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DANH MUC CAC CHU VIET TAT

Chir viét tat Chir viét day da

Co quan chu tri soan thdo | Co quan chu tri soan thao van ban quy pham phap luat

o Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh
Nghi dinh 63/2010/ND-CP L
phu vé ki€ém soat thu tuc hanh chinh

TTHC Thu tuc hanh chinh
UBND cép tinh Uy ban nhan dén tinh, thanh pho tryc thudc trung wong
HDND cap tinh Hoi dong nhan dén tinh, thanh phd tryc thudc trung wong

VBQPPL Van ban quy pham phap luét




LOI GIOI THIEU

1. Trong Chién lugc phat trién kinh té - x hoi giai doan 2011 - 2020,
Pang ta xac dinh: hoan thién bd may nha nudc, tao budc chuyén manh vé cai
cach hanh chinh la mét trong cac bién phap dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua, bao
dam thyuc hién thang loi chién lugc, trong do6 phai: “Dat yéu cau cdi cach TTHC
ngay trong qud trinh xdy dung thé ché, tong két kinh nghiém thiec tlen ; mo
rong dan chu, phat huy vai tro cua cdc 16 chirc va chuyen gia ti van doc lap
trong viéc xdy dung thé ché, chuan mec quoc gia vé TTHC; giam manh cdc thii
tuc hién hanh. Cong khai cdc chuan muec, cdc quy dinh hanh chinh dé nhan dan
gidm sdt viéc thuc hién...". Tiép d0, tai diém e khoan 2 Piéu 3 Nghi quyét sb
30c/NQ-CP ngay 08 thang 11 nim 2011 ban hanh Chuong trinh tong thé cai
cach hanh chinh giai doan 2011 — 2020, Chinh phua di khang dinh thuc hién chi
truong trén cua Pang.

Nhiém vu cai cach TTHC ngay trong qua trinh xay dung thé ché 1a nhiém
vu quan trong, c6 tinh chat “khéi dau” va quyét dinh hiéu qua cua cac nhiém vu
cai cach TTHC & céc giai doan thyc thi phap luat, kiém tra VBQPPL. C6 nhiéu
ndi dung thudc pham vi nhi€ém vu cai caich TTHC, nhu: danh gia tac dong, gdp y
kién, thim dinh dé hoan thién quy dinh TTHC trong cic du an, du thao
VBQPPL; cong khai, minh bach héa cac TTHC dé dam béao thuc hién; ra soét,
don gian hoa TTHC..., trong d6, hoat dong: danh gia tac dong, gop ¥ kién, tham
dinh quy dinh TTHC... 13 nhitng hoat dong dién ra & giai doan xay dung thé ché,
x@y dung phap luat. Myc dich cua cac hoat dong néu trén nham bao dam hoan
thién cac quy dinh TTHC; ddc biét huong dén viéc giiip Co quan chu tri soan
thao thiét ké quy dinh TTHC mot cach 13 rang, thdng nhat, don gian, dé hiéu, dé
thuc hién nhét.

2. Hién nay, van dé “xdy dung chudan muc quoc gia vé TTHC” dong thoi
cong khai cac chuan muc do dé nhan dan giam sat viéc thuc hién theo chu
truong néu trén cua Pang van dang 1a van dé bd ngo.

Thuc té, trong qué trinh kiém soat TTHC, nhét 1a kiém soat quy dinh
TTHC, cho thay, tinh trang tuy tién, 16n x0n trong quy dinh; ndi dung thiéu kha
thi, ¢6 tinh 1ip di 1dp lai; ngdn ngir dién dat, k¥ thuat soan thao quy pham TTHC
chua dam bao thong nhat, khoa hoc; két cau, bd cuc ctia mot quy dinh TTHC
khong theo trat tu, quy ci... van con kha phd bién, anh hudng khong t6t dén chat
luong ndi dung ciia cac quy dinh TTHC néi riéng va chit luong cia VBQPPL
no61 chung.

3. bé khic phuc tinh trang néu trén, huéng dén viéc thong nhat trong soan
thao quy pham TTHC, bao dam quy dinh vé TTHC phai 16 rang, chuan muc,
don gian, dé hiéu, d& thuc hién, can thiét xay dung bo Tai liéu vé “Ky thudt
sogn thdo quy pham TTHC”. Day 1a Tai li¢u tham khao dung cho céc can bg,
cong chirc soan thio VBQPPL, va phuc vu thiét thuc cho nhitng ngudi lam cong
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tac kiém soat TTHC trong qua trinh gop ¥ kién, thim dinh quy dinh TTHC,
cling nhu kiém soét chat luong quyét dinh cong bd TTHC; dong thdi nang cao
hiéu qua cta viéc danh gia tac dong cta quy dinh TTHC, dap img muyc tiéu: xdy
dung thé ché, chudn myc quéc gia vé TTHC; dong thoi cong khai cdc chudn
muc dé dé nhan dan giam sat viéc thuc hién theo chu truong, dinh hudng cta
Dang trong Chién luoc phét trién kinh té - x3 hoi giai doan 2011 — 2020 va
quyét tdm ctia Chinh phu tai Nghi quyét 30c/NQ-CP ngay 08 thang 11 nim
2011.



I. KHAI NIEM, YEU CAU VE KY THUAT SOAN THAO QUY PHAM
TTHC

1. Cac khai niém co ban
a) Khai niém TTHC

Véi nghia chung nhat, tha tuc 14 phuong thic, cach thic giai quyét cong
viéc theo mét trinh ty nhat dinh, mot thé 18 théng nhét, gém mot loat nhiém vu
lién quan chit ché voi nhau nham dat duoc két qua mong mudn.

Dud1 goc do quan ly nha nude noéi chung, TTHC 1a cong cu, phuong tién
quan trong dé cac co quan hanh chinh thuc hién viée quan 1y ddi v6i timg nganh,
linh vuc cu thé. Con dudi goc dd xa hoi, TTHC 1a ciu ndi dé chuyén tai nhiéu
quy dinh cu thé vé chinh sach cta Nha nudc vao cudc song, ddm bao cho ngudi
dén, to chuc tiép can va thyc hién chinh sach, trong dé co ban va chu yéu la cac
quyén, loi ich chinh dang, hop phap cta cong dan, to chic. TTHC 1a mot bo
phén tao thanh ché dinh tit yéu cua luat hanh chinh. Noi khac di, TTHC 1a loai
hinh quy pham hanh chinh c6 tinh cong cu dé cho cac co quan Nha nudc ¢ diéu
kién thyc hién chirc ndng cua minh. TTHC bao dam cho céc quy pham vat chit
cua phap luat hanh chinh dugc thuc hi¢n c6 hi¢u qua trong doi séng xa hoi.

Theo @6, TTHC c6 nhiéu khai niém, cach hiéu khac nhau. Trude hét, tha
tuc dugc hiéu 13 nhirng trinh tu phai tudn theo khi thuc hién viéc cong. Quan
niém nghia rong, thi TTHC 1a trinh tu vé thoi gian va khong gian véi cac giai
doan can c6 dé thuc hién moi hinh thirc hoat dong cua cac co quan quan ly hanh
chinh nha nudc, bao gdm: trinh ty thanh 14p cac cong so, trinh ti bo nhiém, diéu
dong vién chirc; trinh tu 14p quy, ap dung quy pham dé bao dam cac quyén chu
thé va xu 1y vi pham; trinh tu td chirc — tac nghi¢p hanh chinh.

Trong qua trinh nghién ciru vé kiém soat TTHC, khai niém TTHC duoc
tiép can theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 3 Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay
08/6/2010 ctia Chinh phu, cu thé: “TTHC la trinh tu, cdch thirc thuc hién, ho so
va yéu cdu, diéu kién do co quan nha nwée, nguoi c¢é tham quyén quy dinh dé
gidi quyét mot cong viéc cu thé lién quan dén cd nhan, t6 chire”.

