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Chuyên đề 1
TỔNG QUAN VỀ CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH,   
KIỂM SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


I. KHÁI QUÁT VỀ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  
1. Khái niệm    
"Thủ tục hành chính là trình tự, cách thức thực hiện, hồ sơ và yêu cầu, điều kiện do cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền quy định để giải quyết một công việc cụ thể liên quan đến cá nhân, tổ chức”
.

“Trình tự thực hiện” là thứ tự các bước tiến hành của đối tượng và cơ quan thực hiện thủ tục hành chính trong giải quyết một công việc cụ thể cho cá nhân, tổ chức.

 “Hồ sơ” là những loại giấy tờ mà đối tượng thực hiện thủ tục hành chính cần phải nộp hoặc xuất trình cho cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính trước khi cơ quan thực hiện thủ tục hành chính giải quyết một công việc cụ thể cho cá nhân, tổ chức.

"Yêu cầu, điều kiện" là những đòi hỏi mà đối tượng thực hiện thủ tục hành chính phải đáp ứng hoặc phải làm khi thực hiện một thủ tục hành chính cụ thể. 

2. Vai trò của thủ tục hành chính (TTHC)
· Là công cụ để thực hiện chính sách.
· Phản ánh rõ nhất mối quan hệ giữa nhà nước với người dân, doanh nghiệp.

· Chất lượng quy định và thực hiện TTHC có tác động trực tiếp, ảnh hướng to lớn đến hoạt động sản xuất kinh doanh, đời sống của người dân, doanh nghiệp và xã hội.
3. Yêu cầu của việc quy định TTHC
 
· TTHC phải được quy định trong văn bản quy phạm pháp luật theo đúng thẩm quyền được quy định tại Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật.  
· Việc quy định một TTHC chỉ hoàn thành khi đáp ứng đầy đủ các bộ phận tạo thành cơ bản sau đây:
+ Tên TTHC;
+ Trình tự thực hiện;
+ Cách thức thực hiện;
+ Thành phần, số lượng hồ sơ;
+ Thời hạn giải quyết;
+ Đối tượng thực hiện TTHC;
+ Cơ quan giải quyết TTHC;
+ Trường hợp TTHC phải có mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính; kết quả thực hiện TTHC; yêu cầu, điều kiện; phí, lệ phí thì mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính; kết quả thực hiện TTHC; yêu cầu, điều kiện; phí, lệ phí là bộ phận tạo thành của TTHC.
· Khi được luật giao quy định về TTHC, cơ quan, người có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật có trách nhiệm quy định đầy đủ, rõ ràng, chi tiết, cụ thể về các bộ phận tạo thành của TTHC theo quy định tại khoản 2 Điều 8 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại Khoản 2 Điều 1 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP).
II. CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
1. Các giai đoạn cải cách TTHC
· Năm 1994: Nghị quyết số 38-CP ngày 04/5/1994 của Chính phủ về cải cách một bước TTHC trong việc giải quyết công việc của công dân và tổ chức.
· Đề án 30 (2007-2010): Đơn giản hoá TTHC trên các lĩnh vực quản lý nhà nước.

· Cải cách TTHC trong giai đoạn hiện nay: Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 08/11/2011 của Chính phủ ban hành Chương trình Tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011-2020.
2. Mục tiêu, nhiệm vụ cải cách TTHC trong giai đoạn hiện nay

· Mục tiêu 
“Tạo môi trường kinh doanh bình đẳng, thông thoáng, thuận lợi, minh bạch nhằm giảm thiểu chi phí về thời gian và kinh phí của các doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế trong việc tuân thủ TTHC” 
. 
· Nhiệm vụ  

- Cắt giảm và nâng cao chất lượng TTHC trong tất cả các lĩnh vực quản lý nhà nước, nhất là TTHC liên quan tới người dân, doanh nghiệp.
- Thực hiện cải cách TTHC để tiếp tục cải thiện môi trường kinh doanh, giải phóng mọi nguồn lực của xã hội và nâng cao năng lực cạnh tranh quốc gia, bảo đảm điều kiện cho nền kinh tế của đất nước phát triển nhanh, bền vững.  
- Cải cách TTHC giữa các cơ quan hành chính nhà nước, các ngành, các cấp và trong nội bộ từng cơ quan hành chính nhà nước.
- Kiểm soát chặt chẽ việc ban hành mới các TTHC theo quy định của pháp luật.
- Công khai, minh bạch tất cả các TTHC. 
- Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về các quy định hành chính.  
III. KIỂM SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
1. Khái niệm

“Kiểm soát TTHC là việc xem xét, đánh giá, theo dõi nhằm bảo đảm tính khả thi của quy định về TTHC, đáp ứng yêu cầu công khai, minh bạch trong quá trình tổ chức thực hiện TTHC” 
.

“Kiểm soát TTHC được thực hiện ngay từ khi đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và được tiến hành thường xuyên, liên tục trong quá trình tổ chức thực hiện TTHC” 
.
2. Mục đích, ý nghĩa của kiểm soát thủ tục hành chính
· Góp phần nâng cao chất lượng xây dựng pháp luật. 
· Bảo đảm thực hiện quy định của pháp luật về TTHC.
· Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội:
- Cải thiện môi trường kinh doanh;

- Tạo điều kiện thuận lợi cho cá nhân, tổ chức trong quan hệ với cơ quan hành chính nhà nước;

- Nâng cao hình ảnh của Việt Nam trên trường quốc tế: OECD, WB.

3. Nội dung của kiểm soát TTHC

3.1. Nhóm nhiệm vụ chính

- Kiểm soát về quy định TTHC 
+ Đánh giá tác động về quy định TTHC tại đề nghị, dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật;   

+ Cho ý kiến quy định về TTHC; 
+ Thẩm định, thẩm tra quy định về TTHC. 
- Kiểm soát việc thực hiện TTHC  
+ Thực hiện công bố, công khai TTHC;

+ Giải quyết TTHC;
+ Tổ chức thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông.
- Rà soát, đánh giá TTHC 
- Tiếp nhận và xử lý phản ánh, kiến nghị 
- Kiểm tra việc thực hiện hoạt động kiểm soát TTHC 
3.2 Nhóm nhiệm vụ hỗ trợ

- Công tác chỉ đạo, hướng dẫn, đôn đốc;

- Kiện toàn cán bộ đầu mối, tập huấn nghiệp vụ kiểm soát TTHC;

- Kiểm tra việc thực hiện hoạt động kiểm soát TTHC;

- Thông tin, truyền thông về kiểm soát TTHC;

- Thực hiện chế độ thông tin báo cáo và sơ kết, tổng kết…

· Đánh giá tác động về quy định TTHC tại đề nghị, dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 

- “Việc thực hiện đánh giá tác động của TTHC trong đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật được thực hiện theo quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật, Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật và hướng dẫn của Bộ Tư pháp” 
 và do cơ quan chủ trì soạn thảo thực hiện.
- Đánh giá tác động của TTHC trong trường hợp được luật giao” 
 .
- Tác động của TTHC (nếu có) được đánh giá trên cơ sở phân tích, dự báo về sự cần thiết, tính hợp pháp, tính hợp lý và chi phí tuân thủ của TTHC để thực hiện chính sách 
.
· Cho ý kiến quy định về TTHC 
- “Việc cho ý kiến về nội dung quy định TTHC tại đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật thực hiện theo quy định tại Điều 9 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP đã được sửa đổi, bổ sung và mẫu văn bản góp ý kiến tại Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP” 
.  
“Điều 9. Tham gia ý kiến đối với quy định thủ tục hành chính trong đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật (VBQPPL)                                       

1. Ngoài việc tham gia góp ý kiến về nội dung đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật (VBQPPL) và dự án, dự thảo VBQPPL, cơ quan sau đây có trách nhiệm cho ý kiến về nội dung quy định TTHC tại đề nghị xây dựng VBQPPL và dự án, dự thảo VBQPPL:                                                                  

a) Văn phòng Chính phủ cho ý kiến về TTHC quy định trong đề nghị xây dựng VBQPPL và dự án VBQPPL do Chính phủ trình Quốc Hội, Uỷ ban Thuờng vụ Quốc hội, đề nghị xây dựng VBQPPL và dự thảo VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của Chính Phủ, Thủ tướng Chính phủ;

b) Văn phòng Bộ, Cơ quan ngang Bộ cho ý kiến về TTHC quy định trong đề nghị xây dựng VBQPPL và dự thảo VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của Bộ Trưởng, Thủ truởng cơ quan ngang Bộ; 

c) Văn phòng UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cho ý kiến về TTHC quy định trong đề nghị xây dựng VBQPPL và dự thảo VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của UBND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;                                     

2. Nội dung cho ý kiến về quy định TTHC chủ yếu xem xét các vấn đề được quy định về nguyên tắc và yêu cầu TTHC tại Điều 7 và 8 Nghị định 63/2010/NĐ-CP.
Trong trường hợp cần thiết, các cơ quan quy định tại các điểm a, b và c Khoản 1 Điều này tổ chức lấy ý kiến cơ quan, tổ chức có liên quan và đối tượng chịu sự tác động của quy định về TTHC thông qua tham vấn, hội nghị, hội thảo hoặc biểu mẫu lấy ý kiến tại TT 02/2017/TT-VPCP đã cho phép ban hành và đăng tải trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC để tổng hợp ý kiến gửi cơ quan chủ trì soạn thảo.

3. Cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu, giải trình ý kiến góp ý của cơ quan tham gia ý kiến quy định tại Khoản 1 Điều này.”                                            
(Theo Khoản 10, 11 Điều 1 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP; Khoản 2 Điều 1 Nghị định số 48/2013/NĐ-CP; Điều 9 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP).
· Thẩm định, thẩm tra quy định về TTHC 
“Điều 11. Thẩm định quy định về thủ tục hành chính  

1. Ngoài việc thẩm định nội dung đề nghị xây dựng VBQPPL và dự án, dự thảo VBQPPL, cơ quan thẩm định có trách nhiệm thẩm định quy định về TTHC và thể hiện nội dung này trong Báo cáo thẩm định.

2. Nội dung thẩm định TTHC chủ yếu xem xét các tiêu chí quy định tại Điều 10 của Nghị định 48/2013/NĐ-CP về đánh giá tác động TTHC.

3. Ngoài thành phần hồ sơ gửi thẩm định theo quy định của pháp luật về ban hành văn bản quy phạm pháp luật, cơ quan gửi thẩm định phải có bản đánh giá tác động về TTHC theo quy định tại Điều 10 của Nghị định này.

Cơ quan thẩm định không tiếp nhận hồ sơ gửi thẩm định nếu dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có quy định về TTHC chưa có bản đánh giá tác động về thủ tục hành chính và ý kiến góp ý của cơ quan cho ý kiến quy định tại Khoản 1 Điều 9 của Nghị định này.”

(Theo Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP; Khoản 4 Điều 1 Nghị định số 48/2013/NĐ-CP (sửa đổi Điều 11 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP); Điều 11 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP).
· Công bố TTHC
- Công bố, công khai TTHC là một trong các biện pháp, cách thức để cơ quan có thẩm quyền tổ chức thực hiện quy định TTHC, đưa các quy định TTHC đi vào cuốc sống.

- Các sở, ban, ngành chuyên môn trực thuộc UBND tỉnh có trách nhiệm xây dựng dự thảo Quyết định công bố TTHC, Quyết định công bố Danh mục TTHC thuộc phạm vi chức năng quản lý ngành, lĩnh vực (bao gồm TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã) trình Chủ tịch UBND tỉnh ký ban hành.
· Công khai TTHC  

- Các TTHC sau khi được công bố phải được tổ chức công khai đầy đủ, thường xuyên, rõ ràng, đúng địa chỉ, dễ tiếp cận, dễ khai thác, sử dụng nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho mọi tổ chức, cá nhân tra cứu, tìm hiểu thực hiện TTHC và giám sát việc giải quyết TTHC của cơ quan, cán bộ, công chức. 
- Các hình thức công khai bắt buộc bao gồm: 

+ Trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC;

+ Trên Cổng thông tin điện tử của tỉnh;  

+ Tại trụ sở cơ quan, đơn vị trực tiếp tiếp nhận, giải quyết TTHC. 

- Các hình thức khác phù hợp với điều kiện thực tế của cơ quan, đơn vị và đối tượng thực hiện TTHC (như: có thể đóng thành Sổ hướng dẫn đặt tại địa điểm tiếp nhận hồ sơ của cơ quan trực tiếp giải quyết TTHC; hình thức điện tử…).
· Kiểm soát việc giải quyết TTHC  

- Các cơ quan giải quyết TTHC có trách nhiệm thường xuyên, liên tục kiểm soát việc giải quyết TTHC, đáp ứng các yêu cầu sau: 

+ Đảm bảo thực hiện theo đúng quy trình, quy định pháp luật về TTHC đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành và công bố. 

+ Đảm bảo quyền và nghĩa vụ của đối tượng thực hiện TTHC; giải quyết TTHC kịp thời, chính xác, không gây phiền hà cho người dân, doanh nghiệp.

+ Phát huy vai trò của người dân, tổ chức và doanh nghiệp trong việc giám sát việc thực hiện TTHC.

+ Đảm bảo sự minh bạch và trách nhiệm giải trình của cơ quan, cán bộ, công chức, viên chức trực tiếp giải quyết TTHC. 

-  Các hình thức kiểm soát: 

+ Tự kiểm soát theo trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức được phân công thực hiện TTHC theo Điều 20 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.

+ Tự kiểm tra, kiểm soát theo trách nhiệm của cơ quan thực hiện TTHC theo Điều 18 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.

+ Thực hiện có hiệu quả công tác thanh tra, kiểm tra theo quy định của pháp luật về thanh kiểm tra. Trong đó, bao gồm việc thành lập các Đoàn kiểm tra việc thực hiện hoạt động kiểm soát TTHC hàng năm theo quy định tại Nghị định số 48/2013/NĐ-CP và Thông tư số 02/2017/TT-VPCP.
+ Phát huy vai trò giám sát, phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức đối với việc thực hiện TTHC theo Nghị định số 20/2008/NĐ-CP.

+ Tăng cường trách nhiệm giải trình của cơ quan thực hiện TTHC, cán bộ, công chức, viên chức được phân công thực hiện TTHC. 

+ Thực hiện chế độ báo cáo về công tác kiểm soát TTHC theo quy định.

· Rà soát, đánh giá TTHC 

- Thông qua thực tiễn để phát hiện các TTHC và quy định pháp luật có liên quan đang còn vướng mắc, bất cập hoặc không còn phù hợp, gây khó khăn cho hoạt động sản xuất, kinh doanh và đời sống của người dân.           

- Lập kế hoạch rà soát (hàng năm hoặc chuyên đề); danh mục TTHC cần rà soát.

- Tiến hành rà soát, đánh giá TTHC để kiến nghị phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải tiến TTHC, trình UBND tỉnh thông qua phương án.

· Tiếp nhận và xử lý phản ánh, kiến nghị

- Vướng mắc trong thực hiện do hành vi của cán bộ, công chức; 
- Sự không phù hợp của quy định hành chính: không hợp pháp; trái với các điều ước quốc tế mà Việt Nam đã ký kết hoặc tham gia;  
- Phương án xử lý phản ánh kiến nghị quy định nêu trên;   

- Việc thiếu công khai, minh bạch của cơ quan hành chính đối với các thông tin về TTHC.
(Thực hiện theo Điều 2 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều, khoản của Nghị định số 20/2008/NĐ-CP ngày 14 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính).
· Kiểm tra việc thực hiện hoạt động kiểm soát TTHC 
- Hình thức kiểm tra: Kiểm tra định kỳ theo kế hoạch thường xuyên hàng năm được cơ quan, người có thẩm quyền kiểm tra phê duyệt và kiểm tra đột xuất theo yêu cầu của cơ quan, người có thẩm quyền.
- Nội dung kiểm tra: 

+ Công tác chỉ đạo, điều hành và tổ chức thực hiện hoạt động kiểm soát  TTHC;

+ Việc thực hiện đánh giá tác động TTHC và việc tiếp thu, giải trình nội dung tham gia ý kiến về quy định TTHC của cơ quan chủ trì soạn thảo;
+ Việc tham gia ý kiến và thẩm định đối với quy định TTHC trong lập đề nghị xây dựng pháp luật và dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật;

+ Việc thực hiện công bố, công khai TTHC;

+ Việc giải quyết TTHC; 

+ Việc rà soát, đánh giá TTHC;

+ Việc tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính;

+ Công tác truyền thông về hoạt động kiểm soát TTHC; 

+ Việc thực hiện chế độ thông tin, báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát TTHC.
· Thông tin, truyền thông về cải cách TTHC, kiểm soát TTHC
· Thực hiện chế độ thông tin báo cáo  

- Báo cáo thực hiện theo định kỳ hàng quý (quý I, II, III) và năm về tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ kiểm soát TTHC;
- Báo cáo đột xuất (theo yêu cầu).

IV. CÁC CHỦ THỂ THAM GIA KIỂM SOÁT TTHC

· Cơ quan, đơn vị tham gia trong quá trình xây dựng, ban hành quy định TTHC (cơ quan chủ trì soạn thảo; cơ quan thẩm định; cơ quan thẩm tra,…).

· Cơ quan, đơn vị kiểm soát TTHC.  

· Cơ quan tiếp nhận, giải quyết TTHC. 

· Cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC.

A. HỆ THỐNG CƠ QUAN KIỂM SOÁT TTHC
· Cục Kiểm soát TTHC thuộc Văn phòng Chính phủ.

· Phòng Kiểm soát TTHC thuộc Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ.

· Phòng Kiểm soát TTHC thuộc Văn phòng UBND cấp tỉnh.

· Hệ thống cán bộ, công chức làm đầu mối kiểm soát TTHC.
· TRÁCH NHIỆM CỦA VĂN PHÒNG UBND TỈNH

· Xây dựng chương trình, kế hoạch về kiểm soát, cải cách TTHC của UBND cấp tỉnh, trình Chủ tịch UBND cấp tỉnh phê duyệt.
· Chủ trì tổ chức triển khai cải cách TTHC.

· Cho ý kiến quy định TTHC trong lập đề nghị và dự thảo VBQPPL.

· Đôn đốc, kiểm soát chất lượng công bố TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh.

· Hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện công khai TTHC tại nơi tiếp nhận, giải quyết TTHC.

· Nhập, đăng tải công khai, tích hợp, khai thác và quản lý CSDLQG về TTHC.

