chi hanh dong thyc hién
nhiém vu cua t6 chirc, co s Bang hoac dang vién két hop voi:

- Tén két qua ctia thu tuc hanh chinh (néu c6).

Vi du: Lay y kién nhan xét cia chi uy, chi bd doi voi dang vién thuc hién
nhiém vu noi cu tra.

- Hodc ddi tuong thuc hién (néu co).

Vi du: Chuyén sinh hoat Pang tam thoi.
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Cau 2. Trinh ty thue hién
bé lam rd ndi dung nay, co quan chu tri soan thao cén:

- X4c dinh tha tuc hanh chinh dugc quy dinh 13 rang, cu thé vé cac budc
thuc hién; trong d6 phan dinh 16 trach nhiém va ndi dung cong viéc cta co quan, to
chtic dang, dang vién khi thyc hi¢n thu tuc hanh chinh; c¢6 4p dung co ché lién
thong hodc c6 tang cuong giai quyet thu tuc hanh chinh trén méi truong dién ti
khong?. Céac budce thuc hién c6 duoc quy dinh hop 1y dé tao thuan loi, tiét kiém chi
phi cho co quan, t6 chic dang, dang vién khi thyc hién khong?.

- Trong truong hop thu tuc hanh chinh c6 quy dinh viéc kiém tra, danh gia, xac
minh thue té cta t6 chic dang, can néu 16 1y do, cin ¢t quy dinh va cac bién phap c6
thé thay thé.

Céc bién phap co thé thay thé viéc kiém tra, danh gia thuc t trong qua trinh
gidi quyét thu tuc hanh chinh nhu: qua dit liéu,... Ly do khong lya chon cac bién phép
¢ thé thay thé.

Cau 3. Cach thirc thyc hién

Pé 1am rd ndi dung nay, co quan chu tri soan théo can:

- X&c dinh thd tuc hanh chinh c6 dugc quy dinh 10 rang, cu thé vé cac cach
thirc dé to churc dang, dang vién ndp ho so va nhan két qua nhu: Truc ti€p tai co
quan giai quyét thu tuc hanh chinh, qua buu chinh hoac qua méi truong dién tir.

- Chirng minh cach thirc thue hién thi tuc hanh chinh dugc quy dinh 1a phu hop va
tao thuan loi, ti€t kiém chi phi t61 da cho co quan, t6 chitc dang, dang vién khi thuc hién
tha tuc hanh chinh.

Céu 4. Thanh phan, s6 lwong ho so

Pé 1am rd ndi dung nay, co quan cha tri soan théo can:

- Néu tén cta timg thanh phan hé so.

- Néu 13 su can thiét, muc dich cua viéc quy dinh d6i voi timg thanh phan ho
so nham cung cap thong tin can thiét dé xac dinh ching minh van dé gi dé phuc vu
to chirc dang trong qua trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh.

DPong thoi, thanh phan ho so khong tring véi thanh phan hd so cia mot tha
tuc hanh chinh khéc c6 két qua 1a thanh phan hé so ctua thu tuc hanh chinh dy kién
quy dinh hodc thanh phéan ho so 1a két qua do chinh t6 chirc dang gidi quyét thu tuc
hanh chinh dang quan ly; khong yéu cau cung cap doi véi giay to, ho so da duoc
luu trir trong co quan ti€p nhén, giai quyéet hodc da c6 su két noi, chia sé thong tin
gifra cac co quan, to chic dang theo quy dinh.

Vi du: Khong yéu cdu ndp ban sao can cwée cong dan vi da két noi, chia sé
dit liéu voi Co so dir lieu quoc gia vé dan cu.

- X4ac dinh r0 cac gidy to, tai li¢u dé chiimg minh viéc dap ung yéu cau, diéu
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kién thuc hién tha tuc hanh chinh c6 dugc quy dinh 1o rang, cu thé & thanh phﬁn hd
so cua thu tuc hanh chinh khéng? Néu o quy dinh.