Quy dinh néu trén c6 tinh khai quat héa cao vé TTHC. Tur dinh nghia ¢6
tinh khai quat 6, Khoan 2 Diéu 8 Nghi dinh 63/2010/ND-CP quy dinh: mot
TTHC phai c¢6 08 (tim) bd phan tao thanh bat budc, gom:

- Tén thu tuc;



- Hd so cua thu tuc;

- Trinh tu thyuc hién;

- Cach thurc thuc hién;

- Thoi han giai quyét;

- B6i twong thyc hién;

- Co quan c6 tham quyén giai quyét;
- Két qua cua tha tuc;

va 03 (ba) bd phan tao thanh khong bt budc, gém: yéu cau, diéu kién;
mau don, t& khai; phi, 1& phi.

Trén co so cac quy dinh phap luat co lién quan va qua thyc tién thuc hién
cong tac kiém soat TTHC, c6 thé giai nghia vé tinh chat, dic diém mdi bo phan
tao thanh néu trén nhu sau:

Bo phén tao thanh Giai nghia vé tinh chit, dic diém
TTHC cua cac bo phan tao thanh TTHC
Tén TTHC la mot cdu ngdn gon hodc mét cum tir phan dnh khdi quat
noi dung cua thu tuc (phan anh duoc ndi dung chinh cua tha
tuc).

Hb so cua thil tuc la nhitng loai gzay 10 ma doi twong thuc hién TTHC can
phai ngp hoac xudt trinh cho co quan, t6 chirc ¢é tham
quyén giai quyel TTHC.

Trinh ty thyc hién | ld thir tw cdc bude tién hanh cong viée ciia nguoi tham gia
va co quan thuc hien TTHC, duogc sdp xép thanh cdc budc
theo trdt tw dién bién vé mdt thoi gian cua qud trinh giai
quyét mot cong viéc cu thé lién quan dén quyén, loi ich cia
cd nhan, t6 chirc.

Thoi han gidi quyét | la mot khodng thoi gian dwoc xdc dinh cu thé du dé gidi
quyét cong viéc cho ca nhan, to chuec.

Déi tuong thuc hién | ld cdc cd nhdn, té chirc ¢ quyén yéu cau, dé nghi co quan
hanh chinh giai quyét cong viéc cu thé cho minh (duge chi
dong tham gial) hodc cé nghla vu phai thu’c hién theo ménh
lénh ciia co quan c¢é tham quyén gidi quyét TTHC (tham gia
bi dong?).

I vi du: dé nghi cp chimg minh nhan déan, ding ky doanh
nghiép, cap bang lai xe...

2 vi du: thu tyc x4c nhan hd nghéo, cic thu tuc thu hoi giéy
phép...




B¢ phan tao thanh Giai nghia vé tinh chit, dic diém

TTHC cua cac by phin tao thanh TTHC
- C4 nhan duoc hiéu 1a cong dan Viét Nam (bao gdm ca can
bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong 1am viéc trong cac
co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghié€p), nguoi Viét
Nam dinh cu & nudc ngoai, ngudi nudc ngoai hoac ngudi
khéng c6 qudc tich;
- T6 chtce duge hiéu 1a doanh nghiép, hoi, hiép hoi doanh
nghiép, co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép va
cac t6 chue khac duoc thanh 14p hop phap theo quy dinh cua

phap luat.
Co quan o6 tham la co quan hanh chinh nha nude dwoc sir dung quyén luc
quyén giai quyét nha nuée, nhin danh nha nwde tién hanh xem xét, gidi
quyét TTHC.

Két qua caa TTHC | la sdn phdam cia qud trinh gidi quyét TTHC.

Yéu cau, didu kién | la nhitng doi héi ma doi twong thiee hién TTHC phdi ddp
(néu co) g hodc phdi lam khi thie hién mot TTHC cu thé, la co so

dé co quan cé tham quyén gidi quyét TTHC xem xét trudc

khi quyét dinh gidi quyét TTHC.

Cach thuc thuc hién | la hinh thire dién ra cia hanh dong yéu cau hodc dé nghi

gidi quyét TTHC.

Phi, 1& phi (néu c6) | Phi 1a khodn tién ma t6 chire, cd nhén phdi tra khi dwoc mot

16 chike, cd nhdn khdc cung cdp dich vu.

Lé phi la khodn tién ma t6 chirc, cd nhédn phdi ndp khi dwoc

co quan nhd nwée hodc té6 chire dwoc wy quyén phuc vu

céng viéc quan 1y nha nuwée (Didu 3 Phap 1énh phi, 1& phi

nam 2001).

Mau don, mau to khai | La vin ban c6 tinh dai dién, dugc sir dung thng nhat, trong

d6 bao gdém cac thong tin co ban ma cac ddi tuong thuc hién

TTHC phai cung cap dé yéu cau co quan c6 thim quyén giai

quyét TTHC cho minh.

b) Vé TTHC giai quyét theo co ché lién thong

TTHC gidi quyét theo co ché lién thong dwoc hiéu la TTHC ¢6 lién quan
dén trach nhiém, tham quyén gidi quyét ciia nhiéu co quan hanh chinh nha nuée
theo quy trinh chdt ché, thong nhit.

Vé co ban, TTHC giai quyét theo co ché lién thong ciing bao gom céc bd
phan tao thanh cia TTHC thudc tham quyén giai quyét cia mdt co quan hanh
chinh nha nuéc (sau ddy goi tit 1a TTHC thong thudng). Tuy nhién, khac véi
TTHC thong thuong, trinh ty thuce hién TTHC lién théng phai thé hién dugc quy
trinh giai quyét va trach nhiém cua cac co quan c6 lién quan. Trong nhiéu
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truong hop, tr TTHC giai quyét theo co ché lién théng c6 thé tach thanh nhiéu
TTHC con véi cac bd phan tao thanh va két qua giai quyét cu thé duoc xac dinh.

Viéc xac dinh khai niém, tinh chét, dic diém cua TTHC giai quyét theo co
ché lién thong gitp hinh thanh quy tic soan thao phu hop, nhat 13 cach thiét ké,
dién dat vé tén TTHC va trinh ti thuc hién bao dam kha thi, rd rang.

c) Trat tu két cAu, bd cuc TTHC

Khoan 2 Piéu 8 Nghi dinh 63/2010/ND-CP quy dinh vé cac yéu tb ciu tao
mot TTHC va cac yéu td d6 dugce quy dinh trong VBQPPL, c6 thé tir luat cua
Quéc hoi, phap 1énh ctia Uy ban thudng vu Qudc hoi, nghi dinh ctia Chinh phu
dén thong tu ciia B truong, Thu trudng co quan ngang Bo, tham chi dén nghi
quyét ctia Hoi dong nhan dan cap tinh, quyét dinh cia UBND cép tinh.

Thir bac hiéu luc cia cic van ban trong hé théng phap luat Viét Nam duoc
sap xép theo hinh thap: cao nhét 13 Hién phap, sau Hién phap 1a Luit, sau Luat
l1a Phép Iénh, dudi Luat, Phép 1énh 1a Nghi dinh ctia Chinh phu, dudi Nghi dinh
ctia Chinh phu 13 Quyét dinh cua Thu tudng, dudi Quyét dinh ctua Thu tudng
Chinh phu la thong tu, thong tu lién tich cua cac Bo truong, Thu trudng co quan
ngang BJ...

HP
Lu ﬁt Tén, Hso’, ‘trinh tu,
° yéu cau diéu kién...
Phap 1€nh

Nghi dinh ciia Chinh phi /\ cich ity

mau don, TK

Quyét dinh ciia Thi tuwong

Thong tw cia Bo trwéng, Thong tw lién tich

Quyét dinh ciia UBND cép tinh

Nhu vay, dé c6 mot hé théng phéap luat hoan chinh, dong bd bat budc phai
tuan thu ding nguyén tic vé tha bac hiéu luc phap 1y: VBQPPL c6 hiéu luc
phap 1y thap phai thong nhat va phu hop véi VBQPPL ¢6 hiéu luc phap 1y cao
hon.
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Theo nguyén tic vé tht bac hiéu lyc phéap 1y néu trén, véi vi tri, vai tro 1a
mdt bao dam phép 1y dé thuc hién quy dinh ndi dung cia VBQPPL, ciu triic bén
trong cua quy dinh TTHC phai két cu, bd cuc phu hop, twong tng véi thi bac
hiéu luc cia VBQPPL ciing nhu nhitng yéu cau cua viéc Gy quyén quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh VBQPPL.