· Tích hợp, công khai TTHC trên Cổng thông tin điện tử tỉnh.

· Tổ chức rà soát, đánh giá TTHC.

· Nghiên cứu, đề xuất sáng kiến, giải pháp đơn giản hóa TTHC.

· Tổ chức tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị vế quy định hành chính (bao gồm vận hành hệ thống thông tin tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị).
· Tham mưu tổ chức kiểm tra việc thực hiện hoạt động kiểm soát TTHC.

· Tham mưu thiếp lập hệ thống cán bộ đầu mối kiểm soát TTHC.

· Tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ, công chức làm đầu mối kiểm soát TTHC.

· Thông tin, tuyên truyền; thực hiện chế độ báo cáo kiểm soát TTHC (trong đó có vận hành hệ thống báo cáo điện tử).

· TRÁCH NHIỆM CỦA SỞ, BAN, NGÀNH TỈNH
· Xây dựng chương trình, kế hoạch về kiểm soát, cải cách TTHC của đơn vị và triển khai thực hiện;
· Đánh giá tác động, giải trình, đảm bảo tính khả thi của TTHC (trong trường hợp được giao chủ trì soạn thảo VBQPPL);
· Dự thảo quyết định công bố; tổ chức thực hiện TTHC;

· Công khai TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết;

· Giải quyết TTHC đúng quy định pháp luật;

· Rà soát, đánh giá TTHC; 

· Xử lý phản ánh, kiến nghị;
· Thông tin, tuyên truyền; thực hiện chế độ báo cáo kiểm soát TTHC (trong đó có vận hành hệ thống báo cáo điện tử).
· TRÁCH NHIỆM CỦA UBND CẤP HUYỆN, CẤP XÃ

· Xây dựng chương trình, kế hoạch về kiểm soát, cải cách TTHC của đơn vị và triển khai thực hiện;
· Công khai TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết;

· Giải quyết TTHC đúng quy định pháp luật;

· Rà soát, đánh giá TTHC; 

· Xử lý phản ánh, kiến nghị;

· Thông tin, tuyên truyền; thực hiện chế độ báo cáo kiểm soát TTHC (trong đó có vận hành hệ thống báo cáo điện tử - đối với UBND cấp huyện).
· CÁ NHÂN, TỔ CHỨC
· Góp ý kiến về quy định TTHC tại dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật;
· Đề xuất sáng kiến cải cách TTHC;

· Phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính, TTHC;

· Giám sát việc thực hiện TTHC.
V. NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC LÀM ĐẦU MỐI KIỂM SOÁT TTHC 
1. Tham mưu Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trong công tác chỉ đạo, điều hành hoạt động cải cách thủ tục hành chính và kiểm soát thủ tục hành chính theo ngành, lĩnh vực quản lý của cơ quan, đơn vị.

2. Triển khai tập huấn, hướng dẫn, phổ biến văn bản, tài liệu liên quan đến nội dung cải cách thủ tục hành chính và kiểm soát thủ tục hành chính cho cán bộ, công chức liên quan trong đơn vị.

3. Giúp Thủ trưởng cơ quan, đơn vị hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc các tổ chức, cá nhân trong cơ quan, đơn vị thực hiện nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính và tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính thuộc phạm vi, chức năng quản lý của cơ quan, đơn vị.

4. Phối hợp với các bộ phận có liên quan của cơ quan, đơn vị tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính do Thủ trưởng giao.

5. Tham mưu tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính tại cơ quan, đơn vị.

6. Tham mưu giúp Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thực hiện việc tổng hợp, báo cáo về tình hình thực hiện nhiệm vụ cải cách thủ tục hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính, cơ chế một cửa, một cửa liên thông và tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính thường xuyên theo quy định hoặc đột xuất khi có yêu cầu.

7. Nghiên cứu, đề xuất với Thủ trưởng cơ quan, đơn vị và Ủy ban nhân dân tỉnh các sáng kiến, giải pháp nhằm đẩy mạnh cải cách thủ tục hành chính và kiểm soát thủ tục hành chính.

8. Tham gia phối hợp thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính của bộ, ngành, địa phương với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh về các vấn đề có liên quan đến phạm vi, chức năng quản lý của đơn vị khi có yêu cầu.

9. Tham gia tập huấn, bồi dưỡng về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính do trung ương và địa phương tổ chức.

Chuyên đề 2
CÔNG BỐ, CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH    

Phần I

CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

I. NỘI DUNG

· Điều kiện, yêu cầu, phạm vi công bố. 
· Thẩm quyền công bố. 
· Hình thức, nội dung quyết định công bố. 
· Quy trình công bố. 
II. YÊU CẦU CÔNG BỐ TTHC
· Đúng thẩm quyền. 

· Đảm bảo đầy đủ, chính xác về nội dung quy định TTHC.
· Đúng thời hạn. 

· Theo quy trình chặt chẽ. 

· Đảm bảo về mặt hình thức. 

III. ĐIỀU KIỆN CÔNG BỐ TTHC
· TTHC thuộc phạm vi điều chỉnh của Nghị định số 63/2010/NĐ-CP.
· TTHC được quy định trong VBQPPL và văn bản hướng dẫn thực hiện thủ tục giải quyết công việc (đối với trường hợp công bố TTHC của BHXHVN, NHCSXH, NHPTVN).
· Đã đầy đủ các bộ phận tạo thành theo quy định tại khoản 2 Điều 8 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP (đã được sửa đổi, bổ sung), trừ trường hợp Bộ, cơ quan ngang Bộ công bố TTHC có nội dung giao địa phương quy định hoặc giao BHXHVN, NHCSXH, NHPTVN hướng dẫn thủ tục giải quyết công việc.

(Đối với trường hợp này, tại nội dung giao địa phương hoặc 03 cơ quan quy định, Bộ, cơ quan ngang Bộ phải ghi rõ điều, khoản điểm quy định giao địa phương quy định hoặc 03 cơ quan hướng dẫn).
IV. PHẠM VI CÔNG BỐ
· TTHC mới. 

· TTHC sửa đổi, bổ sung, thay thế. 

· TTHC bị bãi bỏ. 

V. THẨM QUYỀN CÔNG BỐ

· Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ:  TTHC thuộc phạm vi quản lý của Bộ, cơ quan ngang Bộ. 

· Chủ tịch UBND cấp tỉnh:

· Danh mục TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh; 

· TTHC được giao quy định hoặc quy định chi tiết trong VBQPPL của địa phương. 

· Thủ trưởng các cơ quan được giao nhiệm vụ hoặc ủy quyền ban hành văn bản hướng dẫn thực hiện thủ tục giải quyết công việc (BHXHVN, NHPTVN, NHCSXH).
VI. HÌNH THỨC VÀ NỘI DUNG QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ

· QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ TTHC (Phụ lục II)
· Quyết định; 

· Danh mục TTHC mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bị bãi bỏ; 

· Nội dung cụ thể của từng TTHC (đối với TTHC mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế) và các tài liệu kèm theo (nếu có), gồm: mẫu đơn, tờ khai; phí, lệ phí; mẫu kết quả thực hiện TTHC; yêu cầu, điều kiện.

· QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ DANH MỤC TTHC (Phụ lục III)
· Quyết định; 

· Danh mục TTHC (tên, thời gian, địa điểm thực hiện TTHC, căn cứ pháp lý và phí, lệ phí nếu trường hợp được phân cấp, ủy quyền quy định phí, lệ phí).
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VII. TRÁCH NHIỆM CÔNG BỐ TTHC

· Xây dựng dự thảo quyết định công bố 
· Cơ quan, đơn vị chức năng thuộc bộ, cơ quan ngang bộ. 

· Cơ quan chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc UBND cấp tỉnh. 

· Cơ quan, đơn vị chức năng thuộc BHXHVN, NHCSXH, NHPTVN.
· Theo dõi, đôn đốc, kiểm soát chất lượng 
· Phòng Kiểm soát TTHC thuộc Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ. 

· Phòng Kiểm soát TTHC thuộc Văn phòng UBND cấp tỉnh. 

· Tổ chức có chức năng kiểm soát thủ tục giải quyết công việc của BHXHVN, NHCSXH, NHPTVN.
· Các cá nhân, tổ chức trong quá trình thực hiện TTHC: phát hiện; phản ánh, kiến nghị.

Phần II
CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

A. CÁC HÌNH THỨC CÔNG KHAI BẮT BUỘC

· Trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC;
· Tại trụ sở, cơ quan, đơn vị trực tiếp tiếp nhận, giải quyết TTHC;  
· Cổng thông tin điện tử của Bộ, cơ quan ngang Bộ, UBND cấp tỉnh.  
I. CÔNG KHAI TẠI TRỤ SỞ TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT TTHC

· Yêu cầu công khai. 
· Cách thức công khai. 
· Trách nhiệm công khai. 
1. Yêu cầu công khai
· TTHC đã được công bố (không công khai TTHC hết hiệu lực thi hành); 
· Kịp thời;  

· Chính xác;
·  Rõ ràng;
· Đầy đủ;
· Dễ khai thác, sử dụng;
2. Cách thức công khai  
· Hình thức: Niêm yết hoặc điện tử 

· Hình thức niêm yết (Phụ lục IV)
· Bảng gắn trên tường hoặc bảng trụ xoay hoặc bảng di động,…

· Vị trí, kích thước công khai. 

· Nội dung công khai TTHC và hướng dẫn tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị. 

· Hình thức điện tử 

· Cho phép người sử dụng tra cứu các thông tin về TTHC theo yêu cầu. 

· Vị trí, kích thước công khai. 

· Nội dung công khai (cho phép hiển thị nội dung chi tiết từng TTHC).
3. Trách nhiệm thực hiện
· Trách nhiệm công khai 
· Các cơ quan, đơn vị có nhiệm vụ trực tiếp tiếp nhận, giải quyết TTHC.
· Cơ quan, tổ chức được nhà nước ủy quyền thực hiện dịch vụ công.

· Trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc và kiểm tra: Văn phòng UBND cấp tỉnh. 

II. CÔNG KHAI TRÊN CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ

· Hình thức: Kết nối, tích hợp với dữ liệu TTHC trên CSDLQG.
· Quy trình thực hiện:
· Văn phòng Chính phủ cung cấp giải pháp kết nối, tích hợp.  
· Bộ, ngành, địa phương lựa chọn phương án kết nối, tích hợp.
· Tổ chức kết nối, tích hợp.
· Kiểm tra, bảo đảm duy trì kết nối.
B. CĂN CỨ PHÁP LÝ

· Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính.
· Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính.

· Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính.
· Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính. 

Phần III

CÁC BIỂU MẪU  
Phụ lục II

MẪU QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 (Kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng10 năm 2017

của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)


II. MẪU QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP TỈNH

	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH A

Số: ……./QĐ-UBND


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                        …., ngày …. tháng …. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố thủ tục hành chính lĩnh vực …. 
thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND 

cấp xã tỉnh A

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH…

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19  tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Căn cứ Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 30 tháng 10 năm 2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn nghiệp vụ về kiểm soát thủ tục hành chính;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở X,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính lĩnh vực … thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã tỉnh A. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày … (đúng vào ngày văn bản quy phạm pháp luật có nội dung quy định về TTHC có hiệu lực thi hành). 

Bãi bỏ… (ghi rõ các nội dung công bố hết hiệu lực khi Quyết định này có hiệu lực thi hành) tại Quyết định số …. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các Sở, Thủ trưởng các Sở, Ban, Ngành; UBND các huyện (quận, thị xã, thành phố); UBND các xã (phường, thị trấn) và các tổ chức cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- Cục KS TTHC, Văn phòng Chính phủ;

- ….

- Lưu: ….
	CHỦ TỊCH

(Ký tên, dấu)

Nguyễn Văn A


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC … THUỘC THẨM QUYỀN 

GIẢI QUYẾT CỦA SỞ X/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TỈNH A

(Ban hành kèm theo Quyết định số ..…./QĐ-UBND ngày ... tháng ... năm ... của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh A)


PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã

	STT
	Tên thủ tục hành chính

	I. Lĩnh vực…

	1
	Thủ tục a

	2
	Thủ tục b

	n
	…………………

	II. Lĩnh vực…

	1
	Thủ tục c

	2
	Thủ tục d

	n
	…………………


2. Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã

	STT
	Số hồ sơ TTHC(1)
	Tên thủ tục 

hành chính
	Tên VBQPPL quy định nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế(2) 

	I. Lĩnh vực…

	1
	
	Thủ tục a
	

	2
	
	Thủ tục b
	

	n
	
	……………….
	

	II. Lĩnh vực…

	1
	
	Thủ tục c
	

	2
	
	Thủ tục d
	

	n
	
	……………….
	


Chú thích:

(1)
Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung.

(2)
Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của các văn bản quy phạm pháp luật quy định nội dung sửa đổi, bổ sung.

3. Danh mục thủ tục hành chính được thay thế thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã

	STT
	Số hồ sơ TTHC (1)
	Tên thủ tục hành chính được thay thế
	Tên thủ tục hành chính thay thế
	Tên VBQPPL quy định nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế(2) 
	Lĩnh vực 
	Cơ quan thực hiện

	I. Lĩnh vực…..

	1
	
	Thủ tục a
	Thủ tục a1
	
	
	

	n
	
	…………
	……..
	
	
	

	II. Lĩnh vực…..

	1
	
	Thủ tục c
	Thủ tục cd1
	
	
	

	2
	
	Thủ tục d
	
	
	
	

	n
	
	…………
	…….
	
	
	

	III. Lĩnh vực…..

	1
	
	Thủ tục đ
	Thủ tục đ1
	
	
	

	2
	
	
	Thủ tục đ2
	
	
	

	n
	
	…………
	……..
	
	
	


Chú thích:

(1)
Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục hành chính được thay thế.

(2)
Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của các văn bản quy phạm pháp luật quy định nội dung thay thế.

4. Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã

	STT
	Số hồ sơ TTHC(1)
	Tên thủ tục 

hành chính
	Tên VBQPPL quy định việc bãi bỏ thủ tục hành chính(2) 

	I. Lĩnh vực…

	1
	
	Thủ tục a
	

	n
	
	……………….
	

	II. Lĩnh vực…

	1
	
	Thủ tục c
	

	n
	
	……………….
	


Chú thích:

(1)
Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục hành chính bị bãi bỏ.

(2)
Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của văn bản quy phạm pháp luật quy định việc bãi bỏ thủ tục hành chính.

PHẦN II. NỘI DUNG CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ X/UBND CẤP HUYỆN/ UBND CẤP XÃ TỈNH A

I. Lĩnh vực…

1. Tên thủ tục a

- Trình tự thực hiện:  (bao gồm cả thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục hành chính)
- Cách thức thực hiện:

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thời hạn giải quyết:

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính
:

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Phí, lệ phí (nếu có):

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có, đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục a):

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

n. Thủ tục n 

II. Lĩnh vực…

1. Tên thủ tục a

- Trình tự thực hiện:  (bao gồm cả thời gian, địa điểm thực hiện thủ tục hành chính)
- Cách thức thực hiện:

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thời hạn giải quyết:

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Phí, lệ phí (nếu có):

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có, đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục c):

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Lưu ý:

- Đối với những thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, ngoài việc nêu rõ thông tin trên, phải xác định rõ bộ phận nào của thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế (bằng cách ghi chú ngay sau từng thủ tục).

- Đối với những thủ tục hành chính bị bãi bỏ, không phải thống kê theo nội dung nêu trên nhưng phải xác định rõ tên thủ tục hành chính bị bãi bỏ. Trường hợp thủ tục hành chính đã được đăng tải trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính, Quyết định công bố phải ghi rõ số hồ sơ của hồ sơ TTHC, văn bản quy phạm pháp luật có quy định việc bãi bỏ thủ tục hành chính.

Phụ lục III

MẪU QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 (Kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017

của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)

	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH A


Số: ……./QĐ-UBND


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                        …., ngày …. tháng …. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND 

cấp xã tỉnh A


CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH…
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Căn cứ Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 30 tháng 10 năm 2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn nghiệp vụ về kiểm soát thủ tục hành chính;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở X,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã tỉnh A. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ….... (đúng vào ngày văn bản quy phạm pháp luật có nội dung quy định về TTHC có hiệu lực thi hành). 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các Sở, Thủ trưởng các Sở, Ban, Ngành; UBND các huyện (quận, thị xã, thành phố); UBND các xã (phường, thị trấn) và các tổ chức cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- Cục KSTTHC, Văn phòng Chính phủ;

- ….

- Lưu: ….
	CHỦ TỊCH

(Ký tên, dấu)

Nguyễn Văn A


DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CỦA SỞ X/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TỈNH A

(Ban hành kèm theo Quyết định số ..…./QĐ-UBND ngày ... tháng ... năm ... của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh A)


A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH

	TT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn 

giải quyết
	Địa điểm

 thực hiện

	Phí, lệ phí (nếu có)
	Căn cứ pháp lý

	I. Lĩnh vực A

	01
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	

	II. Lĩnh vực B

	
	
	
	
	
	


B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN

	TT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn 

giải quyết
	Địa điểm

 thực hiện
	Phí, lệ phí (nếu có)
	Căn cứ pháp lý

	I. Lĩnh vực A

	01
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	

	II. Lĩnh vực B

	
	
	
	
	
	


C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ

	TT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn 

giải quyết
	Địa điểm

 thực hiện
	Phí, lệ phí (nếu có)
	Căn cứ pháp lý

	I. Lĩnh vực A

	01
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	

	II. Lĩnh vực B

	
	
	
	
	
	


Phụ lục IV

NIÊM YẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

(Kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017

của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)

1. Mẫu Bảng niêm yết thủ tục hành chính

	BẢNG NIÊM YẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI GIẢI QUYẾT CỦA...

(Tên cơ quan/địa phương)
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02. Danh mục TTHC lĩnh vực A

	STT
	TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	TRANG

	01
	Tên thủ tục hành chính a1
	1

	02
	Tên thủ tục hành chính a2
	2


03. Mẫu Nội dung từng thủ tục hành chính được niêm yết

1. Tên thủ tục hành chính 1

- Trình tự thực hiện: 

- Cách thức thực hiện:

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thời hạn giải quyết:

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

- Lệ phí (nếu có):

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có):

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

2. Tên thủ tục hành chính 2

             ………..