- Xac dinh 13 rang, cu thé vé hinh thirc ddi véi timg thanh phan hd so (bdn
chinh, sao chup, chung thuc, cong chung, xac nhdn, xudt trinh, doi chiéu); hinh
thirc ctiia thanh phan ho so phai da dang, dé thuc hién.

- Xac dinh 13 s6 luong timg thanh phan ho so, s6 luong bd ho so (gidi thich
16 Iy do néu quy dinh sé lwong I6m hon mét (01) bé.

- P6i v6i tha tuc hanh chinh duoc thuc hién trén moi truong dién tir thi viee
quy dinh ho so di¢n tir phai phu hgp voi quy dinh vé thuc hién thu tuc hanh chinh
cua Pang trén moi truong dién tir.

Cau 5. Thoi han giai quyét

Pé 1am rd ndi dung nay, co quan cha tri soan théo can:

- Xac dinh rd thoi han giai quyét tha tuc hanh chinh va 1y do quy dinh. Thoi
han giai quyét thu tuc hanh chinh duoc quy dinh rd rang, cu thé, trong d6 quy dinh
1d tong thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh tir khi nhan du ho so theo quy dinh
dén khi tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh. Viéc xac dinh thoi han giai quyét
phai bao dam tiét kiém thoi gian cho co quan, to chtrc dang, dang vién va phu hop
v6i kha nang cta co quan giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Trong truong hop mot thu tuc hanh chinh do nhiéu co quan c6 thAm quyén
giai quyét hoac phdi hop giai quyét thi quy dinh 16 rang, day du thot han giai quyét
cua tirng co quan va cach thuc, thoi han chuyén giao hoé so gitra cac co quan.

Vi du: Thoi han kiém tra hé so; thoi han ra sodt hé so; thoi han kiém tra,
xac minh, thoi han phoi hop, thoi han phé duyét; v.v...

- Luu y: Khi quy dinh vé thoi han giai quyét tha tuc hanh chinh thi cAn quy
dinh théng nhét vé thoi gian 12 "ngay" hodc "ngdy lam viéc". Theo d6, "ngay" 1a
don vi chi thoi gian (ké ngay nghi, 18, tét theo quy dinh), "ngay lam viéc" 13 don vi
chi thoi gian lam viéc cua co quan giai quyét thii tuc hanh chinh (khong ké ngay
nghi, 18, tét theo quy dinh). Pdi v6i thii tuc hanh chinh ¢ thoi han giai quyét dudi
7 ngay thi quy dinh 14 "ngay lam viéc", ddi véi thu tuc hanh chinh c6 quy dinh thoi
han giai quyét trén 7 ngay thi quy dinh 1a "ngay" dé dam bao thong nhat trong qua
trinh quy dinh va thyc hién thu tuc hanh chinh.

Cau 6. P6i twong thue hién
Pé 1am rd ndi dung nay, co quan cha tri soan théo can:

- Xac dinh rd rang, cu thé va néu rd 1y do viéc quy dinh vé timg d6i
tuong (16 chirc dang, dang vién), pham vi ap dung (foan quoc, dia phuwong, ...).

- Du béo, du kién vé sb luong doi tuong tudn thi hang nam.

Céu 7. Co quan tiép nhén, giai quyét thii tuc hanh chinh
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bé lam 16 ndi dung nay, co quan chu tri soan thdo can:

- Xé4c dinh 1 rang, cu thé va néu 10 Iy do viéc quy dinh Vé co' quan tiép
nhan, gidi quyet thi tuc hanh chinh, bao gdm: Co quan c¢6 thim quyen quyét dinh;
co quan tryc tiép giai quyét thi tuc hanh chinh va co quan phdi hop (néu co).

- Ap dung tdi da cac giai phap phan cap hodc uy quyén nham tao thuan loi
cho co quan, t6 chirc dang, dang vién trong viéc lién h¢ voi co quan cé tham quyén
gidi quyét thu tuc hanh chinh.