Nhu vay, co thé xac dinh: trdt tw vé két cau, bé cuc TTHC la viéc scfp xé'p
thir tw cdac bo phan tao thanh TTHC phu hop voi thie bdc hiéu luc phap ly cua
VBQPPL ding dé quy dinh TTHC do.

2. Yéu ciu soan thao quy dinh TTHC

a) Két cau, bd cuc TTHC bao dam chit ché, lién mach va dﬁy du, phu hop
v6i quy pham ndi dung, thé thirc va thim quyén ban hanh VBQPPL

- Viée bd cuc, két ciu, sip xép TTHC phai co chuan cu thé, théng nhat
nham khic phuyc triét dé tinh trang “tiy nghi”, “ngau himg” ctia Co quan chu tri
soan thao, su lung ting ctia co quan gop y kién va cic co quan cd trach nhiém

cong bd, cong khai TTHC;

+ Mot TTHC phai duge bd cuc lién mach trong cing méot chuong, muc,
diéu dé tranh tinh trang cing moét TTHC nhung quy dinh rai rac trong nhiéu
chuong, nhiéu muc, nhiéu diéu thdm chi & nhiéu van ban khac nhau;

+ Sap xép theo trat ty hop 1y, bo phan sau duoc quy dinh dé giai thich, bo
sung, lam rd cho viéc thuc hién bd phan da dugc quy dinh trudc do.

- Kém theo van ban phap luat c¢6 quy dinh vé TTHC 13 phu luc vé danh
muc TTHC dugc quy dinh tai van ban do.

b) Bo phén tao thanh TTHC dugc thiét ké theo cong thirc mang tinh khai
quat cao, dam bao d& hiéu, d& ap dung.

¢) Ddi véi cac truong hop dic thu, viée thiét ké co thé khong theo nguyén
tac, khuon kho, céng thic chung nhung mdi b phan tao thanh cia TTHC can
duoc thiét ké cu thé, r0 rang tao thudn 1gi cho viéc nhan dién, théng ké, cong bd
va thuc hién TTHC.

3. Pé xuit tiéu chi chuin, kha thi ciia mét quy dinh TTHC

Mot quy dinh TTHC dat yéu cau, c6 chat luong t6t phai dap tmg duoc cac
tiéu chi chuan. Tiéu chi chuan cta quy dinh TTHC kha thi duoc hiéu 1 nhing
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d4u hiéu duge xéac dinh, cong nhan, hoac dugc quy dinh dung dé lam can ct
danh gia, do luong chét luong cta cac quy dinh TTHC.

Pat duoc tiéu chi chuan cua quy dinh TTHC tirc 1a dat dwge muc tiéu cua
hoat dong kiém soat TTHC. Tiéu chi chuan cta quy dinh TTHC khong chi gitip
co quan kiém soat TTHC trong cong tac tham gia ¥ kién, kiém soat viéc thuc
hién ma con gitp Co quan chi tri soan thao trong viée thiét ké, dién dat va ning
cao chét luong quy dinh TTHC néi riéng, chat luong van ban néi chung; giup co
quan tham dinh, co quan tham tra xem xét, danh gid du an, du thio VBQPPL
cting nhu quy dinh TTHC trong du an, du thao VBQPPL.

Trén co s& quy dinh tai Piéu 7 va 8 cia Nghi dinh 63/2010/ND-CP, c6 thé
xé4c dinh céc tiéu chi sau day 1a tiéu chi chuan ciia mot quy dinh TTHC:

a) Quy dinh TTHC thét sy can thiét dé thuc hién muc tiéu quan 1y hanh
chinh nha nudc; khong thé c6 bién phap nio cé thé thay thé quy dinh TTHC d6.

Tiéu chi nay cho phép xac dinh 1y do quy dinh TTHC va do luong mirc do
phu hop gitra quy dinh TTHC v6i1 muc ti€u quan ly dugc dat ra.

- Quy dinh TTHC phai giai quyét dugc van dé dit ra cia muc tiéu quan
1y, trong xtng va phuc vu cho vi¢c thuc hi€én muc tiéu quan ly.

Vi du:

Muc ti€u quan 1y cua “dang ky doanh nghi€p” la: xac nhan tu cach phap ly
ctiia doanh nghiép; dam bao quyén tu do kinh doanh cua cac to chirc, c4 nhan
trong xa hoi; dé cao tinh tu chiu trach nhiém cta nguoi dang ky kinh doanh; x6a
b6 ché do “xin-cho” trong cip phép kinh doanh.

Vay quy dinh thu tuc “dang ky doanh nghié¢p” (quy dinh tai Luat Doanh
nghiép, Nghi dinh sb 43/2010/ND-CP ngay 15/4/2010 vé dang ky doanh nghiép,
Nghi dinh s6 05/2013/ND-CP ngay 09 thang 01 nim 2013 vé stra d6i, bd sung
mot s6 diéu quy dinh TTHC cua Nghi dinh s6 43/2010/ND-CP va Thong tu sb
01/2013/TT-BKHDT ngay 21 thang 01 nam 2013) c6 giai quyét duoc cac van dé
do6 khong?

- Pé giai quyét duogc van dé “dam bao quyén tu do kinh doanh ciia cac to
chtrc, ¢4 nhan trong xa hoi”, quy dinh thu tuc coi viéc thanh 1ap doanh nghiép la
quyén ty do kinh doanh cua t6 chirc, ¢4 nhan duoc phap luit bao dam, co quan
quan ly chi thuc hién viéc dang ky kinh doanh (dong vai tro 1a co quan xdc nhan
vé mat phap 1y d6i véi tén goi, sy hién dién cua chu thé kinh doanh).
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- bé giai quyét duoc muc tiéu “dé cao tinh tu chiu trach nhiém cua nguoi
dang ky kinh doanh” (bao dam tinh chinh xéc, trung thuc, dﬁy du cua ndi dung ké
khai ding ky kinh doanh), bang viéc ban hanh mau to khai, quy dinh TTHC d3 tao
diéu kién dé nguoi khai ké khai chinh x4c, trung thue, ddy du ndi dung lién quan
trong To khai va chiu trach nhi€ém vé céc ndi dung do.

- Pé giai quyét duoc muc tiéu “x6a bd ché do “xin-cho” trong cip phép
kinh doanh”, quy dinh trong TTHC da giam bét cac thi tuc con, don gian hoa hd
so ding ky kinh doanh, giam thdi han giai quyét. ..

- Khong thé c6 bién phap quan 1y hanh chinh nao thay thé duoc quy dinh
TTHC dé.

Vi du: ¢6 bién phap hanh chinh nao thay thé duoc thi tuc “ding ky doanh
nghiép” khong? Trudc mit thi khong, vi chua c6 phwong thirc quan Iy méi thay
thé cho gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép; chua xay dung dwgc mé hinh
“hau kiém” phu hop. ..

b) Quy dinh TTHC hop 1y, kha thi va hiéu qua
- Bao dam quyén binh dang cua cac ddi twong thuc hién TTHC.

- Tiét kiém thoi gian va chi phi cua cac ca nhan, t6 chic va co quan hanh
chinh nha nudc.

- Pam bao tinh hop hién, hop phap, théng nhat, dong bo, hiéu qua cia cac
quy dinh vé TTHC.

Quy dinh TTHC khong trai véi tinh than va cac nguyén tic cia Hién
phap, nhat 13 nguyén tic vé quyén, nghia vu co ban cua cong dan.