4. Mẫu Nội dung hướng dẫn thực hiện phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức

TIẾP NHẬN PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ VỀ QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH
Văn phòng UBND tỉnh rất mong nhận được phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính theo các nội dung sau đây:  
- Những vướng mắc cụ thể trong thực hiện quy định hành chính do hành vi chậm trễ, gây phiền hà hoặc không thực hiện, thực hiện không đúng quy định hành chính của cơ quan, cán bộ, công chức nhà nước như: từ chối thực hiện, kéo dài thời gian thực hiện thủ tục hành chính; tự ý yêu cầu, bổ sung, đặt thêm hồ sơ, giấy tờ ngoài quy định của pháp luật; sách nhiễu, gây phiền hà, đùn đẩy trách nhiệm; không niêm yết công khai, minh bạch thủ tục hành chính hoặc niêm yết công khai không đầy đủ các thủ tục hành chính tại nơi giải quyết thủ tục hành chính; thủ tục hành chính được niêm yết công khai đã hết hiệu lực thi hành hoặc trái với nội dung thủ tục hành chính được đăng tải trên cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính.
- Quy định hành chính không phù hợp với thực tế; không đồng bộ, thiếu thống nhất; không hợp pháp hoặc trái với các điều ước quốc tế mà Việt Nam đã ký kết hoặc gia nhập; những vấn đề khác liên quan đến quy định hành chính.
- Đề xuất phương án xử lý những phản ánh nêu trên hoặc có sáng kiến ban hành mới quy định hành chính liên quan đến hoạt động kinh doanh, đời sống nhân dân.

Phản ánh, kiến nghị được tiếp nhận theo một trong các cách thức sau:
1. Tiếp nhận bằng văn bản giấy hoặc thư điện tử công vụ (gửi theo đường dịch vụ bưu chính hoặc gửi qua thư điện tử công vụ của cơ quan, người có thẩm quyền tiếp nhận).

2. Tiếp nhận qua điện thoại.

3. Tiếp nhận qua Hệ thống phần mềm điện tử:

a) Trên Cổng Thông tin điện tử tỉnh Thừa Thiên Huế:

Tại địa chỉ: https://thuathienhue.gov.vn  (chuyên mục "Tiếp nhận phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp") và https://tthc.thuathienhue.gov.vn (chuyên mục "Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Thừa Thiên Huế").

b) Trên Cổng Thông tin điện tử Chính phủ:

Tại địa chỉ: http://doanhnghiep.chinhphu.vn và https://nguoidan.chinhphu.vn
c) Trên trang Thông tin điện tử của các cơ quan hành chính nhà nước.

4. Gửi Phiếu lấy ý kiến.
Cơ quan đầu mối tiếp nhận phản ánh, kiến nghị:
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế. 

+ Địa chỉ: Số 16, đường Lê Lợi, thành phố Huế, tỉnh Thừa Thiên Huế.

+ Số điện thoại: 0234.3892987.

- Địa chỉ thư điện tử:  kstthc@thuathienhue.gov.vn
Lưu ý: 
- Phản ánh, kiến nghị phải sử dụng ngôn ngữ tiếng Việt; ghi rõ nội dung phản ánh, kiến nghị.
- Ghi rõ tên, địa chỉ, số điện thoại (hoặc địa chỉ thư tín) của cá nhân, tổ chức có phản ánh, kiến nghị.
- Không tiếp nhận phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo và giải quyết khiếu nại, tố cáo./. 
Chuyên đề 3
RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

I. NỘI DUNG TRÌNH BÀY

1. Rà soát TTHC là gì?
2. Mục tiêu của việc rà soát TTHC là gì?
3. Yêu cầu của việc rà soát TTHC?
4. Đối tượng phải rà soát TTHC? 
5. Các tiêu chí rà soát TTHC?
6. Các biểu mẫu rà soát TTHC?
7. Cách điền (trả lời) các câu hỏi trong các biểu mẫu.
1. Khái niệm

Rà soát, đánh giá TTHC là việc thống kê, tập hợp, phân tích, phát hiện để kiến nghị cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định việc sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ những quy định về TTHC không cần thiết, không hợp lý, không hợp pháp, không đáp ứng được các nguyên tắc quy định TTHC tại Nghị định số 63/2010/NĐ-CP đã được sửa đổi, bổ sung (khoản 1, điều 3, Thông tư số 02/2017/TT-VPCP).

2. Mục tiêu của việc rà soát TTHC
· Kịp thời phát hiện để sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ những TTHC, quy định có liên quan ko cần thiết, ko phù hợp, ko đáp ứng được các nguyên tắc về quy định và thực hiện TTHC; cắt giảm chi phí về thời gian và tài chính của người dân và doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế trong việc tuân thủ TTHC. 
· Góp phần cải thiện môi trường kinh doanh, giải phóng mọi nguồn lực của xã hội và nâng cao năng lực cạnh tranh quốc gia.
3. Mục tiêu của việc đánh giá tác động và rà soát TTHC

“Bảo đảm nguyên tắc chỉ ban hành hoặc duy trì các thủ tục hành chính thực sự cần thiết, hợp lý, hợp pháp và có chi phí tuân thủ thấp nhất”

                                               Chỉ thị 1722/CT-TTg ngày 17/9/2010

4. Yêu cầu của việc rà soát TTHC

· Cắt giảm mạnh các TTHC hiện hành, đặc biệt các thủ tục mang tính chất hành chính hóa các quan hệ dân sự, kinh tế. 
· Huy động sự đóng góp trí tuệ của đông đảo các tổ chức, cá nhân, các chuyên gia,…
· Áp dụng nguyên tắc công khai, minh bạch, tham vấn người dân, doanh nghiệp và khai thác tối đa các nguồn lực hợp pháp cho việc rà soát TTHC. 
· Sản phẩm rà soát TTHC, quy định có liên quan phải cụ thể, thiết thực và đáp ứng được mục tiêu đặt ra.
5. Đối tượng phải rà soát TTHC

· Cơ quan, đơn vị chủ trì hoặc được giao chủ trì rà soát VBQPPL có quy định về TTHC
· Xây dựng kế hoạch rà soát TTHC;

· Điền biểu mẫu rà soát TTHC;

· Tính toán chi phí tuân thủ.

· Các sở, ban, ngành tỉnh: Tổng hợp, lập hồ sơ gửi Văn phòng UBND tỉnh thẩm định, trình UBND tỉnh quyết định thông qua để làm cơ sở thực thi.

· Phòng Kiểm soát TTHC
· Hướng dẫn nghiệp vụ rà soát TTHC;
· Thẩm định hồ sơ và kết quả rà soát TTHC để trình UBND tỉnh quyết định thông qua làm cơ sở thực thi.

6. 04 tiêu chí rà soát TTHC

· Sự cần thiết: Xem xét sự cần thiết của việc duy trì TTHC; mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính; yêu cầu, điều kiện nhằm giải quyết một hoặc một số vấn đề cụ thể; cân nhắc các giải pháp thay thế khác có tính hiệu quả hơn; đồng thời, đưa ra những bằng chứng chứng minh. 

· Tính hợp lý: Xem xét mối quan hệ giữa TTHC rà soát với các TTHC, quy định liên quan; xem xét vai trò, mục đích của từng bộ phận, thành phần nhỏ nhất của TTHC; từng nội dung thông tin của mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính; từng yêu cầu, điều kiện; xem xét tính lô-gic, sự rõ ràng, cụ thể, không chồng chéo, trùng lặp của các quy định về TTHC; mẫu đơn, mẫu tờ khai; yêu cầu, điều kiện; và sự phù hợp với trình độ phát triển kinh tế xã hội, trình độ quản lý.

· Tính hợp pháp: Xem xét tính hiệu lực, đúng thẩm quyền, đúng hình thức và thống nhất, đồng bộ với các quy định của pháp luật hiện hành, các điều ước, cam kết quốc tế mà Việt Nam tham gia. 
· Tính hiệu quả: Cân nhắc các quy định về TTHC để việc thực hiện TTHC có chi phí thấp nhất cho cá nhân, tổ chức mà vẫn đảm bảo mục tiêu quản lý nhà nước.

II. CÁC BIỂU MẪU RÀ SOÁT TTHC

1. Mẫu kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC (Phụ lục V).
2. Mẫu quyết định phê duyệt phương án đơn giản hóa TTHC (Phụ lục VI).
3. Biểu mẫu rà soát, đánh giá TTHC (Biểu mẫu 02/RS-KSTT - Phụ lục VII). 
4. Biểu mẫu tính chi phí tuân TTHC (Biểu mẫu 03/SCM-KSTT- Phụ lục IX). 
Phụ lục V

MẪU KẾ HOẠCH RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
(Ban hành kèm theo Thông tư số  02 /2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017 

của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)


	BỘ/ ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH…

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



KẾ HOẠCH RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NĂM 20..
(Ban hành kèm theo Quyết định số …  /QĐ-B…/UBND ngày  tháng  năm 20.. của Bộ…/ Ủy ban nhân dân tỉnh…)


	STT
	TÊN/ NHÓM 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	LĨNH VỰC
	CƠ QUAN 
THỰC HIỆN RÀ SOÁT
	THỜI GIAN 
THỰC HIỆN RÀ SOÁT

	
	
	
	CHỦ TRÌ
	PHỐI HỢP
	BẮT ĐẨU
	HOÀN THÀNH

	I
	Nhóm TTHC, quy định có liên quan về...

	1
	Thủ tục...
	
	
	
	
	

	n
	Thủ tục...
	
	
	
	
	

	II
	Nhóm TTHC, quy định có liên quan về...

	1
	Thủ tục...
	
	
	
	
	

	2
	Thủ tục...
	
	
	
	
	

	3
	Thủ tục...
	
	
	
	
	

	n
	Thủ tục...
	
	
	
	
	


Phụ lục VI

MẪU QUYẾT ĐỊNH PHÊ DUYỆT PHƯƠNG ÁN ĐƠN GIẢN HÓA

(Ban hành kèm theo Thông tư  số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng10 năm 2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)


	BỘ/ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:         /QĐ-…
	…., ngày ….tháng….năm …..


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thông qua phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực………………………………………………… 
thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ/ thẩm quyền giải quyết của tỉnh….


BỘ TRƯỞNG BỘ/CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH………

Căn cứ Nghị định số ….ngày…..tháng….năm…. của Chính phủ quy định về chức năng, nhiệm vụ quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ…;

Căn cứ Quyết định số ….. ngày … tháng … năm … của Thủ tướng Chính phủ/Bộ/UBND tỉnh… phê duyệt kế hoạch rà soát thủ tục hành chính năm ……;

Xét đề nghị của Vụ trưởng Vụ… /Giám đốc Sở….,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thông qua phương án đơn giản hóa … thủ tục hành chính trong lĩnh vực…………………………..., thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ/ thẩm quyền giải quyết của tỉnh….. (Phụ lục đính kèm).

Điều 2. Giao các Vụ, Cục/Sở, ngành, các đơn vị có liên quan:

1. Dự thảo văn bản thực thi phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng/Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

2. Dự thảo văn bản thực thi phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính không thuộc thẩm quyền xử lý sau khi được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ thông qua.

Điều 3. Giao Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ/ Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm kiểm tra, đôn đốc các vụ, cục/sở, ngành, đơn vị có liên quan thực hiện Quyết định này.

Điều 4. Quyết định này có hiệc lực kể từ ngày ký.

Điều 5. Chánh Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ/Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Vụ trưởng, Cục trưởng/Giám đốc Sở, Thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 5;

- Thủ tướng Chính phủ (để báo cáo);

- Văn phòng Chính phủ;

- Lưu VT.
	BỘ TRƯỞNG/CHỦ TỊCH

(Ký tên, dấu)

Nguyễn Văn A


Phụ lục ….

PHƯƠNG ÁN ĐƠN GIẢN HÓA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

LĨNH VỰC……………………….
(Ban hành kèm theo Quyết định số ……/QĐ-….  ngày… tháng… năm… 
của Bộ trưởng Bộ/Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh…..)

1. Thủ tục hoặc nhóm thủ tục: ………………………………………………...
1.1. Nội dung đơn giản hóa (nêu rõ cần bãi bỏ/hủy bỏ; sửa đổi, bổ sung; thay thế TTHC, mẫu đơn, tờ khai hay yêu cầu điều kiện để thực hiện TTHC)

a)………………………………………………..…………………………………Lý do:…………………………………………..........……………………………

b)……………………………………………………………….………………….

Lý do:………………………………………………..........…………………….

Lưu ý: Phải xác định rõ các nội dung đơn giản hóa thuộc thẩm quyền và nội dung đơn giản hóa không thuộc thẩm quyền xử lý (thông qua ký hiệu riêng).

1.2. Kiến nghị thực thi (nêu rõ điều, khoản, điểm, văn bản quy phạm pháp luật cần sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc hủy bỏ)
1.3. Lợi ích phương án đơn giản hóa

- Chi phí tuân thủ TTHC trước khi đơn giản hóa: ……. đồng/năm

- Chi phí tuân thủ TTHC sau khi đơn giản hóa: ..…. đồng/năm.

- Chi phí tiết kiệm:  …… đồng/năm.

- Tỷ lệ cắt giảm chi phí:  …. %. 

2. Thủ tục hoặc nhóm thủ tục: ………………………………………………...
2.1. Nội dung đơn giản hóa (nêu rõ cần bãi bỏ/hủy bỏ; sửa đổi, bổ sung; thay thế TTHC, mẫu đơn, tờ khai hay yêu cầu điều kiện để thực hiện TTHC)

a)………………………………………………..…………………………………Lý do:…………………………………………..........……………………………

b)……………………………………………………………….………………….

Lý do:………………………………………………..........…………………….

2.2. Kiến nghị thực thi (nêu rõ điều, khoản, điểm, văn bản quy phạm pháp luật cần sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc hủy bỏ)
2.3. Lợi ích phương án đơn giản hóa

- Chi phí tuân thủ TTHC trước khi đơn giản hóa: ……. đồng/năm

- Chi phí tuân thủ TTHC sau khi đơn giản hóa: ..…. đồng/năm.

- Chi phí tiết kiệm:  …… đồng/năm.

- Tỷ lệ cắt giảm chi phí:  …. %. 

Phụ lục VII

BIỂU MẪU RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (BIỂU MẪU 02/RS-KSTT)

(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31tháng10 năm 2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)


	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ


	


BIỂU RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	I. THÔNG TIN CHUNG

	1. Tên TTHC 

(+ Mã số hồ sơ trên CSDLQG về TTHC)
	

	2. Lĩnh vực 
	

	3. Văn bản quy định về TTHC
	

	4. Cơ quan, đơn vị thực hiện rà soát
	

	II. RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ SỰ CẦN THIẾT CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Mục tiêu cụ thể của TTHC là gì?
	a) Đối với quản lý nhà nước:

Mục tiêu a.1:…………………………………………………………………………………………………….

Mục tiêu a.n:…………………………………………………………………………………………………….

b) Đối với quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức: …………………………………………

Mục tiêu b.1:…………………………………………………………………………………………………….

Mục tiêu b.n:…………………………………………………………………………………………………….

	2. Trong quá trình thực hiện mục tiêu của TTHC có sự thay đổi hoặc không được đáp ứng?
 
	a) Có thay đổi hay không?

- Mục tiêu a.1:
Có      FORMCHECKBOX 
                   Không     FORMCHECKBOX 

Lý do: ………….…………………………………………………………………………………………

- Mục tiêu a.n:
Có      FORMCHECKBOX 
                   Không     FORMCHECKBOX 

Lý do: ………….…………………………………………………………………………………………

- Mục tiêu b.1:
Có      FORMCHECKBOX 
                   Không     FORMCHECKBOX 

Lý do: ………….…………………………………………………………………………………………

- Mục tiêu b.n:
Có      FORMCHECKBOX 
                   Không     FORMCHECKBOX 

Lý do: ………….…………………………………………………………………………………………

b) Có được đáp ứng hay không?

- Mục tiêu a.1:
Có      FORMCHECKBOX 
                   Không     FORMCHECKBOX 

Lý do: ………….…………………………………………………………………………………………

- Mục tiêu a.n:
Có      FORMCHECKBOX 
                   Không     FORMCHECKBOX 

Lý do: ………….…………………………………………………………………………………………

- Mục tiêu b.1:
Có      FORMCHECKBOX 
                   Không     FORMCHECKBOX 

Lý do: ………….…………………………………………………………………………………………

- Mục tiêu b.n:
Có      FORMCHECKBOX 
                   Không     FORMCHECKBOX 

Lý do: ………….…………………………………………………………………………………………

	3. Biện pháp nào có thể được áp dụng khi mục tiêu của TTHC thay đổi hoặc không được đáp ứng?

	a) Duy trì TTHC:  FORMCHECKBOX 

Lý do: …………………………………………………………………………………………………………

b) Bãi bỏ TTHC:  FORMCHECKBOX 

Lý do: …………………………………………………………………………………………………………

c) Thay thế TTHC:  FORMCHECKBOX 

Lý do: …………………………………………………………………………………………………………

d) Sửa đổi, bổ sung TTHC:  FORMCHECKBOX 



Lý do: …………………………………………………………………………………………………………

e) Áp dụng biện pháp khác (không phải TTHC):  FORMCHECKBOX 

Lý do: …………………………………………………………………………………………………………

	4. Biện pháp được lựa chọn có dẫn đến sự thay đổi đối với các TTHC khác có liên quan? 
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

Nếu CÓ,                   

- Đối với TTHC 1: ………………………………………………………………………………………………

(i) Nội dung thay đổi:……...……………………………………………………………………………………

(ii) Lý do: ……………………………………………………………………………………………………….

- Đối với TTHC n: ………………………………………………………………………………………………

(i) Nội dung thay đổi:……...……………………………………………………………………………………

(ii) Lý do: ……………………………………………………………………………………………………….

	III. RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ SỰ CẦN THIẾT, TÍNH HỢP LÝ, TÍNH HỢP PHÁP CỦA CÁC BỘ PHẬN CẤU THÀNH TTHC

	1. Tên thủ tục hành chính

	Có được quy định rõ ràng, thống nhất và phù hợp không?        
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	2. Trình tự thực hiện

	a) Có được quy định đầy đủ, rõ ràng và phù hợp không?    
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	b) Có được quy định cụ thể các bước, nội dung công việc, trách nhiệm thực hiện của từng bước không?   
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	3. Cách thức thực hiện

	Có được quy định đầy đủ, rõ ràng và phù hợp với đối tượng thực hiện, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính không?     
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	4. Hồ sơ 

	a) Có được quy định rõ ràng, cụ thể về tên, quy cách, số lượng của từng thành phần hồ sơ; nội dung thông tin của từng thành phần hồ sơ có phục vụ cho xem xét, giải quyết thủ tục hành chính; đã loại trừ hồ sơ trùng lặp hoặc đã được lưu trữ, kết nối, chia sẻ thông tin giữa các cơ quan hay không?      
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	b) Có được quy định rõ ràng và phù hợp về số lượng không?      
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	5. Thời hạn giải quyết

	Có được quy định rõ ràng, cụ thể và phù hợp không?        
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	Trong trường hợp một thủ tục hành chính do nhiều cơ quan có thẩm quyền giải quyết, đã quy định rõ ràng, đầy đủ thời hạn giải quyết của từng cơ quan và thời hạn chuyển giao hồ sơ giữa các cơ quan?
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	6. Cơ quan giải quyết

	a) Có được quy định rõ ràng, cụ thể không?