CAu 8. MAu don, to khai
bé lam 16 ndi dung nay, co quan chu tri soan thao can:

- Xac dinh viéc mau hoa, dién tir hoa don, to khai cé tac dung hd tro co
quan, t6 chirc dang, dang vién tudn thu tha tuc hanh chinh trong viéc ghi day du
cac thong tin can thiét cho viéc giai quyét thii tuc hanh chinh, rat ngan thoi gian
1am thu tuc va bao dam viéc thdng nhét hd so tha tuc hanh chinh.

- Chitng minh cu thé vé tinh hop 1y cua timg ndi dung thong tin quy dinh
trong mau don, t& khai. Néu khong chimg minh duoge 1y do tai sao can quy dinh
cac ndi dung thong tin nhu dyu thao mau don, to khai thi co quan chu tri soan théao
can loai bo cac ndi dung thong tin khong thé giai trinh ra khoi mau don, to khai.

- Xac dinh ngdn ngit ctia mau don, t& khai c6 tao thuan loi cho co quan, t6
chirc dang, dang vién khong?.

- Truong hop don, to khai c6 yéu cau xac nhan cua co quan, to chirc dang thi
phai néu r6 ndi dung xac nhan, nguodi/co quan c6 thim quyén xic nhdn; su can
thiét, tinh hop ly ctia viéc xac nhan va ndi dung xac nhan.

Cau 9. Két qua thyc hién

Pé 1am rd ndi dung ndy, co quan chil tri soan thao can xac dinh hinh thirc
(ban gidy hodc bén dién tir) ctia két qua giai quyét; két qua thuc hién thu tuc hanh
chinh c6 dugc mau hoa hay khong? thoi han, pham vi ¢6 hiéu lyc cua két qua g1al
quyét (néu c) va néu rd 1y cua viéc quy dinh, nhdm bao dam phu hop v6i yéu cau
quan 1y cua Pang, v6i quyén, nghia vy, loi ich hop phap cta to chirc dang, dang
vién va tinh hinh thuc tién.

IV- THONG TIN LIEN HE

Co quan chu tri soan thao ghi rd théng tin cua ngudi truc tiép dién Biéu mau
danh gi4 tac dong, giup cac co quan co thé trao doi trong qua trinh danh gia.
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PHU LUC 2
(Kém theo Hudng dan sé 42-HD/VPTW, ngay 07/11/2025
cua Van phong Trung wong Dang)

MAU QUYET PINH CONG BO TUC HANH CHINH CUA PANG
(Méu ding chung kém theo Huéng dan s6.../HD-VPTW, ngay... thing... nam 2025 cia Vin
phong Trung wong Pdng dé cac co quan, don vi ¢ tham quyen ban hanh Quyét dinh cong bé
thii tuc hanh chinh ciia Pang theo Khoan 1 Piéu 7 Quy dinh s6 338-OP/TW)

TEN CO QUAN, PON VI PANG CONG SAN VIET NAM
%
S6 - Ha Noi, ngay ... thang ... nam
QUYET PINH

Vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh ciia Pang linh vue
thugc pham vi chirc nang quéan ly cua ...

- Can ctr Quy dinh s6 338-QD/TW, ngay 09/7/2025 ctia Ban Bi thu Trung
uong Pang vé tha tuc hanh chinh ctia Pang trén méi truong dién tu;

- Cian ctr Ké hoach sé 172-KH/VPTW, ngay 30/8/2025 ctua Vin phong
Trung wvong Pang vé trién khai thyc hién Quy dinh s6 338-Qb/TW;

- Can ctr chire ning, nhiém vu, quyén han cua... (tén co quan dugc giao ban
hanh thu tuc hanh chinh ctia Bang);

- Xét dé nghi cua... (t€n don vi, cd nhan tham muu),

TEN CO QUAN, PON VI
QUYET PINH

Piéu 1. Cong b ... thu tuc hanh chinh ctia Pang thudc pham vi chirc ning,
tham quyén gidi quyét cua (7én co quan, don vi). Chi ti€t danh muc cac thu tuc
hanh chinh dugc quy dinh tai Biéu mau 1 ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky (ding vao ngay van
ban co noi dung quy dinh chi tiét vé thu tuc hanh chinh co hiéu luc thi hanh).