Quy dinh TTHC dam bao phu hop véi quy dinh ndi dung cua du an, dy
thao VBQPPL, c6 co s phép 1y cu thé, dam bao phu hop.

Quy dinh TTHC dam bao khong mau thuan véi quy dinh noi dung cua du
an, dy thao VBQPPL va mau thuan véi cac quy dinh TTHC khac c6 lién quan.

- Bdo dam tinh lién thong gitra cac quy dinh TTHC c6 lién quan.
- Thyc hién phdn cong, phan cap rd rang, minh bach, hop 1y.
¢) Céu triic bén trong ctia quy dinh TTHC phu hop, 13 rang, khoa hoc

- R& céac bo phan ciu thanh, bao dam chat ché, phu hop véi tham quyén,
hinh thirc van ban ban hanh, cu thé nhu sau:
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Trong nd1 dung du an luat, phap 1énh thé hién su can thiét phai c6 quy
dinh TTHC thi tén cia TTHC phai dugc quy dinh ngay trong du an luat, phap
1énh;

Trong dy thao nghi dinh cta Chinh phii, quyét dinh ctia Thii twéng Chinh
phu thé hién sy can thiét phai c¢6 quy dinh TTHC thi du thao nghi dinh phai quy
dinh day du cac b phan sau day cia TTHC: tén thu tuc; hd so cta thi tuc; trinh
tu thyc hi¢n; thoi han giai quyét; ddi tuong tham gia; co quan cé tham quyén
giai quyét; két qua cta thi tuc; yéu cau, diéu kién (néu cb);

Trong du thao van ban thudc thaim quyén cta Bo truong, Thu trudng co
quan ngang bo, UBND cép tinh néu can thiét c6 quy dinh TTHC thi dy thao van
ban phai quy dinh duoc cach thirc thuc hién, miu don, to khai (néu c6); 1& phi
thuc hién thi tuc (néu co).

Cach sap xép, phan dinh néu trén 13 cong thirc chung, phd bién cho cac
truong hop VBQPPL dugc sip xép theo thir bac thong thuong. Bén canh do
cling c6 cac truong hop ngoai 1€ khong theo cong thirc chung da néu, vi du céc
truong hop sau:

Yéu cau, diéu kién thé hién dudi dang quy chuan k¥ thuat phai duoc quy
dinh trong VBQPPL thudc thAm quyén ban hanh ctia Bo trudong, Thu trudng co
quan ngang bo;

Hoic truong hop Qubc hoi, Uy ban thudng vu Qubc hdi, Chinh phu (ddi
v6i Nghi dinh quy dinh nhiing van d& can thiét dé dap tmg yéu ciu quan Iy nha
nudc, quan ly kinh té, xa hoi nhung chua du diéu kién xay dung thanh luat hoac
phép 1énh — duoc goi chung 1a nghi dinh ddc 14p hodc nghi dinh “khong dau”)
phan cép hoic ty quyén cho B, co quan ngang B, UBND cép tinh quy dinh
hoic huéng din quy dinh vé TTHC, thi trong du thao vin ban thudc thim quyén
ban hanh cia B truong, Thi trudéng co quan ngang bo, UBND cép tinh phai
bao dam co cau day du bo phan tao thanh bt budc ciia TTHC.

- Mbi bo phan tao thanh ctia TTHC phai duoc quy dinh dung véi tinh
chét, dic diém, yéu cau ctia bo phan do.

d) Ngon ngit, k¥ thuat soan thao chuin muc, rd rang, dé hiéu

Trude hét, du an, du thao co chtra dung quy dinh TTHC phai 1a du an, du
thao VBQPPL. Quy dinh TTHC phai c6 su phu hop véi quy pham ndi dung.

Thir hai, ngon ngtr dugc su dung trong quy dinh TTHC phai r6 rang, don
gian, dé hiéu, khong mu mo da nghia — chi c6 mot cach hiéu dé ddi twong chiu
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su tac dong truc tiép cua quy dinh (nguoi dan, doanh nghiép, to chirc...) va co
quan c6 trach nhiém thyc hién TTHC biét ho duoc lam gi, phai lam gi? lam nhu
thé nao? trong pham vi, gidi han nao?

Ngon ngir dién dat phai ngan gon, stc tich, dé hiéu, bao dam truyén dat
duoc noi dung cbt yéu ctia yéu cau quan ly.

Thit ba, co ciu bén trong cta quy dinh TTHC phai co ban hoan chinh, cac
bo phan tao thanh cta thu tuc dugc trinh bay day du tai cing mot chuong, mot
phan, mot diéu... ciia du an, du thao VBQPPL dé nguoi doc khong phai xem
thém nhiéu van ban khac méi 6 thé hiéu duge toan bod quy dinh TTHC. Néu céc
bd phan tao thanh TTHC duoc quy dinh tan man trong nhiéu diéu, nhiéu chuong
hoic trong nhimg VBQPPL khac nhau déu khong dam bao quy tic thiét ké vi co
thé dem lai nhiing hé luy: dit thém nhiing thu tuc maéi trdi quy dinh cua van ban
c6 hi¢u lyc cao hon; khé khan khong chi cho ngudi dan ma con cho cd nguoi
tham dinh.

II. VE KET CAU, BO CUC TTHC
1. Co cu hop Iy ciia mot TTHC

Mot TTHC duoc xac dinh gém 08 bd phan tao thanh bat budc va 03 bod
phan tao thanh khong bat budc (nd1 dung nay da néu va phan tich tai phﬁn khai
niém — I.1.a Tai liéu ndy). Tuy nhién, khong phai moi truong hop TTHC déu co
du cac bo phan tao thanh néu trén. Thuc té, c6 mdt sd trudng hop TTHC chi bao
gbm tén, hd so, thoi han, co quan c6 tham quyén giai quyét va déi tuong thyc
hién. Do viy, co cdu hop 1y ciia mot TTHC phai phu hop voi tirng trudng hop
du liéu xay ra. Cu thé nhu sau:

a) Truong hop TTHC dy liéu s& dugc quy dinh v6i day da bo phan tao
thanh bat budc thi co cAu hop 1y ctia TTHC sé& sap xép theo trat tir 16gic nhu sau:

- Tén TTHC,;

- Péi tuong thyc hién;

- Co quan c6 tham quyén giai quyét;

- Yéu cau, diéu kién dé thuc hién TTHC (néu c6);

- H6 so cuia TTHC (trong d6, néu thiét ké mau don, t& khai thi ngay trong
hd so ctia TTHC phai dan chiéu dén quy dinh vé miu don, to khai);

- Trinh tu thuc hién;
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- Cach thuc thyuc hién (c6 thé quy dinh dong thoi trong budc ndp hd so
ctia dbi twong thuc hién ¢ trinh tu thyc hién TTHC);

- Thoi han giai quyét (c6 thé quy dinh dong thoi ngay trong trinh ty thuc
hién TTHC);

- Két qua cua TTHC;
- MAu don, to khai (néu co);
- Phi, 1€ phi (néu co).