	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	b) Có thể ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện không? 
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là CÓ): ……………………………………………………………..

	7. Đối tượng thực hiện 

	a) Có thể mở rộng/ thu hẹp đối tượng tuân thủ không?
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là CÓ): ……………………………………………………………..

	b) Có thể mở rộng/ thu hẹp phạm vi áp dụng không?  
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là CÓ): ……………………………………………………………..

	8. Phí, lệ phí

	a) TTHC có quy định về phí, lệ phí và các chi phí khác không?
	- Phí:                Có   FORMCHECKBOX 
      Không    FORMCHECKBOX 

- Lệ phí:           Có   FORMCHECKBOX 
      Không    FORMCHECKBOX 

- Chi phí khác: Có   FORMCHECKBOX 
      Không    FORMCHECKBOX 


	b) Quy định về phí và mức phí có hợp lý, hợp pháp không?


	- Về phí:           Có   FORMCHECKBOX 
      Không    FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

- Về mức phí:   Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

 (i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	c) Quy định về lệ phí và mức lệ phí có hợp lý, hợp pháp không?    


	- Về lệ phí:      Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

- Về mức lệ phí:     Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

 (i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	d) Quy định về chi phí khác có hợp lý, hợp pháp không?    
	- Về chi phí khác:   Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

- Về mức chi phí khác:   Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

 (i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	đ) Cách thức nộp phí, lệ phí có hợp lý không?
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………...………………………………………………………………………………

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	9. Mẫu đơn, tờ khai

	Có quy định về mẫu đơn, tờ khai không?    


	Có   FORMCHECKBOX 
     Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	Mẫu đơn, tờ khai 1: …………………..…………………………………………………………………………………………………..

	a) Nội dung thông tin 


	- Nội dung 1: ……………………………………………………………………………………………………

Cần thiết: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;         Hợp lý: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;      Hợp pháp: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

- Nội dung n: ….…………………………………………………………………………………………………

Cần thiết: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;         Hợp lý: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;      Hợp pháp: Có   FORMCHECKBOX 
   Không  FORMCHECKBOX 

 (i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………………………………..

	b) Yêu cầu xác nhận (nếu có)


	Cần thiết: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;         Hợp lý: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;      Hợp pháp: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 

Nếu KHÔNG, nêu rõ:

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý: …………………………………………………………………………..……………….

	c)  Ngôn ngữ 

	Cần thiết: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;         Hợp lý: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;      Hợp pháp: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 

Nếu KHÔNG, nêu rõ:

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý: …………………………………………………………………………..……………….

	Mẫu đơn, tờ khai n: ……………………………..………………………………………………………………………………………..

	10. Yêu cầu, điều kiện

	TTHC này có quy định về yêu cầu, điều kiện không?
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ……………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý: …………………………………………….……………………….…………………..

	Yêu cầu, điều kiện 1:

…………………………

…………………………
	Có hợp lý, hợp pháp không?           Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ……………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): ……………………………………….…………………

	Yêu cầu, điều kiện n:

…………………………

…………………………
	Có hợp lý, hợp pháp không?            Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ……………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): …………………………………………….……………

	11. Kết quả thực hiện       

	a) Có được quy định về thời hạn có hiệu lực không?
	Có   FORMCHECKBOX 
       Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): …………………………….……………………………..

	b) Quy định thời hạn có giá trị hiệu lực có hợp lý, hợp pháp không?    
	Hợp lý: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;      Hợp pháp: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
 

(i) Lý do: ……………………………………………………………………………….…………………….

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): …………………………….……………………………..

	c) Quy định phạm vi có giá trị hiệu lực có hợp lý, hợp pháp không?   
	Hợp lý: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 
;      Hợp pháp: Có   FORMCHECKBOX 
   Không   FORMCHECKBOX 

(i) Lý do: ………………………………………………………………………………………………………..

(ii) Phương án xử lý (Nếu câu trả lời là KHÔNG): …………………………….……………………………..

	12. Văn bản cần sửa đổi, bổ sung (Đề nghị nêu rõ tên loại; số, ký hiệu; ngày, tháng, năm; điều, khoản, điểm quy định)

	a) Luật                                          FORMCHECKBOX 
 
	……………………………………………………………………………………………………

	b) Pháp lệnh                                 FORMCHECKBOX 

	……………………………………………………………………………………………………

	c) Nghị định                                 FORMCHECKBOX 

	……………………………………………………………………………………………………

	d) Quyết định của TTCP              FORMCHECKBOX 

	……………………………………………………………………………………………………

	đ) Thông tư/ Thông tư liên tịch    FORMCHECKBOX 

	……………………………………………………………………………………………………

	e) Quyết định của Bộ trưởng        FORMCHECKBOX 

	……………………………………………………………………………………………………

	g) Văn bản khác                           FORMCHECKBOX 

	……………………………………………………………………………………………………

	IV. THÔNG TIN LIÊN HỆ

	Họ và tên người điền: ………………………………………………………………………………………………………………….

Điện thoại cố định: ……………….……; Di động: ……..……….……; Email: ….…………………………………………..………


HƯỚNG DẪN 
ĐIỀN BIỂU MẪU RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

I. THÔNG TIN CHUNG VỀ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Cơ quan, đơn vị thực hiện rà soát, đánh giá thủ tục hành chính (sau đây viết tắt là Cơ quan rà soát) điền các thông tin chung về thủ tục hành chính (TTHC) được rà soát: Tên TTHC, mã số hồ sơ TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC; lĩnh vực (theo các lĩnh vực đã được phân chia trên Cơ sở dữ liệu quốc gia); văn bản quy định về TTHC (nêu tất cả các văn bản quy định về TTHC này); tên cơ quan hoặc đơn vị thực hiện rà soát.

II. RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ SỰ CẦN THIẾT CỦA TTHC 

Câu 1. Mục tiêu cụ thể của TTHC là gì?

Thủ tục hành chính được quy định để đáp ứng các mục tiêu quản lý nhà nước cụ thể; quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp cụ thể của cá nhân, tổ chức. Do đó, muốn xác định được sự cần thiết của TTHC trước tiên phải xác định TTHC được đặt ra nhằm đạt được mục tiêu cụ thể gì? Nếu không thể xác định được mục tiêu cần đạt được khi quy định TTHC thì rõ ràng TTHC sẽ không cần thiết. 

Mục tiêu cụ thể của TTHC được xác định là TTHC này được đặt ra để làm gì? nội dung quản lý nhà nước cần đạt được là gì; quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức cần được đáp ứng là gì? dự kiến tác động như thế nào đối với đời sống xã hội. 

Ví dụ: với thủ tục cấp phép quảng cáo thì mục tiêu là quản lý hoạt động quảng cáo để đảm bảo tính trung thực của thông tin quảng cáo đối với người tiêu dùng và đảm bảo việc quảng cáo đúng với thuần phong mỹ tục của Việt Nam.

Đồng thời, Cơ quan rà soát phải xem xét các mục tiêu mà TTHC hướng tới có cần thiết hay không và đưa ra lập luận và bằng chứng chứng minh cho câu trả lời được lựa chọn.  

Lưu ý, nếu câu trả lời chỉ chung chung là TTHC được đặt ra nhằm đạt được mục tiêu là thực hiện quản lý nhà nước hoặc để nâng cao hiệu quả của hoạt động quản lý nhà nước hay đáp ứng quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức là chưa đáp ứng được yêu cầu trong việc điền Biểu mẫu rà soát, đánh giá.

Câu 2. Trong quá trình thực hiện mục tiêu của TTHC có sự thay đổi hoặc không được đáp ứng?

Một trong những tiêu chí quan trọng để xác định sự cần thiết của TTHC là TTHC khi thực hiện phải đạt được mục tiêu đặt ra. Do đó, với mục tiêu được xác định tại Câu 1, Cơ quan rà soát đánh giá xem TTHC khi được thực hiện có sự thay đổi về mục tiêu hoặc có đáp ứng được mục tiêu đặt ra hay không? Nếu có lý do về sự không hiệu quả thì có thể kết luận là TTHC không đáp ứng được mục tiêu đặt ra, do TTHC đó không cần thiết hoặc không hợp lý, không hợp pháp hoặc do mục tiêu của TTHC có sự thay đổi. 

Ví dụ: Mục tiêu của cấp phép quảng cáo là quản lý hoạt động quảng cáo để  đảm bảo tính trung thực của thông tin quảng cáo đối với người tiêu dùng. Tuy nhiên, nếu có bằng chứng thực tế cho thấy có nhiều thông tin quảng cáo vẫn thiếu tính trung thực thì đó cũng có thể coi là bằng chứng rằng TTHC đó không đáp ứng được mục tiêu đề ra.

Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát phải đưa ra những bằng chứng cụ thể để chứng minh đối với sự lựa chọn câu trả lời của mình.

Câu 3. Biện pháp nào có thể được áp dụng khi mục tiêu của TTHC thay đổi hoặc không được đáp ứng?

Câu hỏi này, đòi hỏi Cơ quan rà soát thông qua thực tế thực hiện TTHC, nghiên cứu nhằm kết luận sự cần thiết duy trì TTHC hoặc đưa ra phương án bãi bỏ TTHC nếu mục tiêu đặt ra không cần thiết hoặc thay thế, sửa đổi, bổ sung TTHC hay áp dụng các biện pháp khác nếu mục tiêu của TTHC có sự thay đổi hoặc không được đáp ứng. 

Ngoài ra, do sự thay đổi, phát triển của điều kiện kinh tế - xã hội nên một số TTHC không còn cần thiết nữa nên có thể bị bãi bỏ mà vẫn đảm bảo được mục tiêu quản lý.

Câu 4. Biện pháp được lựa chọn có dẫn đến sự thay đổi đối với các TTHC khác có liên quan?

Câu hỏi này, đòi hỏi Cơ quan rà soát đưa ra được sự thay đổi của các TTHC có liên quan khi áp dụng các biện pháp bãi bỏ, thay thế, sửa đổi, bổ sung TTHC hay áp dụng các biện pháp khác để đánh giá những tác động của sự thay đổi TTHC đối với đời sống xã hội, làm căn cứ cho việc đưa ra các phương án xử lý tối ưu. 

III. RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ TÍNH HỢP LÝ, HỢP PHÁP CỦA CÁC BỘ PHẬN CẤU THÀNH TTHC

Câu 1.  Tên TTHC

Tên TTHC được coi là rõ ràng, thống nhất nếu tên của một TTHC được quy định chính xác và thống nhất trong tất cả các văn bản quy phạm pháp luật có quy định về TTHC đó. Trường hợp văn bản quy phạm pháp luật chỉ quy định về một hoặc một vài bộ phận cấu thành của TTHC (ví dụ: hồ sơ, thời hạn giải quyết, yêu cầu, điều kiện…), tên của TTHC vẫn phải được quy định rõ ràng, cụ thể.

Câu 2.  Trình tự thực hiện

Trình tự  thực hiện TTHC được coi là rõ ràng nếu xác định rõ các bước phải làm như thế nào và phù hợp với người dân, tổ chức, cơ quan hành chính nhà nước khi thực hiện TTHC. 

Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát:

- Xem xét quy định về trình tự thực hiện TTHC này có rõ ràng, cụ thể hay không? nếu không quy định, Cơ quan rà soát nghiên cứu và đề xuất phương án xử lý;

- Trường hợp quy định về các bước trong trình tự thực hiện đã rõ ràng, cụ thể, Cơ quan rà soát nêu rõ mục đích của từng bước trong trình tự thực hiện, trên cơ sở đó xác định từng bước đó có cần thiết hay không? Có hợp lý hay không? Có hợp pháp không. Nếu các bước xét thấy không cần thiết, không hợp lý, không hợp pháp, Cơ quan rà soát nghiên cứu và đề xuất cụ thể phương án xử lý; đồng thời, xem xét tổng thể các bước trong trình tự thực hiện có được sắp xếp lô-gic và hợp lý hay không? nếu không, Cơ quan rà soát nghiên cứu và đề xuất cụ thể phương án xử lý.

Câu 3. Cách thức thực hiện

Cách thức thực hiện TTHC được coi là rõ ràng nếu xác định rõ cách thức người dân, tổ chức có thể thực hiện TTHC và cách thức  cơ quan hành chính nhà nước trả kết quả TTHC.

Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát:

- Xem xét quy định về cách thức thực hiện có rõ ràng, cụ thể hay không? Nếu không, Cơ quan rà soát nghiên cứu và đề xuất phương án xử lý;

- Nếu quy định về cách thức thực hiện đã rõ ràng, cụ thể, Cơ quan rà soát phải xem xét, nghiên cứu có thể thực hiện TTHC bằng các cách thức khác được hay không (như: gửi hồ sơ qua bưu điện; qua e-mail…)?

Câu 4. Hồ sơ
Trên thực tế có những TTHC được quy định không hợp lý về thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ nên đã gây khó khăn cho cá nhân, tổ chức khi thực hiện TTHC cũng như tạo sự tuỳ tiện trong giải quyết TTHC của các cơ quan, tổ chức nhà nước. Cụ thể:

- Sự không rõ ràng, không hợp lý thể hiện ở các nội dung sau:

+ Không rõ ràng về hình thức (bản chính, bản sao,…); không rõ ràng về số lượng từng thành phần hồ sơ, số bộ hồ sơ phải nộp; không rõ ràng về các loại giấy tờ, tài liệu có liên quan phải nộp;...

+ Không hợp lý về nội dung như: hồ sơ bao gồm cả những giấy tờ không thực sự cần thiết cho mục đích việc thực hiện TTHC; phải cung cấp những thông tin mà cá nhân, tổ chức đã nộp để nhận kết quả của TTHC khác mà kết quả này đã được quy định là thành phần hồ sơ hoặc cơ quan nhà nước có thể dễ dàng có được thông qua sự liên thông, phối hợp giữa các cơ quan có liên quan; phải đáp ứng các yêu cầu về thành phần hồ sơ mà trên thực tế rõ ràng không thực hiện được;

+ Không rõ ràng về nội dung các thông tin phải cung cấp vì đơn, tờ khai phải nộp không được mẫu hóa;

- Không hợp pháp như: quy định về thành phần, số lượng hồ sơ trái với quy định của văn bản cấp trên.

Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát đánh giá:

- Về thành phần:

+ Quy định có rõ ràng, cụ thể hay không? 

+ Tương ứng với mỗi thành phần hồ sơ, nêu rõ lý do tại sao cần có loại giấy tờ đó trong việc thực hiện thủ tục; tại sao cần số lượng hồ sơ như quy định cũng như lý do về yêu cầu (công chứng, chứng thực, xác nhận, bản sao, bản chính…) cụ thể đối với từng thành phần hồ sơ. 

- Về số lượng hồ sơ:

+ Quy định có rõ ràng, cụ thể không?

+ Quy định có hợp lý không?

Nếu một trong các câu trả lời trên là “Không”, Cơ quan rà soát nghiên cứu, đề xuất loại bỏ hoặc phương án xử lý về thành phần, số lượng hồ sơ để giảm gánh nặng cho cá nhân, tổ chức. Đồng thời, Cơ quan rà soát phải nêu rõ lý do cho đề xuất loại bỏ hoặc phương án xử lý.
Câu 5. Thời hạn giải quyết

Việc quy định rõ thời hạn giải quyết TTHC sẽ tạo thuận lợi cho cá nhân, tổ chức khi thực hiện TTHC cũng như nâng cao trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức nhà nước trong giải quyết TTHC.

 Câu hỏi này yêu cầu Cơ quan rà soát xác định rõ TTHC:

- Có quy định cụ thể thời gian giải quyết từ phía các cơ quan quản lý hay không? Nếu KHÔNG, cần nghiên cứu để nêu rõ thời hạn giải quyết bao lâu là phù hợp.

- Nếu TTHC đã quy định thời hạn giải quyết thì thì thời hạn này có hợp lý hay không? Nếu KHÔNG cần nêu rõ lý do? Thời hạn này có thể rút ngắn được hay không? Nếu có thể rút ngắn thì thời hạn bao lâu là phù hợp? 

- Thời hạn đã quy định có trái hoặc mâu thuẫn với văn bản của cơ quan cấp trên hay không?

Câu 6. Cơ quan giải quyết
Trong câu hỏi này, Cơ quan rà soát cần xem xét quy định về cơ quan thực hiện TTHC như hiện hành có còn hợp lý, hợp pháp không. Để trả lời được nội dung này, Cơ quan rà soát cần:

- Xem xét có thể áp dụng các giải pháp phân cấp hoặc ủy quyền cho cơ quan hành chính cấp dưới thực hiện TTHC này hay không?

- Xem xét việc quy định cơ quan thực hiện TTHC có đúng thẩm quyền theo pháp luật hiện hành không?

Câu 7. Đối tượng thực hiện

Để trả lời câu này, Cơ quan rà soát cần:

- Xem xét tính hợp lý của quy định về đối tượng tuân thủ TTHC và phạm vi điều chỉnh (có tạo ra sự phân biệt giữa các vùng miền hoặc các lĩnh vực không? Có tạo sự phận biệt giữa các cá nhân với nhau, giữa cá nhân với tổ chức không? Có tạo ra sự phân biệt giữa cá nhân, doanh nghiệp nước ngoài với cá nhân, doanh nghiệp Việt Nam không?). Nếu thấy quy định về đối tượng tuân thủ không hợp lý thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.

- Xem xét tính hợp pháp của quy định về đối tượng tuân thủ TTHC và phạm vi điều chỉnh (có trái với văn bản của cơ quan cấp trên không? Có trái với các điều ước quốc tế mà Việt Nam gia nhập, ký kết không?). Nếu thấy quy định về đối tượng tuân thủ không hợp pháp thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
Câu 8. Phí, lệ phí

Nếu TTHC có quy định về phí, lệ phí hoặc chi phí khác, Cơ quan rà soát cần:

- Xem xét quy định về phí, lệ phí hoặc chi phí khác có hợp lý không (mang tính bắt buộc có đúng không? mức phí, lệ phí là cao hay thấp? mức phí có phù hợp với đặc điểm từng vùng và thông lệ quốc tế không?). Nếu thấy quy định không hợp lý thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.