Piéu 3. Thu truong co quan, don vi lién quan chiu trdch nhiém td chirc
thuc hién, cip nhat, cong khai va dong bo dir liéu theo hudng dan ctia Vin phong
Trung vong Dang.

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN/DON VL...
- Nhu Pidu 3, (Ky tén, daw)
- Van phong Trung wong Pang,

- Cuc CBS-CY (dé t/h),
-Luu: VT, ...
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'BANG BIEU 1
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so...-QPb/... ngay... thang... nam... cua...)

Tén tha tuc| Linh P quan han Can cwr Ghi

STT | . ;- thue S P .

hanh chinh vue ‘A thuc giai phap ly chu

: hién ‘A S
: hién quyeét

1
2
3
4
5

Ghi chi: Cdc co quan, don vi cdp nhdt Quyét dinh céng bé va danh muc thi
tuc hanh chinh nay vao Co sé diF liéu t6 chire dang, dang vién va cdc co s6 dir liéu
khic cia co quan, t6 chirc ding dé dong bé, chia sé véi Co s diF liéu quoc gia vé
thii tuc hanh chinh, bdo dam céng khai, thong nhdt va ding tham quyén theo
huéng dan ciia Vin phong Trung wong Pdng.
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PHU LUC 3
(Kém theo Hurdng dan sé 42-HD/VPTW, ngay 07/11/2025
cua Van phong Trung wong Dang)

MAU QUYET PINH SUA POI, BO SUNG
THU TUC HANH CHINH CUA PANG
(Méu ding chung kém theo Huéng dan s6...-HD/VPTW, ngay... thang... ndm 2025
cua Van phong Trung wong Dang dé cac co quan, don vi co. tham quyén ban hanh Quyét dinh
cong bo thu tuc hanh chinh cua Pang theo Khodn 2, Piéu 7, Quy dinh so 338-OD/TW)

TEN CO QUAN, PON VI PANG CONG SAN VIET NAM
%
S6 - Ha Noi, ngay ... thang ... nam

QUYET PINH
vé viéc sira doi, b sung thii tuc hanh chinh cia Pang linh vue
thudc pham vi chirc ning quan ly cua ...

- Cin c&r Quy dinh s 338-QD/TW, ngay 09/7/2025 cua Ban Bi thu Trung
wong Dang vé thu tyc hanh chinh ciia Pang trén moi truong dién tir;

- Can ctr Ké hoach s6 172-KH/VPTW, ngay 30/8/2025 ctia Vin phong
Trung vong Pang vé trién khai thuc hién Quy dinh s6 338-QD/TW;

- Cian ctr Quyét dinh sb...-QD/..., ngdy ... thang ... nim ... v& viéc cong bd
thu tuc hanh chinh ctia Bang;

- Cén cu chtc nang, nhiém vy, quyén han cua... (tén co quan duoc giao ban
hanh thu tuc hanh chinh ctia Bang);

- Xét dé nghi cua... (t€n don vi, cd nhan tham muu),

TEN CO QUAN, PON VI
QUYET PINH

Piéu 1. Stra ddi, bo sung cac thu tyc hanh chinh quy dinh tai Quyét dinh
s0...-QD/... nhu chi tiét tai Biéu mAu 2 ban hanh kém theo Quyét dinh nay.
Piéu 2. Cac tha tuc hanh chinh con lai tai Quyét dinh néu trén gilt nguyén

hiéu luc (diing vao ngay van ban cé ndi dung quy dinh chi tiét vé thi tuc hanh
chinh co hiéu luc thi hanh).
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Piéu 3. Thu trudng co quan, don vi lién quan cap nhat ndi dung stra doi, bo sung
vao Co s¢ dir liéu tht tuc hanh chinh cta PBang, déng bo voi Co so dir liéu quéc gia.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN/DPON VI...
- Nhu Piéu 3, (Ky tén, dau)
- Van phong Trung wong Pang,
- Cuc CPS-CY (dé t/h),
- Luu: VT, ...
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BANG BIEU 2
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so...-OP/... ngay... thang... ndm... cia...)