“Tén TTHC” duoc xép ¢ vi tri dau tién gitp nhan dinh vé TTHC; day
cling 1a cong viéc khoi dau cua viéc thiét ké, soan thao quy dinh TTHC. Tiép do,
dén “d6i trong thue hién TTHC” va “Co quan c¢6 thAm quyén giai quyét” dé xac
dinh chu thé trong quan hé. “Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC” (néu ¢6) 1a bd
phan dugc xép & vi tri tht 4 nham tao co s& nén tang cho viéc thiét ké “hd so
ctia TTHC” (vi hau hét cac truong hop co yéu cau, diéu kién thi yéu cau, diéu
kién chinh 14 dau vao ctia quy dinh vé mot sé thanh phan c6 trong hd so cua
TTHC). “Trinh ty thuc hién” xép ¢ vi tri th 5 ngay sau hd so cua thi tuc; tiép
d6 1a cach thuc, thoi han giai quyét (ba bo phan nay c6 thé duoc thiét ké dan xen
v6i nhau). “Két qua ctia TTHC” duoc xép sau “trinh tu thuc hién” vi trong nhiéu
truong hop két qua cia TTHC duoc thiét ké, ban hanh mAu kém theo (phén biét
voi tén cua két qua giai quyét TTHC). “Mau don, mau to khai” (néu c6) va “Phi,
1& phi” (néu c6) duoc dé cudi cung vi théng thudng cac bo phan nay duoc tach
roi dé quy dinh & cac vin ban thudc thAm quyén ban hanh cta Bo truong, Thu
truong co quan ngang Bo, Chinh quyén dia phuong cip tinh.

b) Truong hop TTHC duy li€u s€ khong du bd phan tao thanh thi tinh hop
Iy trong co cau caa TTHC sé& sdp xép phu hop voi ndi dung cia quy dinh nhung
phai bao dam trat tu 16gic.

2. Trat tw két cau, bd cuc TTHC theo thaim quyén, hinh thirc va thir
bac hiéu luc phap ly caia VBQPPL

Viéc bb tri, phan dinh bo phéan tao thanh TTHC phai phu hop véi thim
quyén, hinh thirc VBQPPL, phu hop voi mbi quan h¢ va tinh thtr bac hi€u luc
phép 1y cta cac van ban trong hé thong phap luat Viét Nam. Cu thé nhu sau:

a) Pbi véi mét TTHC duoc quy dinh ¢ nhiéu VBQPPL khac nhau ma cac
van ban nay c¢6 méi quan hé phu thudc vé viéc quy dinh chi tiét va duoc quy
dinh chi tiét, thi trat tu két cdu, bé cuc TTHC c6 thé xac dinh theo cac trudong
hop cu thé sau day:
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- TTHC duoc quy dinh theo mbi quan h¢ phu thudc tor Bo luat/Luat cua
Quéc hoi, dén Nghi dinh ctia Chinh phu, Thong tu ciia B trudng, Thu trudng
co quan ngang Bo, Nghi quyét ctia Hoi dong nhan déan cip tinh, Quyét dinh cua
Uy ban nhan dan ca”ip tinh, thi viéc sép Xép trat tu két cau, bd cuc nhu sau:

Du an/du thao

Trat tw két ciu, b6 cuc TTHC

Ghi chu

Bo  luat/Luat
ctia Qudc hoi

- Tén TTHC, trong d6 quy dinh rd
tén cua két qua giai quyét TTHC;

- bbi tuong thuc hién;

- Co quan c6 thim quyén giai
quyét.

Va giao Chinh phu, co quan cua
Chinh phu quy dinh chi tiét ¢é dam
bao thuc hién.

- B6 phén tao thanh TTHC duoc
xac dinh trén co s& muc do quan
trong, 6n dinh cua ndi dung quy
dinh, nhung nhat thiét phai xac
dinh duoc tén TTHC,;

- Tuy theo tinh chit quan trong va
mirc d6 6n dinh ciia ndi dung quy
dinh dé Qudc hoi quyét dinh giao
trach nhiém quy dinh chi tiét hoic
huéng dan thi hanh.

Nghi dinh cua
Chinh phu

Quy dinh chi tiét TTHC, trong d6
phai bao gém:

- Tén thu tuc;

- bbi tuong thyc hién;

- Co quan c6 thim quyén giai
quyét;

- Yéu ciu, diéu kién (néu co);

- Hd so cta thu tuc;

- Trinh ty thuc hién;

- Thoi han giai quyét;

- Két qua cua thu tuc;

Quy dinh TTHC thuong chi tiét
va co tinh chat rang budc trach
nhiém cua co quan hanh phap,
dong thoi bao dam thich tUng
nhanh, kip thoi voi diéu kién kinh
té - xd hoi hién tai, do d6, cac bd
phan tao thanh ctia TTHC thuong
duoc Qudc hoi giao cho Chinh
pht quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh. Do vay, noi dung
huéng dan s& phai cu thé hoa cac
quy dinh & Luat va chi tiét cac bo
phan tao thanh (& cot bén).

Thong tu cua
B trudng, Thu
trudng co quan
ngang Bo

Quy dinh chi tiét cach thuc thuc
hién va ban hanh mau biéu dé dam
bao thuc hién, gé)m:

- Tén cua TTHC;

- Cach thuc thuc hién TTHC;

- MAu don, méu to khai (néu co);

- Méiu két qua thyc hién TTHC
(néu co).

- Thong tu nén quy dinh chi tiét
cach thic thuc hién va ban hanh
mau biéu dé dé diéu chinh khi c6
thay d6i; hon nita, nhirng ndi dung
nay mang tinh k¥ thuét cho nén dé
o0 Thong tu 1a hop ly;

- Viéc phan dinh 6 ndi dung va
trat tu két cAu tai Thong tu s& gitp
phan dinh thdm quyén, tao chu
dong cho B9, co quan ngang B9,
khic phuc va han ché su tuy tién
va tranh né ban hanh Thong tu.

Nghi quyét cua
HDND  cép

Gom:
- Tén cua TTHC;

Trong truong hop quy dinh
TTHC dy kién c6 phi, hoic 1& phi
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Du an/du thao

Trat tw két cau, b6 cuc TTHC

Ghi chu

tinh

- Phi hoac 1€ phi.

thi Qudc hoi s& giao Bo Tai chinh
quy dinh chi tiét khung; con murc
cu thé s& giao HDND cap tinh
quyét dinh phu hop véi thuc té
cua dia phuong.

Quyét dinh cua
UBND  cép
tinh

Gom:

- Tén cua TTHC;

- Cac b0 phan tao thanh duogc quy
dinh chi tiét va hudéng dan thuc
hién, vi du: dbi tuwong thuc hién, co
quan c6 tham quyén giai quyét
(phan cong, phan cap thuyc hién),

Thong thuong, trong cac truong
hop phéi quy dinh cu thé, chi tiét
dé dam bao phu hop véi diéu kién,
hoan canh thuc té tai dia phuong,
Co quan nha nudc cip trén s& giao
cho UBND cap tinh ban hanh
VBQPPL dé dam bao thyc hién.

trinh tu, thoi han cu thé dé thuc
hién...

- TTHC dugc quy dinh trong méi quan hé phu thudc tir Phap 1énh cua Uy
ban thuong vu Qudc hoi, dén Nghi dinh cua Chinh phu, Théng tu cua Bo
truong, Tha trudng co quan ngang Bo, Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cap
tinh va Quyét dinh ctua Uy ban nhan déan cap tinh:

Trong mbi quan hé nay, vé co ban, trat tu két ciu, bd cuc ctia TTHC ciing
tuong tu nhu trat ty két ciu, bd cuc cia TTHC duoc quy dinh theo mdi quan hé
phu thudc tr Bo luat/Luéat cua Quéc hoi, dén Nghi dinh cua Chinh phua, Thong tu
ctia Bo truong, Tha truéng co quan ngang Bo, Nghi quyét cia Hoi dong nhan
dan cap tinh, Quyét dinh ctia Uy ban nhan dén cip tinh. Tuy nhién, trong truong
hop nay, VBQPPL c6 hiéu luc phap 1y cao nhét 1a phap 1énh cta Uy ban thudng
vu Quéc hoi; do do, trat tu két cau, bd cuc ctia TTHC duogc xac dinh phu hop tur
hinh thirc phép 1énh trd xudng cac VBQPPL c6 hiéu luc phéap 1y thap hon.

- TTHC dugc quy dinh trong mbi quan hé phu thudc tor Nghi dinh cua
Chinh phu hodc Quyét dinh ctia Thu tuéng Chinh phu dén Théng tu cua B
trudng, Thu trudng co quan ngang Bo.