- Xem xét quy định về phí, lệ phí hoặc chi phí khác có hợp pháp không (có đúng thẩm quyền, có trái với văn bản của cơ quan cấp trên không?). Nếu thấy quy định không hợp pháp thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
Câu 9. Mẫu đơn, tờ khai

- Nếu mẫu đơn, mẫu tờ khai đã được quy định thì rà soát từng nội dung thông tin trong mẫu đơn, mẫu tờ khai xem có cần thiết, hợp lý hợp, pháp không và đưa ra lý do và phương án sửa đổi, bổ sung đối với những nội dung không còn phù hợp. Để trả lời câu hỏi này, Cơ quan rà soát cần:

+ Xem xét từng nội dung thông tin quy định tại mẫu đơn, tờ khai xem có rõ ràng không; tại sao phải có thông tin đó; thông tin có cần thiết cho việc giải quyết thủ tục hay không; thông tin yêu cầu có thực tế hay không có trùng lặp với các thông tin có trong các thành phần hồ sơ khác phải nộp hoặc trong hồ sơ lưu của cơ quan giải quyết TTHC (hồ sơ của TTHC khác có liên quan);

+ Xem xét yêu cầu xác nhận (nếu có) của mẫu đơn, tờ khai có cần thiết hay không, cơ quan có thẩm quyền xác nhận có phù hợp với quy định của pháp luật không? Nội dung xác nhận có đảm bảo yêu cầu quản lý không; 

+ Xem xét thể thức, ngôn ngữ của mẫu đơn, mẫu tờ khai có tạo thuận lợi cho cá nhân, tổ chức không. 

- Nếu mẫu đơn, mẫu tờ khai chưa được quy định, mẫu hóa thì nêu lý do và phương án xử lý (nếu cần).

Câu 10. Yêu cầu, điều kiện

Nếu TTHC có quy định về yêu cầu, điều kiện, Cơ quan rà soát cần:

- Tương ứng với mỗi yêu cầu hoặc điều kiện của thủ tục, xem xét lý do tại sao cần có yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục. Nếu thấy yêu cầu hoặc điều kiện không còn cần thiết thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.

- Tương ứng với mỗi yêu cầu hoặc điều kiện của thủ tục, xem xét yêu cầu hoặc điều kiện có hợp lý không (có đơn giản, dễ hiểu, dễ thực hiện đối với cá nhân, tổ chức và công chức thực thi không? yêu cầu hoặc điều kiện này có trùng lặp với các yêu cầu, điều kiện khác mà cá nhân, tổ chức đã thực hiện không?). Nếu thấy yêu cầu hoặc điều kiện không hợp lý thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.

- Tương ứng với mỗi yêu cầu hoặc điều kiện của thủ tục, xem xét yêu cầu hoặc điều kiện có hợp pháp không (có được quy định đúng thẩm quyền không? Có trái với văn bản của cơ quan cấp trên không? Có hạn chế quyền, lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức không). Nếu thấy yêu cầu hoặc điều kiện không hợp pháp thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.
Câu 11. Kết quả thực hiện

Nếu TTHC có quy định về kết quả của việc thực hiện TTHC, Cơ quan rà soát cần:

- Xem xét thời hạn có giá trị hiệu lực của kết quả có cần thiết không? Có hợp lý không? (việc không quy định thời hạn có hiệu lực của kết quả có đảm bảo mục tiêu quản lý không? thời hạn có hiệu lực của kết quả của thủ tục đã là tối đa chưa? Có thể kéo dài được nữa không?). Nếu thấy quy định không cần thiết, không hợp lý thì nêu rõ lý do và phương án xử lý.

- Xem xét thời hạn có hiệu lực của kết quả có hợp pháp không (quy định có đứng thẩm quyền không? Có trái với văn bản quả cơ quan cấp trên không?).
Câu 12. Văn bản cần sửa đổi, bổ sung

Tại câu này, Cơ quan rà soát tổng hợp các phương án xử lý từ Câu 1 đến Câu 11 để nêu rõ văn bản cần sửa đổi, bổ sung: Tên loại; số ký hiệu; ngày, tháng, năm; điều, khoản, điểm quy định.

IV. THÔNG TIN LIÊN HỆ


Cơ quan chủ trì soạn thảo ghi rõ thông tin của người trực tiếp điền Biểu mẫu rà soát, đánh giá TTHC, giúp Cơ quan tổng hợp có thể trao đổi trong quá trình tổng hợp./.
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CHI PHÍ TUÂN THỦ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: .....................................................................................................................................................

I. CHI PHÍ THỰC HIỆN TTHC HIỆN TẠI 

	STT
	Các công việc khi thực hiện TTHC
	Các 
hoạt động/ cách thức thực hiện cụ thể
	Thời gian thực hiện (giờ)
	Mức TNBQ /01 giờ làm việc (đồng)
	Mức chi phí thuê tư vấn, dịch vụ (đồng)
	Mức phí, 
lệ phí, chi phí khác
	Số lần thực hiện/ 01 năm
	Số lượng đối tượng tuân thủ/ 01 năm
	Chi phí thực hiện TTHC (đồng)
	Tổng 
chi phí thực hiện TTHC/ 01 năm
	Ghi chú

	1
	Chuẩn bị hồ sơ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Thành phần HS 1
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.n
	Thành phần HS n
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Nộp hồ sơ
	Trực tiếp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bưu điện
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Internet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Nộp phí, lệ phí, chi phí khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Lệ phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	Chi phí khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Chuẩn bị, phục vụ việc kiểm tra, đánh giá của cơ quan có thẩm quyền (nếu có)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Công việc khác (nếu có)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Nhận kết quả
	Trực tiếp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bưu điện
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Internet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TỔNG
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II. CHI PHÍ THỰC HIỆN TTHC SAU ĐƠN GIẢN HÓA 

	STT
	Các công việc khi thực hiện TTHC
	Các 
hoạt động/ cách thức thực hiện cụ thể
	Thời gian thực hiện (giờ)
	Mức TNBQ /01 giờ làm việc (đồng)
	Mức chi phí thuê tư vấn, dịch vụ (đồng)
	Mức phí, 
lệ phí, chi phí khác
	Số lần thực hiện/ 01 năm
	Số lượng đối tượng tuân thủ/ 01 năm
	Chi phí thực hiện TTHC (đồng)
	Tổng 
chi phí thực hiện TTHC/ 01 năm
	Ghi chú

	1
	Chuẩn bị hồ sơ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Thành phần HS 1
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.n
	Thành phần HS n
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Nộp hồ sơ
	Trực tiếp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bưu điện
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Internet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Nộp phí, lệ phí, chi phí khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Lệ phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3
	Chi phí khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Chuẩn bị, phục vụ việc kiểm tra, đánh giá của cơ quan có thẩm quyền (nếu có)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hoạt động n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Công việc khác (nếu có)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Nhận kết quả
	Trực tiếp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bưu điện
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Internet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TỔNG
	
	
	
	
	
	
	
	
	


III. SO SÁNH CHI PHÍ
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[image: image7.png]Chi phi tuiin tha TTHC con lai (mau d6) va Chi phi tuin tha
TTHC cat giam dugc (mau xanh) sau don gian héa






HƯỚNG DẪN
TÍNH CHI PHÍ TUÂN THỦ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


Việc tính chi phí tuân thủ giúp lượng hóa được các chi phí xã hội mà đối tượng thực hiện thủ tục hành chính (TTHC) phải bỏ ra để tuân thủ các quy định về thủ tục hành chính dự kiến sẽ ban hành hoặc đang được thực thi. Trên cơ sở đó sẽ đề xuất giải pháp phù hợp bảo đảm tính hiệu quả của các quy định về thủ tục hành chính theo hướng giảm gánh nặng hành chính tối đa cho cá nhân, tổ chức nhưng vẫn đạt được mục tiêu quản lý.

I. XÁC ĐỊNH CÁC THÀNH PHẦN CỦA CHI PHÍ TUÂN THỦ TTHC

1. Xác định chi phí đối với từng công việc khi thực hiện TTHC

Các công việc khi thực hiện TTHC bao gồm: Chuẩn bị hồ sơ; nộp hồ sơ; nộp phí, lệ phí;chuẩn bị, phục vụ cho việc kiểm tra, đánh giá thực tế của cơ quan có thẩm quyền (nếu có); nhận kết quả. 

a) Chuẩn bị hồ sơ

Các hoạt động cụ thể liên quan đến chuẩn bị hồ sơ bao gồm: Cá nhân, tổ chức tự chuẩn bị hoặc phải thông qua các cá nhân, tổ chức khác của pháp luật như thuê tư vấn, dịch vụ (in ấn, sao chụp, chứng thực, công chứng, kiểm định,...) để hoàn thiện từng thành phần hồ sơ theo quy định.

Chi phí cho việc hoàn thành từng thành phần hồ sơ (CHS) được tính như sau:

- Trường hợp tự thực hiện: 

CHS = Thời gian (trung bình 1 giờ/ 1 trang, kết hợp với định mức vùng miền) nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 1 giờ làm việc cộng (+) với chi phí in ấn (nếu có). 

- Trường hợp phải thông qua tư vấn, dịch vụ:

CDVHS = Mức giá hiện hành do cơ quan có thẩm quyền quy định hoặc theo thực tế. 

Ví dụ: Giả sử, một cá nhân tại khu vực đô thị làm thủ tục đề nghị cấp Giấy phép xây dựng đối với công trình dân dụng cấp IV có chi phí xây dựng 1 tỷ đồng thì chi phí để thực hiện TTHC này được xác định như sau:

Đối với TTHC này, chi phí trong việc chuẩn bị hồ sơ sẽ được tính như sau:

+ Chi phí của việc làm đơn được tính bằng thời gian (trung bình 1 giờ/ 1 trang, kết hợp với định mức vùng miền) nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 1 giờ làm việc cộng (+) với chi phí in ấn (nếu có). 

CHS1 = (1.0 giờ x 2 trang x 17.310 đ) + 1.000 đ = 35.620 đ.

+ Chi phí để có bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất được tính bằng thời gian đi lại (trung bình 1 giờ/ 1 lượt, kết hợp với định mức vùng, miền) nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 1 giờ làm việc cộng (+) với lệ phí chứng thực (theo quy định).

b) Nộp hồ sơ/ Nhận kết quả

Các công việc cụ thể liên quan đến nộp hồ sơ bao gồm: Cá nhân, tổ chức tùy theo quy định và lựa chọn các cách thức nộp hồ sơ/ nhận kết quả trực tiếp tại trụ sở cơ quan nhà nước (CNHS/NKQ TT) hoặc qua đường bưu điện (CNHS/NKQ BĐ) hoặc qua Internet (CNHS/NKQ NET). 

Chi phí cho việc nộp hồ sơ/ Nhận kết quả (CNHS/NKQ) được tính bằng thời gian (trung bình 1 giờ/ 1 lượt, kết hợp với định mức vùng miền) nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 1 giờ làm việc (đối với trường hợp trực tiếp) hoặc tính bằng mức giá hiện hành do Nhà nước quy định (đối với trường hợp qua bưu điện hoặc Internet).

Ví dụ: 

+ CNHS/NKQ TT = 2.0 giờ x 2 lượt x 17.310 đ = 69.240 đ. Hoặc: 

+ CNHS/NKQBĐ =8.000 đ (giá EMS nội tỉnh, trọng lượng ≤ 100gr).

c) Nộp phí, lệ phí (CP, LP)

Các công việc cụ thể liên quan đến nộp phí, lệ phí bao gồm: Cá nhân, tổ chức nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan nhà nước khi nộp hồ sơ/ nhận kết quả hoặc nộp/ chuyển khoản tại kho bạc, ngân hàng.

Chi phí cho việc nộp phí, lệ phí được tính bằng mức phí, lệ phí áp dụng đối với từng TTHC theo quy định tại các văn bản của cơ quan có thẩm quyền cộng (+) với chi phí cho việc đi lại để nộp phí, lệ phí.
Trường hợp phí, lệ phí chỉ được quy định mức tối thiểu, tối đa và giao cho các địa phương hoặc cơ quan giải quyết thủ tục quy định mức cụ thể, trong trường hợp này có thể xác định mức phí, lệ phí theo một trong 2 cách:

- Lấy mức phí, lệ phí của một địa phương, cơ quan giải quyết thủ tục đang áp dụng (nếu có);

- Lấy mức phí, lệ phí trung bình của mức phí, lệ phí theo quy định của pháp luật.

Ví dụ: Theo quy định về phí đăng ký thành lập Hợp tác xã chỉ xác định mức phí dao động từ 100.000 đ đến 200.000 đ và giao cho từng địa phương quyết định mức cụ thể. Trong trường hợp này, mức phí có thể được xác định bằng mức trung bình theo quy định của pháp luật là: (100.000 + 200.000)/2 = 150.000 đ.

d) Chuẩn bị, phục vụ việc kiểm tra, đánh giá của cơ quan có thẩm quyền (nếu có) 

Công việc này bao gồm các hoạt động mà đối tượng tuân thủ TTHC phải chuẩn bị (hồ sơ, tài liệu, mẫu,…) và phục vụ việc kiểm tra trong quá trình giải quyết thủ tục. 

Chi phí đối với việc chuẩn bị hồ sơ, tài liệu cho kiểm tra, đánh giá được xác định như việc chuẩn bị hồ sơ theo hướng dẫn tại điểm a mục này.

Chi phí đối với việc chuẩn bị mẫu kiểm tra, đánh giá được xác định theo mức giá hiện hành do cơ quan có thẩm quyền quy định hoặc theo thực tế. 

Chi phí phục vụ kiểm tra, đánh giá được xác định bằng thời gian nhân (x) với số người tham gia phục vụ nhân (x) với mức thu nhập bình quân/ 01 giờ làm việc cộng (+) với chi phí khác (nếu có). 

2. Xác định thời gian thực hiện TTHC (T)

Thời gian được xác định khi tính chi phi thực hiện TTHC bao gồm: thời gian cần thiết và thực tế để hoàn thành từng công việc cụ thể (đi lại nộp hồ sơ, nhận kết quả; tự chuẩn bị hồ sơ, tài liệu;...).
Cách xác định thời gian đi lại để thực hiện một công việc được tính trung bình là một (01) giờ/ một (01) lượt; thời gian làm đơn, tờ khai theo mẫu được tính trung bình là một (01) giờ/ một (01) trang và kết hợp với định mức tương ứng tùy thuộc vào từng địa bàn, phạm vi. 

Ví dụ: Đối với TTHC đề nghị cấp Giấy phép xây dựng trình bày trên đây, thời gian hoàn thành 01 thành phần hồ sơ và nộp hồ sơ được tính như sau:

+ Thời gian làm đơn gồm 02 trang:

THS 1 = 1.0 giờ x 2 trang = 2.0 giờ.

+ Thời gian nộp hồ sơ, phạm vi cấp tỉnh:

TNHS = 2.0 giờ x 2 lượt = 4.0 giờ.

3. Xác định mức thu nhập bình quân 01 người 01 giờ làm việc (TNBQ)
Mức thu nhập bình quân 01 người 01 giờ làm việc được tính theo công thức: 

	Mức thu nhập 
bình quân 01 người 01 giờ làm việc 
	=
	Tổng sản phẩm trong nước
(theo thống kê của năm gần nhất)

	
	
	Số dân
(tương ứng năm thống kê)
	x
	12 tháng 
	x
	22 ngày làm việc 
	x
	8 giờ làm việc


Nguồn thu thập số liệu là trang Thông tin điện tử của Tổng cục Thống kê; thời gian làm việc trong một tháng là 22 ngày; thời gian làm việc trong một ngày là 08 giờ. 
Ví dụ: Năm 2012, Tổng sản phẩm trong nước là 3.245.419 tỷ đồng, với dân số 88772,9nghìn người. Như vậy, mức thu nhập bình quân 01 người 01 giờ làm việc sẽ là:

	TNBQ
	=
	3.245.419.000.000.000 
	≈ 
	17.310 (đồng)

	
	
	88.772.900
	x
	12  
	x
	22
	x
	8 
	
	


4. Xác định số lần thực hiện TTHC theo quy định trong 01 năm (P)

Việc xác định số lần thực hiện chỉ áp dụng đối với những TTHC quy định cá nhân, tổ chức phải thực hiện TTHC đó từ hai lần trở lên trong một năm. 
Số lần thực hiện TTHC được xác định bằng số lần theo quy định tại văn bản quy phạm pháp luật quy định về TTHC đó.

Ví dụ: Thủ tục Kê khai, nộp thuế GTGT với cơ sở sản xuất kinh doanh áp dụng cơ chế tự kê khai, tự nộp thuế quy định: Cơ sở kinh doanh tự tính và kê khai thuế GTGT hàng tháng theo mẫu tờ khai do Bộ Tài chính ban hành.

Như vậy, theo quy định, cơ sở kinh doanh phải làm TTHC này 01 tháng/ 01 lần, nghĩa là số lần thực hiện bằng 12.

5. Xác định số lượng đối tượng tuân thủ trong 01 năm (SL)

Việc xác định số lượng đối tượng tuân thủ TTHC dựa trên cơ sở phạm vi, đối tượng áp dụng. Số lượng đối tượng tuân thủ một TTHC được xác định bằng tổng số lượt cá nhân, tổ chức sẽ hoặc đã thực hiện TTHC đó trong một năm.
Ví dụ: Trung bình mỗi năm dân số Việt Nam tăng thêm 947.000 người, tương ứng, dự báo số lượng đối tượng tuân thủ của thủ tục Đăng ký khai sinh sẽ là 947.000.

Bảng ký hiệu và chữ viết tắt

	- C: 
    Chi phí

- T:
    Thời gian

- P, LP:  Phí, lệ phí

- P: 
    Số lần thực hiện

- SL:
    Số lượng đối tượng tuân thủ

- HS: 
    Hồ sơ

- NHS:   Nộp hồ sơ

- NKQ:  Nhận kết quả


	- DV: 
   Dịch vụ

- KT:
   Kiểm tra

- TT:
   Trực tiếp tại trụ sở CQNN

- BĐ:
   Qua bưu điện

- NET:  Qua Internet

- K:
   Khác

- CTTHC:  Chi phí thực hiện 1 TTHC

- ∑ Chi phí TTHC/1 năm: Tổng chi phí thực hiện 1 TTHC/ 1 năm.