Tén thu tuc Noi dung
grr | hamhchinh - 481 | Linh vye | COQUaR | CanCT | o g
stra doi/bo P * " | thuc hién | phap ly
b0 sung
sung
1
2
3
4
5

Ghi chii: Cdc co quan, don vi cdp nhdt Quyét dinh céng b6 va danh muc thii
tuc hanh chinh nay vao Co so dir licu thu tuc hanh chinh cua Dang dé a"o”ﬁg bo,
chia sé véi Co sé dir liéu quoc gia vé thi tuc hanh chinh, bio dam cong khai,
thong nhat va ding tham quyén theo hwéng dan cia Van phong Trung wong Pdng.
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_PHULUCH4
(Kem theo Huong dan so 42-HD/VPTW, ngay 07/11/2025
cua Van phong Trung wong Dang)

MAU QUYET PINH THAY THE THU TUC HANH CHIiNH CUA PANG
(Mau diing chung kém theo Huedng dan so...-HD/VPTW, ngay... ‘thang... nam 2025
cua Van phong Trung wong Dang dé cdc co quan, don vi c6 tham quyen ban hanh
Quyét dinh cong bé thii tuc hanh chinh cua Dang theo Khoan 3, Piéu 7, Quy dinh

s6 338-OD/TW)

TEN CO QUAN, PON VI PANG CONG SAN VIET NAM
%
S6 - Ha Noi, ngay ... thang ... nam
QUYET PINH

vé viéc thay thé thi tuc hanh chinh ciia Pang linh vue
thugc pham vi chirc nang quan ly cia ...

- Cin c&r Quy dinh s 338-QD/TW, ngay 09/7/2025 cua Ban Bi thu Trung
wong Pang vé tha tuc hanh chinh ctia Pang trén méi truong dién tir;

- Can ctr Ké hoach s6 172-KH/VPTW, ngay 30/8/2025 ctia Vin phong
Trung vong Pang vé trién khai thuc hién Quy dinh s6 338-QD/TW;

- Cian ctr Quyét dinh sb...-QD/..., ngdy ... thang ... nim ... v& viéc cong bd
(hoic stra doi, bo sung) thu tuc hanh chinh cua Pang;

- Cén cu chtc nang, nhiém vy, quyén han cua... (tén co quan duoc giao ban
hanh thu tuc hanh chinh ctia Bang);

- Xét dé nghi cua... (t€n don vi, cd nhan tham muu),

TEN CO QUAN, PON VI
QUYET PINH

Piéu 1. Thay thé cac tha tuc hanh chinh quy dinh tai Quyét dinh s6...-QD/...
bang céac tha tuc hanh chinh méi dugc ban hanh kém theo Biéu miu 3 cua Quyét
dinh nay.

Piéu 2. Cac thi tuc hanh chinh duoc thay thé hét hiéu luc ké tir ngay Quyét
dinh nay c6 hiéu luc (diing vao ngdy vin ban c¢é ndi dung quy dinh chi tiét vé thi
tuc hanh chinh co hiéu lyc thi hanh).
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Piéu 3. Thu truong co quan, don vi lién quan cap nhét va dong bo dit liéu thay
thé trong Co s¢ dit 1iéu thii tuc hanh chinh ctia Pang va Co s di liéu quéc gia.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN/PON VL...
_ Nhu Diéu 3, (Ky tén, daw)
- Véan phong Trung wong Dang,
- Cuc CDBS-CY (dé¢ t/h),
- Luu: VT, ...
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~ BANG BIEU3
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so...-QD/... ngay... thang... nam... cua...)
Tén thu tyc tTlf:nhg:ll;I Co quan | Can cw
STT | hanh chinh | *¢7 Linh vye | /0 T2 % | Ghi chi
bi thav thé chinh * " | thuc hién | phap ly
Hthay thay thé
1
2
3
4
5
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PHU LUCS
(Kém theo Huong dan so 42-HD/VPTW, ngay 07/11/2025
cua Van phong Trung wong Pang)
MAU QUYET DINH BAI BO THU TUC HANH CHINH CUA PANG
(Mau dung chung kém theo Hudng dan so.. /HD-VPTW, ngay... thang... nam 2025

cua Van phong Trung wong Dang dé cac co quan, don vi cé tham quyén ban hanh Quyét dinh
céng bé thii tuc hanh chinh ciia Pang theo Khoan 4, Diéu 7, Quy dinh s6 338-OD/TW)