M&éi quan hé va sé luong van ban truc tiép lién quan dén nhau khong
nhiéu. Py 1a truong hop Chinh pht hodc Thu tuéng Chinh pha ban hanh vin
ban “doc lap” (tac 1a truong hop khong phai duoc Qudc hoi, hoic Uy ban
thuong vu Qudc hoi giao quy dinh chi tiét thi hanh luat, phap 1énh); do vay, vé
co ban, nghi dinh ctia Chinh phu hodc quyét dinh ctia Thu twéng Chinh phu phai
bao dam quy dinh hoan chinh vé TTHC dé bao dam thyuc hién ngay khi nghi
dinh hoic quyét dinh d6 c6 hiéu luc thi hanh. Con Thong tu cia Bo trudng, Thi
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trudng co quan ngang B9, co ban, van theo nguyén tic quy dinh chi tiét vé cach
thirc thue hién va cac biéu mau kém theo.

Nhu vay, vé co ban, viéc sap xép trat tu két cau, bd cuc cua TTHC tuan
theo trat tu co cAu d3 xac dinh ¢ khoan 1 muc II Tai liéu nay; dong thoi bao dam
phu hop véi thim quyén, hinh thirc, hiéu lyc phap 1y cia VBQPPL s& chira quy
dinh TTHC. Trong d6, chu trong va uu tién thuc hién nguyén tic: “VBOPPL
phai duoc quy dinh cu thé dé khi van ban dé cé hiéu luc thi thi hanh dwoc ngay”
(quy dinh tai Khoan 1 Diéu 8 Luat Ban hanh VBQPPL niam 2008).

Cach sap xép, phan dinh néu trén 13 cong thirc chung, phd bién cho cac
truong hop VBQPPL. Bén canh d6 cling c6 mot vai truong hop ngoai 1€ khong
theo cong thirc chung da néu, vi du céc truong hop sau:

Yéu cau, diéu kién thé hién dudi dang quy chuan k§y thuat phai duoc giao
quy dinh trong VBQPPL thudc thaim quyén ban hanh cta Bo truong, Thu truong
co quan ngang bo;

Hoic truong hop Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh pha (d6i
v6i Nghi dinh quy dinh nhitng van dé can thiét dé dap ung yéu cau quan 1y nha
nudc, quan ly kinh té, xa hoi nhung chua du diéu kién xay dung thanh luat hoac

N
A

phap Iénh — duoc goi chung 1a nghi dinh doc 14p hoac nghi dinh “khong dau™)
phan cip hoidc uy quyén cho B9, co quan ngang Bo, UBND cép tinh quy dinh
hoic huéng din quy dinh vé TTHC, thi trong du thao vin ban thudc thim quyén
ban hanh cia Bo truong, Thi trudng co quan ngang bo, UBND cép tinh phai
bao dam co cau day du bo phan tao thanh bt budc ciia TTHC.

Bang mo ta vé cach sap xép, bd tri cac bd phan tao thanh TTHC néu trén
khong mang tinh bat budc, co ban s& dugc thuc hién linh hoat nhung phai theo
nguyén tic nhat dinh, phu hop véi yéu cau, ndi dung, pham vi cua quy dinh, bao
dam chat chg, théng nhéat. Tuy nhién, BJ luat, luat 1a van ban phép luat c6 hiéu
luc phap 1y chi sau Hién phap, do d6, dé bao dam thong nhat, tranh tuy tién,
trong truong hop can c6 quy dinh vé TTHC, thi tén ctia TTHC phai duoc quy
dinh ngay trong du an luat hodc bo luat dé lam co s& dinh huéng cho cac co
quan dugc uy quyén quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh; truong hop dy an
luat c6 quy dinh vé yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC nhung noi dung chi tiét
ctia thii tuc s& giao cho co quan hanh chinh nha nudc huéng dan thi hanh thi yéu
cau diéu kién d6 phai bao dam bao quat dugc toan bd cac ndi dung s& thé hién
thong qua thanh phan gidy to trong ho so ctia thu tuc; nhung trudng hop yéu cau
diéu kién va cac bo phan tao thanh khac ctia TTHC cung duoc quy dinh tai du
thao nghi dinh ciia Chinh phu thi nén phan dinh dé tach rd: yéu cau, diéu kién
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lam co s& dé kiém tra, thim dinh thuc té véi céc yéu cau, diéu kién nim ngay
trong thanh phan hé so cta thu tuc dé bao dam tranh tring 1ip va rudm ra trong
quy dinh.

b) Déi voi mot TTHC duge quy dinh cu thé, 1o rang trong mot VBQPPL,
vi du nhu: trong mét nghi dinh cua Chinh phu, hodc trong mét quyét dinh cta
Tha twong Chinh phu, hoac 01 thong tu cia B trudng, Thu truong co quan
ngang B0 thi phai bdo dam du vé co cu cling nhu trat ty sép xép, bd cuc cua
TTHC.

1. VE KY THUAT SOAN THAO NOI DUNG CU THE CUA TTHC

K¥ thuat soan thao ndi dung cu thé cua TTHC duoc xac dinh trén co sé
ddc diém, tinh chit cua tung bd phan tao thanh TTHC, trong d6 thuc hi¢n cong
thirc héa mot s6 bo phan tao thanh dé dam bao biéu dat don gian, dé hiéu va dé
thuc hién.

1. V@ tén ciia TTHC

a) La thanh phan dau tién dan dit nguoi thyc hién TTHC va nguoi co
tham quyén giai quyét TTHC, do vay, tén cia TTHC phai rd rang, cu thé, ngin
gon, dam bao chinh xac, pht hop voi ndi dung cia thu tyc va thong nhat trong
tat ca cac VBQPPL c¢6 quy dinh vé TTHC do.

Céc tiéu chi: 16 rang, cu thé, ngan gon, chinh xac va thong nhat 13 hét stc
quan trong va can thiét. Co quan chu tri soan thao nén chi y cac tiéu chi nay khi
dat tén TTHC.

b) Tén ctia TTHC phai dugc tach biét ngay tai dau khoan, diéu hoic
chuong ... trong du an, du thao VBQPPL.

c) Co thé dat tén cuia TTHC sau khi d hinh thanh co ban cac ndi dung vé
dbi twong thuc hién, co quan va két qua giai quyét TTHC. Vi trén co s cac yéu
td co ban néu trén, viéc dat tén caa TTHC sé& cu thé, chinh x4c hon.

d) Cong thuc dat tén cua TTHC:

Tén TTHC = Tur hodc cum tur chi hanh dong c6 tinh chi dong cua phia co
quan c6 tham quyén giai quyét + [tén két qua thuc hién] hoic [Danh tir/Cyum tir
mo ta su vat/sy viée lién quan dén quyén/nghia vu ctia ddi twong thuc hién].

Vi du:

+ Thu tuc “B6 nhi¢m cong chung vién” = hanh dong “Bo6 nhi€ém” cua co
quan nha nudc + doi tugng 1a “Cong chirng vién™.
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+ Tha tyc “Cap gidy ching nhin quyén st dung dat, quyén so hitu nha &

va tai san gan lién vaoi dat” = “Cap” + “GCN quyén SD dat, quyén sé hitru nha &
va tai san gan lién voi dat”.

Tén TTHC = [Tu] hodc [cum tir chi hanh dong cua ddi tuong thuc hién] +
[Danh tir/Cyum tir md ta sy vat/su viéc ma doi twong thyc hién mong mudn dat
duoc].

Vi du:

+ Thu tuc “Dé nghi cap ching chi hanh nghé chimg khoan” = [Dé nghi
cap] + [ching chi hanh nghé chimg khoan];

+ Thu tuc “Péang ky tham gia lam cong tac vién trg gitip phap ly” = [Dang
ky] + [tham gia [am cOng tac vién trg giup phap 1y];

+ Thu tuc “Thong bao tam ngung kinh doanh cua hd kinh doanh” =
[Thong bao] + [tam ngung kinh doanh cta hd kinh doanh].