II. TÍNH CHI PHÍ

1. Chi phí tuân thủ TTHC hiện tại 

Sau khi các công việc, các hoạt động và số liệu đã được nhập đầy đủ, chính xác vào Phần I - Chi phí tuân thủ TTHC hiện tại của Bảng tính chi phí tuân thủ TTHC (tải từ Trang http://thutuchanhchinh.vn/), phần mềm Excel của Bảng tính này sẽ tự động tính kết quả của Chi phí thực hiện một TTHC (theo công thức: CTTHC = CHS + CDV + CP, LP + CK) và Tổng chi phí thực hiện TTHC đó trong một năm (theo công thức: ∑ Chi phí TTHC/1 năm = CTTHC x P x SL).

2. Chi phí tuân thủ TTHC sau đơn giản hóa 

Sau khi copy Phần I của Bảng tính chi phí tuân thủ TTHC để tạo Phần II - Chi phí tuân thủ TTHC sau đơn giản hóa và điều chỉnh các công việc, các hoạt động và số liệu đã theo nội dung đơn giản hóa, phần mềm Excel của Bảng tính này sẽ tự động tính kết quả của Chi phí thực hiện một TTHC và Tổng chi phí thực hiện TTHC đó trong một năm.

3. So sánh chi phí 

Lợi ích từ việc đơn giản hoá được tính bằng chi phí thực hiện TTHC hiện tại trừ đi chi phí thực hiện TTHC sau đơn giản hoá. Phần mềm Excel tại Phần III - So sánh chi phí sẽ tự động tính và thể hiện thông qua các biểu đồ so sánh kèm theo các giá trị và tỷ lệ % đơn giản hóa hoặc sửa đổi, bổ sung./.

Chuyên đề 4
CÔNG TÁC TỔNG HỢP BÁO CÁO VỀ TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ 

THỰC HIỆN KIỂM SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


I. NỘI DUNG, THỜI GIAN, HÌNH THỨC BÁO CÁO

· Báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát TTHC thực hiện theo quy định tại Điều 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP, báo cáo phải đảm bảo đầy đủ các thông tin cần thiết, đáp ứng yêu cầu quản lý nhà nước về công tác kiểm soát TTHC và phù hợp với quy định hiện hành.

· Nội dung báo cáo: Thực hiện theo Điều 59 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP.

·  Chế độ báo cáo: Báo cáo định kỳ; báo cáo đột xuất

· Báo cáo định kỳ:

- Báo cáo định kỳ được lập hàng quý (3 tháng/lần) và một năm.  
+ Kỳ báo cáo hàng quý được tính từ ngày 01 của tháng đầu quý đến ngày cuối cùng của tháng cuối quý gồm số liệu thực tế trong kỳ báo cáo. Số liệu thực tế được lấy từ ngày 01 của tháng đầu quý đến hết ngày 15 của tháng cuối quý, số liệu thực tế 15 ngày của tháng cuối quý được cộng dồn vào quý tiếp theo.

+ Kỳ báo cáo năm được tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 15 tháng 12 hàng năm gồm toàn bộ số liệu thực tế được thực hiện trong kỳ báo cáo, số liệu thực tế 15 ngày cuối tháng 12 được cộng dồn vào quý I của kỳ báo cáo tiếp theo.

- Thời hạn nhận báo cáo:

+ Thời hạn nhận báo cáo định kỳ của mỗi cấp báo cáo không quá 05 ngày kể từ ngày chốt số liệu thực tế trong kỳ báo cáo, cụ thể: 
+ UBND cấp xã tổng hợp báo cáo gửi UBND cấp huyện tổng hợp báo cáo trước ngày 20 của tháng cuối quý đối với các báo cáo quý, trước ngày 20/12 đối với báo cáo năm.

+ Các sở, ban, ngành tỉnh, UBND cấp huyện tổng hợp báo cáo gửi Văn phòng UBND tỉnh (Phòng Kiểm soát TTHC) trước ngày 25 của tháng cuối quý đối với các báo cáo quý, trước ngày 25/12 đối với báo cáo năm.

- Hình thức báo cáo: 

+ Báo cáo bằng văn bản có chữ ký của Thủ trưởng, dấu của đơn vị thực hiện báo cáo, gửi về đơn vị nhận báo cáo theo đường bưu điện (hoặc gửi trực tiếp) hoặc gửi văn bản điện tử dưới dạng tệp tin điện tử được xác thực bằng chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, tổ chức thực hiện báo cáo theo quy định của pháp luật. 

+ Đồng thời, báo cáo điện tử tại Phân hệ Quản lý báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát TTHC trên Hệ thống quản lý và đánh giá về kiểm soát TTHC theo quy định tại Điều 63 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP.  
· Báo cáo đột xuất (Điều 61 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP). 

II. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ BÁO CÁO  
· Các cơ quan, đơn vị thực hiện chế độ báo cáo có trách nhiệm tổng hợp số liệu, lập và nộp báo cáo chính xác, đầy đủ, đúng hạn, đúng thẩm quyền và chịu trách nhiệm về các nội dung báo cáo theo quy định của pháp luật có liên quan và Thông tư số 02/2017/TT-VPCP, chỉnh lý hoặc bổ sung thông tin cần thiết.

· UBND các xã, phường, thị trấn (cấp xã), các cơ quan chuyên môn thuộc UBND các huyện, thành phố (cấp huyện) và các đơn vị chuyên môn thuộc sở, ngành có trách nhiệm báo cáo theo nội dung tại các biểu mẫu số 05a/VPCP/KSTT; 06a/VPCP-KSTT và 06g/VPCP/KSTT (nếu có) tại Phụ lục XI ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP gửi UBND cấp huyện tổng hợp.  
· Văn phòng UBND cấp huyện giúp UBND cấp huyện tổng hợp báo cáo của các đơn vị chuyên môn thuộc UBND cấp huyện và báo cáo của UBND cấp xã trên địa bàn huyện theo nội dung tại các biểu mẫu số 05a/VPCP/KSTT, 06b/VPCP/KSTT và 06g/VPCP/KSTT (nếu có) tại Phụ lục XI và tổng hợp về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính theo Đề cương báo cáo tại Phụ lục XII ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP gửi UBND tỉnh.
· Các sở, ban, ngành tỉnh tổng hợp báo cáo theo nội dung tại các biểu mẫu số 05a/VPCP/KSTT, 06a/VPCP-KSTT và 06g/VPCP/KSTT (nếu có) tại Phụ lục XI và tổng hợp về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính theo Đề cương báo cáo tại Phụ lục XII ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP gửi UBND tỉnh. 
· Văn phòng UBND tỉnh (Phòng Kiểm soát TTHC) giúp Chủ tịch UBND tỉnh tổng hợp báo cáo của các cơ quan chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc UBND cấp tỉnh, UBND cấp huyện theo nội dung tại các biểu mẫu số 01b/VPCP/KSTT, 02c/VPCP/KSTT, 03b/VPCP/KSTT, 04b/VPCP/KSTT, 05b/VPCP/KSTT, 06đ/VPCP/KSTT, 06g/VPCP/KSTT tại Phụ lục XI và tổng hợp về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát TTHC theo Đề cương báo cáo tại Phụ lục XII ban hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP báo cáo Văn phòng Chính phủ.
III. CÁC BIỂU MẪU BÁO CÁO
 Phụ lục XII

ĐỀ CƯƠNG HƯỚNG DẪN BÁO CÁO VỀ TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ THỰC HIỆN KIỂM SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

(Kèm theo Thông tư số  02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017

của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)


I. TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ KIỂM SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

1. Đánh giá tác động TTHC

- Việc đánh giá tác động TTHC trong lập đề nghị xây dựng và dự thảo VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của Quốc hội, Ủy ban thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ (nếu được giao trong luật); 

- Việc đánh giá tác động TTHC trong lập đề nghị xây dựng và dự thảo VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu được giao trong luật).

2. Thẩm định, thẩm tra TTHC trong lập đề nghị xây dựng và dự án, dự thảo VBQPPL

- Việc thẩm định, thẩm tra TTHC trong lập đề nghị xây dựng và dự thảo VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của Quốc hội, Ủy ban thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ (nếu được giao trong luật); 

- Việc thẩm định, thẩm tra TTHC trong lập đề nghị xây dựng và dự thảo VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu được giao trong luật);

- Việc thẩm định, thẩm tra thủ tục giải quyết công việc tại dự thảo văn bản hướng dẫn thuộc thẩm quyền do cơ quan nhà nước cấp trên giao nhiệm vụ hoặc ủy quyền ban hành (dành cho các cơ quan: Bảo hiểm xã hội Việt Nam, Ngân hàng Chính sách xã hội, Ngân hàng Phát triển Việt Nam).

Ngoài các nội dung cơ bản nêu trên, cơ quan báo cáo cần nêu rõ việc tiếp thu, giải trình của cơ quan chủ trì soạn thảo đối với ý kiến thẩm định về quy định TTHC của các cơ quan tham gia thẩm định.

3. Về công bố, công khai TTHC

- Tình hình, kết quả ban hành Quyết định công bố trong kỳ báo cáo: số lượng Quyết định công bố, trong đó có bao nhiêu TTHC quy định mới; TTHC sửa đổi, bổ sung; TTHC hủy bỏ, bãi bỏ.

- Tình hình, kết quả nhập dữ liệu về quy định TTHC, trong đó bao nhiêu TTHC đã được nhập vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về quy định TTHC; bao nhiêu TTHC đã được tích hợp và bổ sung, sửa đổi các thông tin liên quan theo Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của các cấp chính quyền trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (đối với các địa phương).

4. Về tình hình, kết quả giải quyết TTHC

- Tổng số hồ sơ yêu cầu giải quyết TTHC trong kỳ (bao gồm cả hồ sơ giải quyết theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông; theo dịch vụ công trực tuyến), trong đó: Số hồ sơ mới tiếp nhận; Số hồ sơ từ kỳ báo cáo trước chuyển qua;

- Kết quả giải quyết TTHC (bao gồm cả hồ sơ giải quyết theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông; theo dịch vụ công trực tuyến): Số hồ sơ đã giải quyết (trong đó: số hồ sơ giải quyết đúng hạn; số hồ sơ giải quyết quá hạn); Số hồ sơ đang giải quyết, trong đó: số hồ sơ chưa đến hạn; số hồ sơ đã quá hạn.

- Tình hình triển khai dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 4 theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ.

5. Về tiếp nhận và xử lý phản ánh, kiến nghị về TTHC

- Tổng số phản ánh, kiến nghị đã tiếp nhận trong kỳ báo cáo, trong đó: Số phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính; Số phản ánh, kiến nghị về hành vi hành chính.

- Tình hình, kết quả xử lý: Số phản ánh, kiến nghị đã chuyển xử lý, số phản ánh, kiến nghị đã có kết quả xử lý.

6. Về rà soát, đơn giản hóa TTHC 

Trong trường hợp có nội dung về tình hình, kết quả rà soát, cơ quan báo cáo cung cấp số liệu sau: tổng số TTHC được tiến hành rà soát, đánh giá; số TTHC và số VBQPPL dự kiến sửa đổi, bổ sung, quy định mới theo thẩm quyền; số TTHC và số VBQPPL kiến nghị cơ quan có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung, quy định mới.

7. Về công tác truyền thông hỗ trợ hoạt động kiểm soát TTHC

- Các hình thức cụ thể đã thực hiện để quán triệt, tuyên truyền, phổ biến chủ trương, chính sách, pháp luật về kiểm soát TTHC, cải cách TTHC

- Các kết quả khác đã thực hiện để quán triệt, tuyên truyền, phổ biến chủ trương, chính sách, pháp luật về kiểm soát TTHC, cải cách TTHC

8. Về việc nghiên cứu, đề xuất sáng kiến cải cách TTHC (nếu có)

9. Về công tác kiểm tra thực hiện kiểm soát TTHC

- Về công tác thanh tra, kiểm tra: số lần thanh tra, kiểm tra việc thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính; hình thức kiểm tra; kết quả kiểm tra.

- Việc khen thưởng, xử lý cán bộ, công chức vi phạm quy định về kiểm soát thực hiện thủ tục hành chính.

10. Nội dung khác 

- Việc ban hành đồng bộ, cụ thể các chính sách, quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức kinh tế - kỹ thuật gắn với việc giải quyết TTHC trên các lĩnh vực kinh tế - xã hội.

- Kiện toàn tổ chức Phòng Kiểm soát TTHC và thiết lập hệ thống cán bộ đầu mối tại vụ, cục, sở, ban, ngành, UBND cấp huyện và cấp xã.

- Về công tác xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện văn bản triển khai nhiệm vụ trong nội bộ của Bộ, ngành, địa phương (Quy chế, Quy trình, Kế hoạch…).

- Hoạt động đôn đốc, tập huấn hướng dẫn nghiệp vụ.

- …

II. ĐÁNH GIÁ CHUNG


- Đánh giá chung về hiệu quả công tác kiểm soát TTHC trên các lĩnh vực thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan báo cáo. So sánh hiệu quả công tác kiểm soát TTHC kỳ này với cùng kỳ năm trước;  

- Tự đánh giá mức độ hoàn thành công tác kiểm soát TTHC của cơ quan
- Đánh giá những khó khăn, vướng mắc, tồn tại, hạn chế trong công tác kiểm soát TTHC: 

+ Nêu cụ thể những khó khăn, vướng mắc, tồn tại, hạn chế tại cơ quan, đơn vị trực thuộc trong công tác kiểm soát TTHC
+ Phân tích rõ nguyên nhân chủ quan, khách quan của những khó khăn, vướng mắc, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân.

III. PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM VỤ (HOẶC CÁC NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM) CỦA KỲ TIẾP THEO

  Nêu những định hướng, mục tiêu cơ bản, những giải pháp, nhiệm vụ cụ thể trong công kiểm soát TTHC sẽ được tập trung thực hiện trong kỳ tiếp theo.

(Kỳ tiếp theo được hiểu như sau: đối với báo cáo 6 tháng là 6 tháng cuối năm, đối với báo cáo năm là năm sau).

IV. KIẾN NGHỊ VÀ ĐỀ XUẤT

- Kiến nghị cơ quan có thẩm quyền nghiên cứu bổ sung, điều chỉnh chính sách, pháp luật về TTHC, kiểm soát TTHC (nếu phát hiện có thiếu sót, bất cập);

- Kiến nghị cơ quan có thẩm quyền hướng dẫn thực hiện các quy định của pháp luật về TTHC, kiểm soát TTHC (nếu có vướng mắc);

- Đề xuất các giải pháp, sáng kiến nâng cao hiệu quả công tác kiểm soát TTHC, khắc phục những khó khăn, vướng mắc;

- Các nội dung cụ thể khác cần kiến nghị, đề xuất./.





	Biểu số 05a/VPCP/KSTT 

Ban hành theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017.


	KẾT QUẢ XỬ LÝ PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ 

(PAKN) VỀ QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH 

(Quý/năm)
Kỳ báo cáo:............

(Từ ngày...tháng...năm... đến ngày...tháng...năm...)
	Đơn vị báo cáo: 

UBND cấp xã; UBND cấp huyện; 

Tên của cơ quan ngành dọc cấp Trung ương; 

Tên của cơ quan ngành dọc cấp tỉnh; 

Tên của cơ quan chuyên môn thuộc ....

Đơn vị nhận báo cáo:

UBND cấp tỉnh (Văn phòng UBND tỉnh). Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ.




       Đơn vị tính: Số phản ánh, kiến nghị  

	Ngành, lĩnh vực có PAKN
	Số PAKN về quy định hành chính được tiếp nhận (bao gồm kỳ trước chuyển qua)
	Kết quả xử lý PAKN về quy định hành chính
	Đăng tải công khai kết quả xử lý

	
	Tổng số
	Chia ra
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	Số PAKN về hành vi hành chính


	Số PAKN về nội dung quy định hành chính
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	Chia theo nội dung PAKN
	Chia theo thời điểm tiếp nhận
	Tổng số
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	Số PAKN về hành vi hành chính
	Số PAKN về nội dung quy định hành chính
	Tiếp nhận mới trong kỳ
	Kỳ trước chuyển qua
	
	Số PAKN về hành vi hành chính
	Số PAKN về nội dung quy định hành chính
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	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


GIẢI THÍCH BIỂU MẪU 05a/VPCP/KSTT/KTTH

KẾT QUẢ TIẾP NHẬN, XỬ LÝ PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ (PAKN)

VỀ QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH THEO THẨM QUYỀN

1. Nội dung:  

Tổng hợp số liệu PAKN đã tiếp nhận, xử lý tại Bộ, ngành, địa phương theo thẩm quyền tiếp nhận và thẩm quyền xử lý, cụ thể:

- Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận PAKN, gồm: 

+ Văn phòng Chính phủ giúp Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ tiếp nhận các phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính  thuộc phạm vi quản lý của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và của các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước; 

+ Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ giúp Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ tiếp nhận các phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính thuộc phạm vi quản lý của Bộ, cơ quan ngang Bộ; 

+ Văn phòng UBND tỉnh giúp Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh tiếp nhận các phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

- Cơ quan có thẩm quyền xử lý PAKN, bao gồm tất cả các cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền xử lý PAKN liên quan đến phạm vi chức năng, nhiệm vụ quản lý hành chính nhà nước.

2. Phương pháp tính và cách ghi biểu:
Cột A: ghi tên ngành, lĩnh vực có PAKN

Cột 1 = Cột (2+3)

Cột 4 = Cột (5+6) = Cột (7+8)

Cột 9 = Cột (10+11).

3. Nguồn số liệu:
Số liệu báo cáo gửi về của các cơ quan có thẩm quyền xử lý PAKN.




	Biểu số 06a/VPCP/KSTT 
Ban hành theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017.


	TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT TTHC TẠI CƠ QUAN, ĐƠN VỊ TRỰC TIẾP GIẢI QUYẾT TTHC

 (Quý/năm)
Kỳ báo cáo:............

(Từ ngày...tháng...năm... đến ngày...tháng...năm...)
	Đơn vị báo cáo: Các đơn vị thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ; 

Phòng chuyên môn thuộc UBND huyện/thị xã/thành phố... 