TEN CO QUAN, PON VI PANG CONG SAN VIET NAM
%
S6 - Ha Noi, ngay ... thang ... nam 2025
QUYET PINH

vé viéc bii bé thii tuc hanh chinh ciia Pang linh vue
thugc pham vi chirc nang quan ly cia ...

- Can ctr Quy dinh s6 338-QD/TW, ngay 09/7/2025 ctia Ban Bi thu Trung
uong Pang vé tha tuc hanh chinh ctia Pang trén moi trudng dién tu;

- Can cu Ké" hoach s6 172-KH/VPTW, ngay 30/8/2025 cua Van phong
Trung wvong Pang vé trién khai thuc hién Quy dinh s6 338-Qb/TW;

- Can ct Quyét dinh s6...-QP/..., ngdy ... thang ... nim ... vé viéc cong bd
thu tuc hanh chinh ctia Bang;

- Can ctr chire ning, nhiém vu, quyén han cua... (tén co quan dugc giao ban
hanh thu tuc hanh chinh ctia Bang);

- Xét dé nghi cua... (t€n don vi, cd nhan tham muu),

TEN CO QUAN, PON VI
QUYET PINH

Piéu 1. Bdi bé cac thi tuc hanh chinh cta Pang néu tai Biéu miu 4 ban
hanh kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Thu truong co quan, don vi lién quan chiu trdch nhi€ém cap nhat,
loai bo cac tha tuc hanh chinh néu trén khéi Co s& dir liéu thu tuc hanh chinh cua
bang, bao dam dong bd voi Co sé dir li¢u quoc gia

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN/DPON V...
- Nhu iéu 3, (Ky tén, dau)
- Van phong Trung wong Pang,

- Cuc CBS-CY (dé t/h),
-Luu: VT, ...
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~ BANGBIEU 4
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so...-QD/... ngay... thang... nam... cua...)

STT | thi tfninhanh Linh Cip | Coquan [?lf;pcll; Ghi
chinh bj baibo | ¥ | thwehien | thyehien |0 - nn | ©hY

I

2

3

4

5

Ghi chii: Cdc co quan, don vi cdp nhdt Quyét dinh céng b6 va danh muc thii

tuc hanh chinh nay vao Co so dir lieu thu tuc hanh chinh cua Pang dé a”o”ﬁg bo,

chia se voi Co so dir liéu quoc gia vé thu tuc hanh chinh, bao dam cong khai,

thong nhat va ding tham quyén theo huéng dan cia Van phong Trung wong Pdng.
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PHAN II

NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH LINH VU'C

(Ap dung chung cho viéc cong bé méi, sika doi, bé sung, thay thé thi tuc hanh chinh ciia Pdang
theo Quy dinh so 338-OD/TW, ngay 09/7/2025 ciia Ban Bi thu)

L LINh VIEC: erverrnriiiicnnnnnnniiccsssssnnnnnseccsssssnnnses
1. Tén thi tuc hanh chinh: ...
- Trinh tu thuc hién:

(Trinh bay ddy dii cdc bude thue hién; néu ré thoi gian, dia diém tiép nhdn,
gidi quyét ho so.)

- Cach thuc thuc hién:

(Truec tiép, qua buu chinh, qua Hé thong théng tin gidi quyét thii tuc hanh
chinh cia Pang, hodc két hop.)

- Thanh phén, s6 luong ho so:

(Liét ké tirng thanh phan hé so, sé lwong ban chinh, ban sao - néu cé.)