2. Vé yéu cau, diéu kién

a) Co quan chu tri soan thdo phai x4c dinh rd yéu cau, diéu kién dé thuc
hién TTHC va phan biét ro yéu cau, diéu kién dé kiém tra thuc té véi yéu cau,
diéu kién sé& thé hién thong qua thanh phan hdé so TTHC ma dbi tuong phai dap
rmg hodc phai chimg minh dé duoc co quan c6 tham quyén giai quyét TTHC;
yéu cau diéu kién duoc ap dung trén toan quéc va yéu cau diéu kién chi ap dung
trén dia ban mot dia phuong hodc mot vung, mién.

Yéu cau, didu kién dé kiém tra thuc t& dugc xac dinh trong cac trudng hop
can xem xét, danh gia, do luong mirc do dap tng thuc té ctia dbi tuong thue hién
ma khong thé ching minh thong qua gidy to, hd so. Vi du: diéu kién vé co so
vat chat ky thuat, méi truong. ...

Yéu ciu, diéu kién dugc thé hién thong qua thanh phan hd so 1a nhing
yéu cAu, diéu kién ma ddi tuong thuc hién TTHC c6 nghia vu ching minh béng
cac gidy to cu thé. D6 13 nhimg yéu cau, diéu kién duoc xac dinh trong cac
truong hop c6 lién quan dén ndi dung can chimg minh, nhu: chirg minh vé diéu
kién nhan than, vé tiéu chuan trinh do, nang luc cua doi tuong thuc hién TTHC,
hodc lién quan dén noi dung can chirng minh vé dic diém, dic tinh cua dd vat,
vat 1a khach thé ctia TTHC.

b) Noi dung yéu cau, diéu kién duoc soan thao dam bao dé hiéu, dé ap
dung, dong thoi tao thudn loi va tiét kiém chi phi phai tuan thu vé mit thoi gian,
nhan lyc, vat luc cho d6i tuong thuc hién TTHC.
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Tuy theo mirc d§ cu thé, doc 1ap cua ndi dung vé yéu cau, diéu kién thuc
hién TTHC dé soan théo yéu cau, diéu kién trong mot diéu hodc trong mot
khoan. Khi soan thdo nén chu y cac ndi dung sau day:

- Pat tén ti€u dé€ quy dinh ve yéu cau, di€u kién

Tiéu dé quy dinh vé yéu ciu, diéu kién = Yéu cau, diéu kién/Yéu
cau/Piéu kién dé dwoc cip... (ghi rd két qua cua TTHC trong trudong hop két
qua d6 duoc thé hién thong qua gidy phép, gidy chiung nhan, chimg chi... do co
quan c6 thdm quyén giai quyét TTHC cip cho ddi twong thuc hién TTHC). Vi
du: Piéu kién dé duoc cap Gidy phép hoat dong kinh doanh bao hiém, moi gidi
bao hiém (phu hop véi thu tuc cAp Gidy phép hoat dong kinh doanh bao hiém,
moi gidi bao hiém); Piéu kién dé dugc cap Gidy phép nhap khau tau bién d3 qua
stt dung dé pha d& (phu hop véi thii tuc cdp Gidy phép nhap khau tiu bién da
qua st dung dé pha do)...

Hoic: Tiéu dé quy dinh vé yéu cau, diéu kién = Yéu ciu, diéu
kién/Yéu cau/Piéu kién dé ... (trinh bay phu hop véi danh tir/cum tir mé ta sy
vat/su viéc ma doi tuong thuc hién mong mudn dat dugc). Vi du: yéu cau, diéu
kién dé xem xét, bd nhiém cong chimg vién (phu hop véi tha tuc bd nhiém cong
chung vién); Piéu kién dua co s& pha d tau bién vao hoat dong (phu hop voi
thu tuc dé nghi dua co sé pha dd tau bién vao hoat dong). ..

- Trinh bay nd1 dung yéu cau, di€u ki¢n

+ Trong ndi dung yéu cau, diéu kién c6 thudt ngir chuyén moén ma thuét
ngit d6 can phai 1am rd ndi dung hodc thuat ngir d6 c6 thé mang nhiéu cach hiéu
khac nhau thi Co quan chu tri soan thao phai giai thich thuat ngitr dé nhiing
ngudi thyuc thi va nguoi thi hanh cung théng nhat vé cach hiéu.

+ T ngir dugc sir dung dé dién dat yéu cau, diéu kién phai thé hién chinh
xé4c ndi dung can truyén dat, khong lam phat sinh nhiéu cach hiéu khac nhau.

+ Trong truong hop quy dinh vé yéu cau, diéu kién dé thyc hién TTHC da
duoc quy dinh tai mét VBQPPL khéc hodc tai mot khoan, diém, diéu khac trong
cung mot van ban thi can sir dung k¥ thuat vién dan dé tranh nhéc lai, chép lai
ndi dung d3 quy dinh, cu thé nhu sau:

Néu yéu cau, diéu kién dé thuc hién TTHC di duoc quy dinh tai mot
VBQPPL khac thi can vién dan theo tht tu tir nhd dén 1on va tén cua van ban
(ghi diy du tén vin ban, s, ky hiéu vin ban; tén co quan, to chtrc ban hanh vin
ban);
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Néu yéu cau, diéu kién dé thuc hién TTHC d3 dugc quy dinh tai cung mot
van ban thi viéc vién dan tir khoan, diém nay dén khoan, diém khac trong cing
mot diéu hodc tir muc, diéu nay dén muc, diéu khac trong cing mot chuong cia
cung mdt van ban s€ khong phai xac dinh tén ctia van ban.

Vi du: dé tranh nhic lai quy dinh vé diéu kién dé cap chtng chi hanh nghé
kham bénh, chira bénh d6i v6i nguoi d3 duge quy dinh tai Piéu 18, 19 Luat
Kham bénh, chita bénh (sé 40/2009/QH12), Luat nay quy dinh: Co quan c6
tham quyén xem xét cdp chitng chi hanh nghé kham bénh, chita bénh cho nguoi
de nghi co du diéu kién quy dinh tai Piéu 18 hodc Piéu 19 cua Ludt nay (tham
khao quy dinh tai Khoan 1 DBiéu 25 Luat Kham bénh, chira bénh)'.

3. Vé hé so ciia TTHC

a) Pé dam bao khong thira, khong thiéu, khong gay khé khin, rudm ra,
phuc tap va tén kém cho d6i twong khi chuan bi hd so, ngudi soan thao can tinh
toan, can nhic ky vé cic thanh phan gidy to tao nén hd so cuia TTHC. Thanh
phan gidy td trong hd so ctia TTHC phai thuc sy can thiét cho viéc xem xét, giai
quyét TTHC cua co quan c6 thdm quyén va phai phu hop v6i nghia vu ching
minh cua doi tuong thuc hién.

b) Ngudi soan thao can phai 1én danh sach cu thé thanh phan gidy to cua hd
so TTHC. Trén co s& do, nguoi soan thdo s€ phéan tich, kiém dém, x4c dinh, danh
gid toan dién vé sy can thiét, tinh day du, hop 1y, hop phap cta hd so TTHC ciing
nhu cia timg thanh phan gidy to ¢6 trong hd so TTHC; dong thoi x4c dinh rd thanh
phan gidy to nao 13 tai liéu chirmg minh vé yéu cau, diéu kién dé thyc hién TTHC
va sap xép trat ty cac thanh phan gidy td caa hd so TTHC dam bao logic, hop 1y.

Thanh phan hd so cia TTHC dang quy dinh bao dam khong triung véi
thanh phan hd so cia TTHC khéac c6 lién quan. Trong trudng hop co nhiéu
TTHC ma két qua giai quyét cia TTHC nay 1a dau vao cua TTHC khac thi phai
bao dam ké thira két qua giai quyét ctia nhau, khong quy dinh lip lai cac thanh
phan ho so d3, dang hodc s& quy dinh ¢ hd so TTHC ¢6 lién quan.