UBND cấp xã

Đơn vị nhận báo cáo:
Bộ, cơ quan ngang Bộ (Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ); UBND cấp huyện

Văn phòng UBND cấp tỉnh (Phòng Kiểm soát TTHC) 


Đơn vị tính: Số hồ sơ TTHC

	STT
	Lĩnh vực, công việc giải quyết theo cấp
	Số hồ sơ nhận giải quyết
	Kết quả giải quyết
	Số hồ sơ giải quyết theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông

	
	
	Tổng số
	Trong đó
	Số hồ sơ đã giải quyết
	Số hồ sơ đang giải quyết
	Tổng số
	Đã giải quyết
	Đang giải quyết

	
	
	
	Số mới tiếp nhận trực tuyến
	Số kỳ trước chuyển qua
	Số mới tiếp nhận (trực tiếp hoặc dịch vụ bưu chính)
	Tổng số
	Trả đúng thời hạn
	Trả quá hạn
	Tổng số
	Chưa đến hạn
	Quá hạn
	
	Đúng thời hạn
	Quá thời hạn
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)
	(15)
	(16)

	1
	Lĩnh vực A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Lĩnh vực B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng số
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	






	Biểu số 06b/VPCP/KSTT 
Ban hành theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017.


	TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TẠI UBND CẤP HUYỆN

 (Quý/năm)

Kỳ báo cáo:............

(Từ ngày...tháng...năm... đến ngày...tháng...năm...)
	Đơn vị báo cáo: UBND huyện/thị xã/thành phố... (Văn phòng UBND huyện)

Đơn vị nhận báo cáo:
Văn phòng UBND (Phòng Kiểm soát TTHC) 


    Đơn vị tính: Số hồ sơ TTHC

	STT
	Lĩnh vực, công việc giải quyết theo cấp
	Số hồ sơ nhận giải quyết
	Kết quả giải quyết
	Số hồ sơ giải quyết theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông

	
	
	Tổng số
	Trong đó
	Số hồ sơ đã giải quyết
	Số hồ sơ đang giải quyết
	Tổng số
	Đã giải quyết
	Đang giải quyết

	
	
	
	Số mới tiếp nhận trực tuyến
	Số kỳ trước chuyển qua
	Số mới tiếp nhận (trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính)
	Tổng số
	Trả đúng thời hạn
	Trả quá hạn
	Tổng số
	Chưa đến hạn
	Quá hạn
	
	Đúng thời hạn
	Quá hạn
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)
	(15)
	(16)

	I
	TTHC thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Lĩnh vực A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	TTHC thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã (tổng số đơn vị cấp xã, ví dụ: 12 đơn vị cấp xã)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Lĩnh vực A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Cơ quan/tổ chức thực hiện dịch vụ công (nếu có) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Lĩnh vực A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





	Biểu số 06g/VPCP/KSTT
Ban hành theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017.


	NGUYÊN NHÂN QUÁ HẠN ĐỐI VỚI 

CÁC TRƯỜNG HỢP TỒN ĐỌNG TRONG 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

(Quý/năm)

Kỳ báo cáo:............

(Từ ngày...tháng...năm... đến ngày...tháng...năm...)
	Đơn vị báo cáo: 

- UBND huyện/thị xã/thành phố (Văn phòng UBND huyện);

- UBND tỉnh/thành phố... (Văn phòng UBND tỉnh);

- Bộ, cơ quan ngang Bộ.

Đơn vị nhận báo cáo:
Văn phòng Chính phủ  (Cục Kiểm soát TTHC) 


I. TỔNG HỢP NGUYÊN NHÂN QUÁ HẠN

                                                                                                                                        Đơn vị tính: Số hồ sơ TTHC

	STT
	Lĩnh vực, công việc giải quyết 


	Số lượng hồ sơ
	Nguyên nhân quá hạn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	1
	Lĩnh vực … (Ví dụ lĩnh vực Đất đai)
	50
	a1x 5; a2x3; b3x10; c1x50 
	

	2
	Lĩnh vực …
	
	
	

	3
	Lĩnh vực …
	
	
	

	
	Tổng số: 
	
	
	


II. CÁC TRƯỜNG HỢP QUÁ HẠN DO QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH  

1) a1x5:

	STT
	Tên TTHC
	Nội dung vướng mắc
	Văn bản QPPL

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	I
	Lĩnh vực A

	1
	TTHC 1

(ví dụ thủ tục cấp giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ)
	Chưa rõ ràng ở quy định về điều kiện … (ví dụ điều kiện về khu dân cư hiện hữu, ổn định)
	Quy định tại Điều … Khoản … Điểm… của Nghị định số…/…/NĐ-CP ngày … tháng… năm … của Chính phủ về …

(ví dụ: quy định tại Khoản 7 Điều 4 của Quyết định số 68/2010/QĐ-UBND ngày 14 tháng 9 năm 2010 của UBND TP HCM về cấp phép xây dựng và quản lý xây dựng theo giấy phép trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh);

	2
	TTHC 2
	
	

	II
	Lĩnh vực B

	1
	TTHC 3
	
	

	2
	TTHC 4
	
	

	3
	TTHC 5
	
	


2. a2x3:

	STT
	Tên TTHC
	Nội dung vướng mắc
	Văn bản QPPL

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	I
	Lĩnh vực …

	1
	TTHC 1 

(ví dụ thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở)
	Mâu thuẫn về … 

(ví dụ mâu thuẫn về cách xác định diện tích sàn căn hộ chung cư)
	Quy định tại Điều … Khoản … Điểm… của Nghị định số…/…/NĐ-CP ngày … tháng… năm … của Chính phủ về … mâu thuẫn với Điều … Khoản … Điểm… của Nghị định số…/…/NĐ-CP ngày … tháng… năm … của Chính phủ về …;

(ví dụ: Khoản 2 Điều 21 của Thông tư số 16/2010/TT-BXD ngày 01/9/2010 của Bộ Xây dựng quy định 2 cách tính diện tích sàn căn hộ chung cư, đó là: cách thứ nhất: “tính kích thước thông thủy của căn hộ” và cách thứ hai là: “tính từ tim tường bao, tường ngăn chia các căn hộ”. Cách tính diện tích sàn căn hộ thứ hai có kết quả khác với cách tính thứ nhất về kích thước, ranh giới và diện tích căn hộ. Trong khi đó, Luật Nhà ở và Điều 49 của Nghị định số 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở chỉ quy định diện tích căn hộ được tính theo cách thứ nhất, không quy định tính theo cách thứ hai. Như vậy, Thông tư 16 của Bộ Xây dựng đã quy định cách tính diện tích sàn căn hộ chung cư không thống nhất với quy định của Luật Nhà ở và Nghị định số 71);

	2
	TTHC 2
	
	

	II
	Lĩnh vực …

	1
	TTHC 3
	
	


GIẢI THÍCH BIỂU MẪU SỐ 06g/VPCP/KSTT

NGUYÊN NHÂN QUÁ HẠN ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP TỒN ĐỌNG TRONG GIẢI QUYẾT TTHC

1. Tổng hợp nguyên nhân quá hạn:
- Cột 1: 

+ Đánh số liên tiếp theo dãy số La mã đối với lĩnh vực

+ Đánh số liên tiếp theo dãy số tự nhiên đối với TTHC có hồ sơ bị quá hạn giải quyết trong kỳ báo cáo

- Cột 2: Liệt kê TTHC có hồ sơ bị quá hạn giải quyết trong kỳ báo cáo theo lĩnh vực

- Cột 3: Ghi tổng số hồ sơ quá hạn giải quyết trong kỳ báo cáo tương ứng với tên TTHC ghi tại cột 2 

- Cột 4: Điền mã số tương ứng của các nguyên nhân trả quá hạn theo hướng dẫn dưới đây: 

a. Quy định hành chính

a1. Do quy định tại VBQPPL chưa rõ ràng 

a2. Do quy định tại các VBQPPL mâu thuẫn với nhau 

a3. Do quy định tại VBQPPL không hợp lý 

a4. Do cơ chế phối hợp giữa các cơ quan chưa tốt (trong các trường hợp giải quyết theo cơ chế một cửa liên thông)

b. Cán bộ, công chức

b1. Do thiếu biên chế

b2. Do trình độ, năng lực hạn chế của cán bộ trực tiếp giải quyết

b3. Do cán bộ trực tiếp giải quyết thiếu trách nhiệm hoặc nhũng nhiễu

c. Cơ sở vật chất, trang thiết bị

c1. Diện tích trụ sở làm việc chật hẹp, xuống cấp

c2. Trang thiết bị thiếu hoặc chất lượng kém

d. Nguyên nhân khác (nêu cụ thể):………..

Ví dụ: Lĩnh vực đất đai có 50 hồ sơ quá hạn, trong đó có 05 hồ sơ quá hạn do quy định tại văn bản QPPL chưa rõ ràng: (a1x5);10 hồ sơ quá hạn do trình độ, năng lực hạn chế của cán bộ trực tiếp giải quyết:  (b2x10); 10 hồ sơ quá hạn do cán bộ trực tiếp giải quyết thiếu trách nhiệm hoặc nhũng nhiễu: (b3x10); cả 50 hồ sơ quá hạn do trang thiết bị thiếu hoặc chất lượng kém: (c2x50)…. Đối với những nguyên nhân khác, đề nghị nêu cụ thể nội dung của nguyên nhân (ví dụ: d-thiên tai, d-do tranh chấp đất đai…).

2. Các trường hợp quá hạn do quy định hành chính: 

Dùng để diễn giải các nguyên nhân nêu tại mã số a1, a2, a3, trong đó:

- Cột 2 ghi rõ tên của TTHC;

- Cột 3 ghi rõ nội dung vướng mắc;

- Cột 4 ghi rõ điều, khoản, điểm, số hiệu, trích yếu của VBQPPL là nguyên nhân của trường hợp quá hạn trong giải quyết TTHC (có thể đính kèm văn bản giải thích về những hạn chế, bất cập, không hợp lý của các văn bản). 

Chuyên đề 5
HƯỚNG DẪN RÀ SOÁT, ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP CỦA TTHC 
VỚI YÊU CẦU THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN
Rà soát, đánh giá sự phù hợp của thủ tục hành chính và các quy định liên quan đến thủ tục hành chính (TTHC) với yêu cầu triển khai thực hiện dịch vụ công trực tuyến nhằm tạo cơ sở cho Bộ, ngành, địa phương sửa đổi, hoàn thiện quy định thủ tục hành chính và lựa chọn thủ tục hành chính để xây dựng lộ trình cung cấp dịch vụ công trực tuyến (DVCTT) khả thi, hiệu quả.

Việc rà soát, đánh giá tập trung vào 02 nội dung:

- Sự phù hợp của nội dung quy định thủ tục hành chính với yêu cầu, tiêu chuẩn thực hiện dịch vụ công trực tuyến theo các mức độ.

- Sự ảnh hưởng của thủ tục hành chính đến mức độ phức tạp trong thiết kế và hiệu năng, hiệu quả vận hành, sử dụng hệ thống cung cấp dịch vụ công trực tuyến.

Cách thức rà soát, đánh giá được thực hiện như sau:

1. Rà soát, đánh giá sự phù hợp của nội dung quy định thủ tục hành chính

Căn cứ vào nội dung quy định của các bộ phận tạo thành của thủ tục hành chính và cách thức phân loại dịch vụ công trực tuyến theo các mức độ, cơ quan, đơn vị chủ trì rà soát tổ chức rà soát, đánh giá, xác định các quy định thủ tục hành chính không phù hợp để triển khai thực hiện dịch vụ công trực tuyến.

Trên cơ sở kết quả rà soát, đánh giá, cơ quan, đơn vị chủ trì rà soát đề xuất các giải pháp thực hiện theo hướng: (1) Xử lý bất cập bằng các giải pháp kỹ thuật và công nghệ trong quá trình thiết kế hệ thống cung cấp dịch vụ công trực tuyến; (2) Xử lý bất cập thông qua sửa đổi, bổ sung các nội dung quy định thủ tục hành chính tại các văn bản quy phạm pháp luật liên quan.

Nội dung rà soát, đánh giá cụ thể như sau:

1.1. Sự phù hợp với thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 1, 2

	TT
	Tiêu chí đánh giá, phân loại DVCTT mức độ 1, 2
	Loại TTHC không phù hợp
	Giải pháp khắc phục trường hợp TTHC không phù hợp

	
	
	
	Kỹ thuật, công nghệ
	Sửa đổi văn bản quy phạm pháp luật

	1
	Cung cấp đầy đủ các thông tin về TTHC trên mạng
	TTHC chưa được công bố, công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương.
	- Ban hành quyết định công bố TTHC theo thẩm quyền.

- Công khai TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC và Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương.
	

	2
	Tải được các mẫu văn bản
	TTHC chưa được công bố, công khai hoặc chưa đăng tải mẫu văn bản kèm theo TTHC đã công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC và Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương.
	Thực hiện công bố, công khai TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC hoặc Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương theo đúng quy định.
	


1.2. Sự phù hợp với thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3

	TT
	Tiêu chí đánh giá, phân loại DVCTT mức độ 3
	Loại TTHC không phù hợp
	Giải pháp khắc phục trường hợp TTHC không phù hợp

	
	
	
	Kỹ thuật, công nghệ
	Sửa đổi văn bản quy phạm pháp luật

	1
	Cung cấp đầy đủ các thông tin về TTHC trên mạng
	TTHC chưa được công bố, công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương.
	- Ban hành quyết định công bố TTHC theo thẩm quyền.

- Công khai TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC và Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương.
	

	2
	Tải được các mẫu văn bản
	TTHC chưa được công bố, công khai hoặc chưa đăng tải mẫu văn bản kèm theo TTHC đã công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC và Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương.
	Thực hiện công bố, công khai TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC hoặc Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương theo đúng quy định.
	

	3
	Việc gửi hồ sơ qua môi trường mạng
	TTHC mà thành phần hồ sơ có dung lượng lớn hơn mức dung lượng cho phép của hệ thống.
	- Thực hiện các giải pháp kỹ thuật để mở rộng dung lượng tải dữ liệu điện tử của hồ sơ TTHC lên hệ thống.

- Tích hợp với các hệ thống cơ sở dữ liệu có liên quan.
	

	4
	Điền và gửi trực tuyến các mẫu văn bản, hồ sơ
	TTHC có thành phần hồ sơ như sau:

- Biểu mẫu phải yêu cầu xác nhận của bên thứ 3.

- Hồ sơ, giấy tờ yêu cầu phải kiểm tra, đối chiếu trực tiếp.

- Hồ sơ, giấy tờ yêu cầu phải ký trực tiếp, hoặc hoàn thành trước sự chứng kiến của cơ quan, đơn vị, cá nhân thụ lý hồ sơ. Ví dụ: Công chứng hợp đồng; Chứng thực hợp đồng,...

- Hồ sơ, giấy tờ không được phép gửi qua mạng điện tử.

- Hồ sơ, giấy tờ yêu cầu bản chính do cơ quan, đơn vị thứ 3 cấp.
	- Thực hiện chữ ký số; giấy phép, chứng từ điện tử; công chứng, chứng thực điện tử.

- Cho phép khai báo thông tin và thực hiện hoàn chỉnh hồ sơ khi nhận kết quả trực tiếp (nội dung này có thể quy định trong hướng dẫn thực hiện DVCTT). 
	

	5
	Các giao dịch trong quá trình xử lý hồ sơ và cung cấp dịch vụ được thực hiện trên môi trường mạng
	- Những TTHC yêu cầu cá nhân phải có mặt để xác thực về đối tượng thực hiện.

Ví dụ: Thủ tục cấp thẻ căn cước công dân (Chưa đáp ứng yêu cầu để triển khai DVCTT mức độ 3 vì Điểm c, Khoản 1, Điều 22 Luật Căn cước công dân quy định “Cán bộ cơ quan quản lý căn cước công dân chụp ảnh, thu thập vân tay của người đến làm thủ tục”).

- Những TTHC bắt buộc phải tiến hành kiểm tra thực tế để đánh giá khả năng đáp ứng yêu cầu điều kiện của thủ tục.

Ví dụ 1: Thủ tục Cấp Giấy phép lái xe cơ giới đường bộ (Mã hồ sơ trên CSDLQG về TTHC B-BGT-285471-TT - Chưa đáp ứng yêu cầu triển khai DVCTT mức độ 3 vì Khoản 9, Điều 61 Luật Giao thông đường bộ quy định “người đã qua đào tạo và đạt kết quả kỳ sát hạch được cấp giấy phép lái xe đúng hạng đã trúng tuyển” và Điều 33, 47 Thông tư số 58/2015/TT-BGTVT quy định lái xe phải dự thi sát hạch trực tiếp, nếu đạt mới được cấp giấy phép).

Ví dụ 2: Thủ tục Cấp chứng nhận điều kiện vệ sinh thú y đối với cơ sở chăn nuôi tập trung, cơ sở sản xuất con giống; cơ sở giết mổ động vật, cơ sở sơ chế, bảo quản sản phẩm động vật; khu cách ly kiểm dịch, nơi tập trung động vật, sản phẩm động vật; cửa hàng kinh doanh động vật, sản phẩm động vật do địa phương quản lý (mã hồ sơ B-BNN-006926-TT - Chưa đáp ứng yêu cầu triển khai DVCTT mức độ 3 vì khoản 4 Điều 37 Thông tư số 09/2016/TT-BNNPTNT quy định trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ cơ quan có thẩm quyền thực hiện kiểm tra hồ sơ và tổ chức đi kiểm tra thực tế điều kiện vệ sinh thú y tại cơ sở).
	Liên thông, kết nối các phần mềm/cổng dịch vụ công của cơ quan nhà nước theo Kiến trúc Chính phủ điện tử Việt Nam để tạo môi trường xử lý hồ sơ trực tuyến.
	- Xã hội hóa công tác kiểm tra hoặc tích hợp dữ liệu với các hệ thống cơ sở dữ liệu để giảm hoặc bỏ việc kiểm tra trực tiếp của cơ quan nhà nước trong quá trình thực hiện TTHC.

- Bãi bỏ các quy định này hoặc sửa đổi, thay thế bằng các hình thức khác, ví dụ: Bỏ quy định phải có mặt để kiểm tra, xác thực; thực hiện công nhận lẫn nhau để miễn kiểm tra chất lượng hàng hóa nhập khẩu,...


Từ kết quả rà soát trên, cơ quan chủ trì rà soát tổng hợp kết quả như sau:

(1) Thủ tục hành chính đáp ứng yêu cầu triển khai thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3.