- Thoi han giai quyét:

(Ghi vo thoi han 16i da; néu cé nhiéu budc, néu thoi gian cho tung budc.)
- Béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:

(Ghi ré doi twong dp dung: t6 chirc ding, dang vién, co quan tham muu, don
vi giup viéc, v.v.)

- Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh:

(Ghi vé cap gidi quyét - vi du: Ban Té chirc Trung wong; cdc tinh uy, thanh
up; cac dang uy co sé. Néu c6 nhiéu cdp, néu ré tham quyén va trdch nhiém phoi
hop ciia tirng cdp.)

- Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh:

(Vi dy: Quyét dinh, vin ban, théng bdo, gidy xdc nhdn, trich sao hé so dién tir...)
- Phi, 1& phi (néu c6):

(Ghi ro muec phi/lé phi hoac néu "Khong co".)

- Tén miu don, mau to khai (néu co):

(Liét ké cdc biéu mau dp dung; dé nghi dinh kém ngay sau phan nay trong ho
so cong bo.)

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cO):

(Ghi 6 cdc diéu kién vé tiéu chudn, ho so, nang lyc, quy trinh ngi bo - néu co.)
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- Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

(Liét ké cu thé cac quy dinh, hudng dan, nghi quyét, quyét dinh, van ban ciia
Dang lam co so phap 1y.)

2. Tén~ tha tuc hanh chinh: ... (Thyc hién
twong tw mau trén)

| I R 1 R 41 (R

1. Tén thi tuc hanh chinh: ...

- Trinh tu thuc hi€n: ..o

- Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh: (Vi du: Cac dang uy co so)

(Cdc muc con lai trinh bay nhu muc I o trén)

Ghi chu:

- Déi véi cdc thii tuc hanh chinh dwgc sira déi, b6 sung hodc thay thé, ngodi
viéc néu ro cdc thong tin trén, phdi xac dinh ro bo phdn nao cua thu tuc hanh

chinh dwoc sita doi, bé sung hodc thay thé (bdang cdch ghi chii, in nghiéng, béi
dam hodc gach chédn d@é phén biét ngi dung thay déi).

- Théng tin néu trén la cin cir dé cdp nhdt vao Co sé dir lidu t6 chire ddng,
dang vién va cdc co s¢ dit lidu khdc ciia co quan, t6 chire dang va dong bé véi Co
s& dit liéu quoc gia vé thi tuc hanh chinh, bao dam thong nhdt, cong khai, thudn
tién cho viéc tra cuu, dp dung.
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o PHULUCG , ,
CAC BIEU MAU TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

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

Mau s6 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so

M3au s6 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhéan giai quyét ho so
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Méu 56 01
CO QUAN BAN HANH VAN BAN PANG CONG SAN VIET NAM
%
S6 -GTN/ Ha Noi, ngay thang nam 2025

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
CO QUAN BAN HANH VAN BAN VU/PHONG/DPON VI
Ma ho so: ...

Ma vach thé hién ma so ho so

Tén t6 chtrc Pang.......

Tiép nhan ho so cta td chirc dANG/AANG VIBN: ..o
S6 dinh danh ca nhan/ S thé Pdng vién/ Ma dinh danh dién tir ctia t chirc:
S0 dién thoai lién hé:

NOi dUNg YEU CAU GIAT QUYEL: oottt
Thanh phan ho so ndp gom:

L ettt ettt et e et e et e e s bt et e e s be et te st e beenbe et e enteentens

ettt e ate e te et e e e ate b e e be et e te bt e bt ebe et eeeteease e bt enbeesbeesbeeseenseesbante e
S6 lugng hd s0: ............ (bod)

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

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

Thoi gian tra két qua giai quyét hdé so: ... gid... phat, ngay....

thang....nam
Ping ky nhan két qua tai's ...............
NGUOI NQP HO SO? NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén hoac
chit ky s6 néu la biéu mau dién tit)

Miiu s6 02
CO QUAN BAN HANH VAN BAN PANG CONG SAN VIET NAM
%

S6 -PBS/ Ha Néi, ngay thang nam 2025

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

"' Viéc nhan ket qua thyc hién theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

2 Doi VOi ho so nop truc tiép, nguwoi nop ho so ky, ghi ré ho, chit dém va tén. Doi véi hé so ndp
tryc tuyen qua Cong Dich vu cong quoc gia, nguedi ndp ho so khéng phai thiee hién viéc ky trén
ho so gidy.
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CO QUAN BAN HANH VAN BAN VU/PHONG/PON VI
Hb s0 clia t6 chirc dANG/AANE VIN: ...
S6 dinh danh c4 nhan/ S6 thé Pdng vién/ Ma dinh danh dién tt cta t chirc:

ME DO SO (U COY: et ee et ee e ee et et ee et eeeeee e seeeeeeee e eeeseeaeeeeen

NOi dUNE YU CAU ZIAT GUYEE: oo

......... yéu cau to chirc dang/dang vién ............hoan thién hd so gdm nhiing
ndi dung sau:

L ettt a ettt ehe ettt eae et et e bt e et e enbeenteennes

ettt bt ettt ettt et et e e beenbe et e te et tenteteenbeenneenteenrens

ettt be et e ete e bt e b e et et e s aeaheenbe et e et eabe st enten srbes e eneenseenee e

54 0P

Trong qua trinh hoan thi¢n hd so néu c6 vudng méc, t6 chirc dang/dang vién
lienhé voi ............ sodiénthoai..................... dé dugc hudng dan.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén hoac
chit ky so néu la biéu mau dién tir)
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Méu 56 03
CO QUAN BAN HANH VAN BAN PANG CONG SAN VIET NAM
%
S6 -PTC/ Ha Noi, ngay thang nam 2025

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
CO QUAN BAN HANH VAN BAN VU/PHONG/PON VI

T6 chirc dang: .........

D3 tiép nhan hd so ctia to chirc dAng/AANG VIEN: ....veveeeeeeeeeee e
Sb dinh danh ca nhan/ S thé Pdng vién/ Ma dinh danh dién tir ctia to chirc:

Qua xem xét, to chirc dang.... thong bao khong tiép nhan giai quyét hd so nay
véi ly do cu thé nhu sau:

Xin théng bao cho t6 chic dang/dang vién duoc biét va phdi hop thuc hién.

NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén_
hodc chir ky so néu la biéu mau dién tir)
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o PHULUCT
BIEU MAU RA SOAT, PHAN LOAI THU 'IZUC I-!ANH CHINH
TRUC TUYEN TOAN TRINH CUA DANG

I. Thong tin chung

STT | Tén co quan, don vi thwe hién ra soat

Cap thyc hién

Thot diém ra soat

Pau moi thuc hién ra soat

Chtrc vu

N B W(N =

SO dién thoai / Thu dién ti

I1. Bang ra soat, phan loai thi tuc hanh chinh

Pap wng tiéu chi Ly do
. ] thi tuc hanh chinh | khong dap
Co quan | Tan suat truc tuyén ng tiéu
Tén thii tuc t!lAl.rc th}rc hién c!n thua t,uc Kién
STT X Lt hién / (S0 lugng hanh chinh .
hanh chinh £ x £ nghi
cap thuc ho Toan Mot truc tuyén :
hién so/nam) trinh (x) hin ) toan
P trinh/mgt
phan

Ghi_chu: Viéc ra soat, phan loai thu tuc hanh chinh truc tuyén toan trinh/mot
phan tai Muc I1.2 cua Hwong ddn nay.

III. Panh gia, kién nghi
1.S6 lugng thu tuc hanh chinh ra soat: ......... thu tuc.

2. S thu tuc hanh chinh du diéu kién thuc hién truc tuyén toan trinh: ......... thu
tuc.
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3. S6 thu tuc hanh chinh chua du diéu kién, dang thuc hién truc tuyén mot ph?m:
......... thu tuc.

4. Nhirng kho khian, vudng méc khi thyc hién:

Co yéu:

Nguoi 1ap phiéu Thi treéng co quan, don vi
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky tén, dong dau)
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