(2) Thủ tục hành chính chưa đáp ứng yêu cầu nhưng có thể triển khai thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 ngay thông qua giải pháp khắc phục bằng kỹ thuật, công nghệ trong quá trình thiết kế hệ thống cung cấp dịch vụ công.

(3) Thủ tục hành chính để triển khai dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 phải chờ sửa đổi, bổ sung văn bản quy phạm pháp luật liên quan.

1.3. Sự phù hợp với thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 4

	TT
	Tiêu chí đánh giá, phân loại DVCTT mức độ 4
	Loại TTHC không phù hợp
	Giải pháp khắc phục trường hợp TTHC không phù hợp

	
	
	
	Kỹ thuật, công nghệ
	Sửa đổi văn bản quy phạm pháp luật

	1
	Cung cấp đầy đủ các thông tin về TTHC trên mạng
	TTHC chưa được công bố, công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính hoặc Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương
	- Ban hành quyết định công bố TTHC theo thẩm quyền.

- Công khai TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC hoặc Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương.
	

	2
	Tải được các mẫu văn bản
	TTHC chưa được công bố, công khai hoặc chưa đăng tải mẫu văn bản kèm theo TTHC đã công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC hoặc Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương.
	Thực hiện công bố, công khai TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC hoặc Cổng thông tin điện tử của Bộ, ngành, địa phương theo đúng quy định.
	

	3
	Hồ sơ được gửi qua môi trường mạng
	TTHC mà thành phần hồ sơ có dung lượng lớn hơn mức dung lượng cho phép của hệ thống.
	- Thực hiện các giải pháp kỹ thuật để mở rộng dung lượng tải dữ liệu điện tử của hồ sơ TTHC lên hệ thống.

- Tích hợp với các hệ thống cơ sở dữ liệu có liên quan.
	

	4
	Điền và gửi trực tuyến các mẫu văn bản, hồ sơ
	TTHC có thành phần hồ sơ như sau:

- Biểu mẫu phải yêu cầu xác nhận của bên thứ 3.

- Hồ sơ, giấy tờ yêu cầu phải kiểm tra, đối chiếu trực tiếp.

- Hồ sơ, giấy tờ yêu cầu bản chính do cơ quan, đơn vị thứ 3 cấp.
	- Thực hiện chữ ký số; giấy phép, chứng từ điện tử.

- Cho phép thực hiện công chứng, chứng thực điện tử.
	

	
	
	- Hồ sơ, giấy tờ yêu cầu phải ký trực tiếp, hoặc hoàn thành trước sự chứng kiến của cơ quan, đơn vị, cá nhân thụ lý hồ sơ.

Ví dụ: Thủ tục công chứng hợp đồng, giao dịch soạn thảo sẵn (Mã số hồ sơ trên CSDLQG TTHC - B-BTP-276964-TT - Chưa đáp ứng yêu cầu triển khai DVCTT mức độ 4 vì quy định trường hợp người yêu cầu công chứng đồng ý toàn bộ nội dung trong dự thảo hợp đồng, giao dịch thì ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch. Công chứng viên yêu cầu người yêu cầu công chứng xuất trình bản chính của các giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều 40 Luật công chứng để đối chiếu trước khi ghi lời chứng, ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch).

- Hồ sơ, giấy tờ không được phép gửi qua mạng điện tử.

Ví dụ: Thủ tục hành chính có hồ sơ, giấy tờ là tài liệu mật.
	
	- Bãi bỏ hoặc thay đổi hình thức đối với trường hợp hồ sơ, giấy tờ yêu cầu phải ký trực tiếp, hoặc hoàn thành trước sự chứng kiến của cơ quan, đơn vị, cá nhân thụ lý hồ sơ và loại hồ sơ, giấy tờ không được phép gửi qua mạng điện tử.

	5
	Các giao dịch trong quá trình xử lý hồ sơ và cung cấp dịch vụ được thực hiện trên môi trường mạng
	- Những TTHC yêu cầu cá nhân phải có mặt để xác thực về đối tượng thực hiện. Ví dụ: Thủ tục cấp thẻ căn cước công dân (Chưa đáp ứng yêu cầu để triển khai DVCTT mức độ 4 vì Điểm c, Khoản 1, Điều 22 Luật Căn cước công dân quy định “Cán bộ cơ quan quản lý căn cước công dân chụp ảnh, thu thập vân tay của người đến làm thủ tục”).
- Những TTHC bắt buộc phải tiến hành kiểm tra thực tế để đánh giá khả năng đáp ứng yêu cầu điều kiện của thủ tục.

Ví dụ: Thủ tục Cấp chứng nhận điều kiện vệ sinh thú y đối với cơ sở chăn nuôi tập trung, cơ sở sản xuất con giống; cơ sở giết mổ động vật, cơ sở sơ chế, bảo quản sản phẩm động vật; khu cách ly kiểm dịch, nơi tập trung động vật, sản phẩm động vật; cửa hàng kinh doanh động vật, sản phẩm động vật do địa phương quản lý (mã hồ sơ B-BNN-006926-TT - Chưa đáp ứng yêu cầu triển khai DVCTT mức độ 4 vì khoản 4 Điều 37 Thông tư số 09/2016/TT-BNNPTNT quy định trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ cơ quan có thẩm quyền thực hiện kiểm tra hồ sơ và tổ chức đi kiểm tra thực tế điều kiện vệ sinh thú y tại cơ sở).
	Liên thông, kết nối các phần mềm/cổng dịch vụ công của cơ quan nhà nước theo Kiến trúc Chính phủ điện tử Việt Nam để tạo môi trường xử lý hồ sơ trực tuyến.
	- Xã hội hóa công tác kiểm tra hoặc tích hợp dữ liệu với các hệ thống cơ sở dữ liệu để giảm hoặc bỏ việc kiểm tra trực tiếp của cơ quan nhà nước trong quá trình thực hiện TTHC.

- Bãi bỏ các quy định này hoặc sửa đổi, thay thế bằng các hình thức khác, ví dụ: Bỏ quy định phải có mặt để kiểm tra, xác thực; thực hiện công nhận lẫn nhau để miễn kiểm tra chất lượng hàng hóa nhập khẩu,...

- Xây dựng cơ chế hoạt động liên thông giữa các cơ quan nhà nước trong xử lý TTHC.

	6
	Thanh toán lệ phí (nếu có) được thực hiện trực tuyến
	TTHC chưa kết nối cho phép cá nhân thực hiện thanh toán lệ phí bằng tài khoản ngân hàng của cá nhân (qua ATM, mạng E-banking,....)
	- Xây dựng chức năng thanh toán điện tử; kênh thanh toán trực tuyến qua ngân hàng.

- Các cơ quan thực hiện TTHC triển khai DVC mức độ 4 thực hiện mở các tài khoản giao dịch tại ngân hàng.

- Tăng cường áp dụng hóa đơn điện tử.
	

	7
	Trả kết quả có thể được thực hiện trực tuyến hoặc qua đường bưu điện
	- Kết quả giải quyết TTHC yêu cầu bắt buộc đối tượng thực hiện phải ký khi nhận kết quả.

Ví dụ: Thủ tục đăng ký kết hôn trong nước (Mã số trên CSDLQGTTHC - B-BTP-244609-TT - Chưa đáp ứng yêu cầu triển khai DVCTT mức độ 4 vì khoản 3, Điều 38 Luật Hộ tịch quy định khi đăng ký kết hôn cả hai bên nam, nữ phải có mặt tại trụ sở Ủy ban nhân dân, công chức làm công tác hộ tịch hỏi ý kiến hai bên nam, nữ, nếu các bên tự nguyện kết hôn thì ghi việc kết hôn vào Sổ hộ tịch, cùng hai bên nam, nữ ký tên vào Sổ hộ tịch. Hai bên nam, nữ cùng ký vào Giấy chứng nhận kết hôn).
	
	- Sửa đổi hình thức thực hiện đối với trường hợp bắt buộc đối tượng thực hiện phải ký nhận trực tiếp kết quả giải quyết TTHC, ví dụ bằng hình thức ký nhận bằng chữ ký số,...


Từ kết quả rà soát trên, cơ quan chủ trì rà soát tổng hợp kết quả như sau:

(1) Thủ tục hành chính đáp ứng yêu cầu triển khai thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 4.

(2) Thủ tục hành chính chưa đáp ứng yêu cầu nhưng có thể triển khai thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 ngay thông qua giải pháp khắc phục bằng kỹ thuật, công nghệ trong quá trình thiết kế hệ thống cung cấp dịch vụ công.

(3) Thủ tục hành chính để triển khai dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 phải chờ sửa đổi, bổ sung văn bản quy phạm pháp luật liên quan.

2. Rà soát, đánh giá sự ảnh hưởng của thủ tục hành chính đến thiết kế, vận hành, sử dụng hệ thống cung cấp dịch vụ công trực tuyến

Quy định thủ tục hành chính sẽ ảnh hưởng đến tính phức tạp trong thiết kế hệ thống cung cấp dịch vụ công trực tuyến và tính hiệu quả giữa chi phí xây dựng với hiệu năng sử dụng, vận hành hệ thống.

Căn cứ kết quả rà soát, cơ quan, đơn vị chủ trì rà soát tổng hợp, đề xuất danh mục thủ tục hành chính thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 4 theo lộ trình.

Việc rà soát, đánh giá cụ thể như sau:

2.1. Xác định các thủ tục hành chính đơn giản, có thể triển khai ngay dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 4

Các thủ tục hành chính đơn giản, có thể triển khai ngay dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 4 là các thủ tục hành chính đáp ứng các yêu cầu sau:

- Thủ tục hành chính đáp ứng tiêu chí có thể thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 4 mà không phải sửa đổi, bổ sung quy định về thủ tục hành chính tại các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành.

- Thủ tục hành chính có trình tự thực hiện không liên quan đến việc phối hợp xử lý giữa các cơ quan khác ngành hoặc việc giải quyết thủ tục hành chính giữa các cơ quan đã có sự tích hợp, kết nối, chia sẻ các Cơ sở dữ liệu chuyên ngành.

Ví dụ: Thủ tục Đổi Giấy phép lái xe do ngành Giao thông vận tải cấp (Mã số hồ sơ trên CSDLQGTTHC - B-BGT-285473-TT), trình tự thực hiện không liên quan đến cơ quan khác ngành.

- Thủ tục hành chính mà hồ sơ, giấy tờ đơn giản, chủ yếu do đối tượng thực hiện tự thực hiện và cung cấp mà không cần xác nhận hoặc là kết quả thực hiện do bên thứ 3 cung cấp.

Ví dụ: Thủ tục Đổi Giấy phép lái xe do ngành Giao thông vận tải cấp (Mã số hồ sơ trên CSDLQGTTHC - B-BGT-285473-TT) có 2/3 thành phần hồ sơ của TTHC này là do đối tượng tự thực hiện và cung cấp.

- Thủ tục hành chính không yêu cầu hoàn thành nghĩa vụ tài chính trước khi nhận kết quả giải quyết, trừ nghĩa vụ về phí, lệ phí.

Ví dụ: Thủ tục Đổi Giấy phép lái xe do ngành Giao thông vận tải cấp (Mã số hồ sơ trên CSDLQGTTHC - B-BGT-285473-TT) chỉ yêu cầu nộp lệ phí.

- Thủ tục hành chính mà đã có cơ sở dữ liệu chuyên ngành phục vụ cho quá trình xem xét, quyết định giải quyết thủ tục (nếu có).

Ví dụ: Thủ tục Đổi Giấy phép lái xe do ngành Giao thông vận tải cấp (Mã số hồ sơ trên CSDLQGTTHC - B-BGT-285473-TT) đã có Hệ thống thông tin giấy phép lái xe do Bộ Giao thông vận tải xây dựng.

2.2. Hiệu năng sử dụng hệ thống cung cấp dịch vụ công trực tuyến

- Thủ tục hành chính có số lượng đối tượng tuân thủ lớn, tần suất thực hiện cao.

Ví dụ: Thủ tục Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động kiểm định xe cơ giới do bị mất, bị hỏng (mã số hồ sơ trên CSDLQGTTHC - B-BGT-285513-TT) là TTHC đơn giản, có thể triển khai ngay DVCTT mức độ 4 nhưng số lượng đối tượng tuân thủ trong 01 năm của cả nước là rất ít (có năm không có trường hợp nào) thì việc đầu tư xây dựng, duy trì hệ thống cung cấp DVCTT là tốn kém, lãng phí.

- Loại đối tượng thực hiện thủ tục hành chính có khả năng áp dụng dịch vụ công trực tuyến.

Ví dụ: Thủ tục Đăng ký kết hôn đối với đồng bào các dân tộc thiểu số theo Nghị định số 32/2002/NĐ-CP ngày 27/3/2002 của Chính phủ quy định việc áp dụng Luật Hôn nhân và gia đình đối với các dân tộc thiểu số (mã số hồ sơ trên CSDLQGTTHC - B-BTP-244614-TT) là TTHC đơn giản có thể triển khai DVCTT mức độ 3, tuy nhiên đối tượng thực hiện là đồng bào dân tộc thiểu số sẽ có những khó khăn trong việc tiếp cận, thực hiện theo phương thức điện tử.

- Loại thủ tục hành chính đã được chuẩn hóa thống nhất trong toàn quốc, địa phương không được quy định chi tiết thêm (áp dụng đối với rà soát của Bộ, ngành để đăng ký triển khai hệ thống cung cấp DVCTT trên toàn quốc).

3. Tổng hợp kết quả rà soát

Trên cơ sở kết quả rà soát tại mục 1, 2 phụ lục này, cơ quan, đơn vị chủ trì rà soát tổng hợp kết quả rà soát, đánh giá bao gồm:

- Danh mục thủ tục hành chính đề xuất thực hiện dịch vụ công trực tuyến theo lộ trình, trong đó phải xác định rõ tên thủ tục hành chính, mức độ áp dụng dịch vụ công trực tuyến, năm (hoặc giai đoạn) triển khai thực hiện dịch vụ công trực tuyến.

- Danh mục thủ tục hành chính chưa phù hợp để triển khai dịch vụ công trực tuyến, trong đó phải xác định rõ tên thủ tục hành chính, lý do không phù hợp, giải pháp khắc phục./.

DANH MỤC VĂN BẢN LIÊN QUAN


I. VĂN BẢN TRUNG ƯƠNG

1. Nghị định số 20/2008/NĐ-CP ngày 14/02/2008 của Chính phủ về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính.

2. Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính.

3. Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính.
4. Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

5. Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ngày 19/10/2016 của Thủ tướng Chính phủ về việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính công ích.

6. Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính. 

7. Thông tư số 167/2012/TT-BTC ngày 10/10/2012 của Bộ Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý và sử dụng kinh phí thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính.

8. Chỉ thị số 13/CT-TTg ngày 10/6/2015 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan hành chính nhà nước các cấp trong công tác cải cách thủ tục hành chính.

9. Công văn số 475/TTg-KSTT ngày 06/4/2017 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của người dân, doanh nghiệp.

II. VĂN BẢN ĐỊA PHƯƠNG                                           

1. Quyết định số 02/2014/QĐ-UBND ngày 16/01/2014 ban hành Quy định mức chi thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

2. Quyết định số 10/2018/QĐ-UBND ngày 02/2/2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy chế hoạt động của hệ thống cán bộ, công chức đầu mối thực hiện nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

3. Quyết định số 16/2016/QĐ-UBND ngày  25/02/2016 Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định quản lý, vận hành và khai thác Hệ thống thông tin thủ tục hành chính tỉnh Thừa Thiên Huế.
4. Quyết định số 43/2018/QĐ-UBND ngày 09/8/2018 ban hành Quy định tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp về quy định hành chính thuộc phạm vi quản lý của UBND tỉnh và Chủ tịch UBND tỉnh trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.

5. Kế hoạch số 98/KH-UBND ngày 10/9/2015 của UBND tỉnh về việc tăng cường trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan hành chính nhà nước các cấp trong công tác cải cách thủ tục hành chính.




ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


VĂN PHÒNG











�














TÀI LIỆU





TẬP HUẤN NGHIỆP VỤ KIỂM SOÁT 


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  









































Thừa Thiên Huế, tháng 9 năm 2018





 














� Khoản 1 Điều 3 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính.


� Khoản 2 Điều 1 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính.  


� Điều 2 Nghị quyết 30c/NQ-CP  ngày 08/11/2011 của Chính phủ ban hành Chương trình Tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011-2020.  


� Khoản 5 Điều 3 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP;


� Khoản 1 Điều 1 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP (sửa đổi khoản 3 Điều 4 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP).


� Khoản 3 Điều 1 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP (sửa đổi Điều 10 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP); 


� Khoản 2 Điều 128 Luật ban hành VBQPPL năm 2015; 


8 Điều 6 Nghị định số �HYPERLINK "https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=34/2016/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1" \t "_blank"�34/2016/NĐ-CP� ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật.


9 Khoản 9 Điều 1 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP; Khoản 2 Điều 1 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP.


 


� Đối với TTHC có nhiều cơ quan cùng cấp có thẩm quyền giải quyết, đề nghị ghi rõ tên của từng cơ quan, ví dụ: thủ tục thẩm định thiết kế, dự toán xây dựng, ghi rõ: Sở Xây dựng (đối với công trình …….); Sở Giao thông vận tải (đối với công trình ……); Sở Nông nghiệp và PTNT (đối với công trình ….); Sở Công Thương (đối với công trình ….). Đối với trường hợp cơ quan được phân cấp, ủy quyền thì cơ quan đó ở cấp nào thì ghi rõ tên cơ quan, nội dung được phân cấp hoặc ủy quyền, địa điểm thực hiện của cơ quan đó.


� Ghi rõ cơ quan thực hiện, địa điểm thực hiện thủ tục hành chính. Đối với TTHC có nhiều cơ quan cùng cấp có thẩm quyền giải quyết, đề nghị ghi rõ tên của từng cơ quan và địa điểm thực hiện, ví dụ: thủ tục thẩm định thiết kế, dự toán xây dựng, ghi rõ: Sở Xây dựng (đối với công trình …….), địa chỉ ( số   ,…..); Sở Giao thông vận tải (đối với công trình ……), địa chỉ (số        ,….); Sở Nông nghiệp và PTNT (đối với công trình ….), địa chỉ (số   ,…); Sở Công Thương (đối với công trình ….), địa chỉ (số …,….). Đối với trường hợp cơ quan được phân cấp, ủy quyền thì cơ quan đó ở cấp nào thì ghi rõ tên cơ quan, nội dung được phân cấp hoặc ủy quyền, địa điểm thực hiện của cơ quan đó.
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