¢) Xéc dinh 15 loai gidy td/vin ban yéu cau phai ndp: ban chinh (dé ddi chiéu
hay dé ndp), ban chuyp, ban in, ban danh may, ban ddnh may vi tinh hodc ban viét
tay khong ching thuc; ban chup, ban in, ban danh may, ban danh may vi tinh hoac
ban viét tay c6 chimg thyc. ...

! Khoan 1 Diéu 25 Luat Kham bénh, chita bénh quy dinh chwa dam bao chit ché, vi néu theo dung quy dinh tai
Khoén nay thi bat ky ngudi nao c6 ¢6 du didu kién quy dinh tai Bleu 18 hodc Piéu 19 cia Luat nay déu duoc cap
chung chi hanh nghé ma khéng phy thudc vao viéc ho cé nhu ciu hay khéng va hd so ctia ho c¢6 dam bao vé& mit
ndi dung hay khong.
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d) Quy dinh 1 sd luong cua thanh phan gidy t& d6 néu trudong hop can
thiét phai ndp nhiéu hon 01 ban so vé6i cac thanh phan gidy to khac co trong hd
so ctia TTHC; dong thoi ghi 13, cu thé s bo hd so ma ¢ nhén, t6 chirc phai ndp
khi thyc hién TTHC.

d) Khong str dung céc tir c6 nghia chung, vi du: van ban khéc, gidy to
khac, gidy to phu hop... Tuyét dbi khong dung cac cum tir khi thuc hién ¢

nhiéu cach hiéu khac nhau, nhu: "gidy t& khac", "gidy to 6 lién quan", “vin ban
khac”... trong vin ban phap luat c6 quy dinh vé TTHC.

4. V@ trinh ty thuc hién

a) Trinh tu giai quyét phai sap xép khoa hoc, bao dam cong viéc duoc giai
quyét nhanh, 13 viéc, rd nguoi, rd budce tién hanh, trong d6, ngudi cé yéu cau
giai quyét biét minh phai thuc hién viéc gi, & nhitng budc nao va ngudi cé trach
nhiém giai quyét biét phai thuc hién cac cong viéce gi, theo thir tyr nio.

b) Co céu co ban cua trinh tu giai quyét TTHC

- Trong moi quan hé giira hai bén: bén co yéu cau giai quyét TTHC va
bén co quan c6 tham quyén giai quyét TTHC, thi trinh tu giai quyét bao gém ba
budc co ban:

Buée 1. Bude ndp hod so cta nguoi cd yéu cau giai quyét TTHC va viée
kiém tra, tiép nhan, ghi phiéu hen cua co quan giai quyét TTHC;

Buée 2. Budce xir 1y, giai quyét cta co quan c6 thim quyén (quy trinh cu
thé sé& thiét ké tuy theo quy dinh TTHC d6 thudc trach nhiém, thAm quyén giai
quyét ciia mot hay nhiéu co quan);

Buée 3. Bube tra két qua giai quyét TTHC (lam sao dé dam bao rang:
ngudi dan ndp ho so 1am TTHC ¢ dau thi s& nhan két qua caa TTHC & do. Quy
trinh giai quyét dugc thuc hién lién mach va lién thong, ngudi dan chi can nhan
két qua giai quyét theo ngdy hen va thanh toan phi, 1¢ phi (néu c6)).

- Trong méi quan hé giita cdc co quan chii tri va cdc co quan lién quan
cing tham gia gidi quyét TTHC (TTHC giai quyét theo co ché lién thong), thi
ngudi soan thao cin chu ¥ soan thao k§ budc thir 2 trong trinh tu giai quyét
(Budc xir 1y, giai quyét ciia co quan c6 tham quyén). C6 thé xac dinh dé soan
thao phu hop voi mot trong hai trudong hop sau day:

+ Truong hop giai quyét tiép ndi (co quan nay giai quyét xong roi méi
chuyén qua cho co quan khac do phai giai quyét trén co s két qua ctia co quan
da giai quyét trude):
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Co quan chuyén mon thir nhat nhan hd so chuyén dén va chu dong giai
quyét hd so trong thoi han quy dinh; sau d6 chuyén ho so cho co quan chuyén
mon tiép theo.

Trén co s két qua giai quyét hd so ciia cac co quan chuyén mén co lién
quan theo thr ty di 4n dinh, co quan chuyén mén cubi cing tong hop, xem xét,
xtr 1y va trinh cip c6 tham quyén quyét dinh giai quyét hd so va chuyén tra két
qua cho BO phan da tiép nhan hd so ban dau dé tra két qua cho ngudi c6 yéu cau
giai quyét TTHC.

+ Truong hop giai quyét dong thoi (cic co quan cung giai quyét hd so
theo chtrc ning, nhiém vu duoc giao; két qua giai quyét cia cac co quan khong
phu thudc vao nhau ma duoc co quan chuyén mén chu tri xem xét, danh gia tong
thé dé xr 1y va trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh):

Bo phan tiép nhan ho so giri - chuyén dong thoi hd so dén cac co quan
chuyén mon c6 trach nhiém xir 1y, trong d6 da xac dinh mot co quan ding ra chu
tri giai quyét; cic co quan chuyén moén khac xt Iy hd so theo nhiém vu duoc
giao trong thdi han quy dinh va giri két qué xtr 1y vé cho co quan chu tri dé téng
hop, xem xét, danh gia, xt 1y va trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh giai quyet
sau 4o, gui két qua dé Bo phan tiép nhan hd so tra cho ngudi co yéu cau giai

quyet.
5. Vé cach thirc thwe hién

a) Quy dinh vé cach thire thuc hién chu yéu gan véi viée giri/ndp hod so
yéu cau giai quyét TTHC vi vay phai bao dam chit ché, khong gy phién ha, ton
kém cho nguoi thue hién va phai quy dinh nhiéu cach thire dé ngudi thuc hién
duoc lua chon phu hop véi diéu kién, hoan canh thyc té cua ho.

b) Noi dung huéng dan vé cach thirc thuc hién phai bao dam bao quat day
du cac hinh thtc sau day dé nguoi c6 yéu cau giai quyét TTHC lya chon:

- Nop truc tiép tai tru so Co quan hanh chinh nha nudc;

- Gui qua dia chi hom thu dién tr cia Co quan hanh chinh nha nuéc (su
dung phuong tién dién tur);

- Guri ho so qua hé théng buu chinh.
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6. Vé thoi han giai quyét

a) Quy dinh rd rang, cu thé phu hop voi diéu kién cta co quan giai quyét
TTHC va tao diéu kién thuan loi tdi da cho c4 nhén, to chic co yéu ciu giai
quyét TTHC & mirc chi phi thap nhat.

b) Pon vi tinh

Thoi han giai quyét TTHC nén tinh theo ngay lam viéc (khong bao gom
cac ngay nghi: thir bay, chii nhat va cac ngay 18, tét), trir trudng hop trong quy
ché 1am viéc cua co quan giai quyét TTHC xac dinh ngay thir bay van 1a ngay
lam viéc.

c¢) Céch tinh toan

- Thoi gian giai quyét TTHC 1a mot trong cac bd phan quan trong, bt
budc ciia TTHC, dong thoi cling 1a mot trong cac nguyén nhan truc tiép tac dong
t61 hidu qua ctia quan 1y nha nudc va sy gidm sat ctia ngudi dan. Do d6, can phai
tinh toan & mic do hop 1y, ¢ co sé khoa hoc, quy dinh cu thé, rd rang vé thoi
han giai quyét TTHC. Cac yéu to sau day 13 co s& dé tinh toan thoi han giai
quyét TTHC:

+ Nguén nhan luc (sé lugng, chét lugng cén b, cong chuc truc tiép giai
quyét TTHC);

+ Phuong tién vat chat, ky thuat ho tro;
+ Tinh phrc tap trong hd so cua ting loai TTHC;

+ Co ché phdi hop (v6i nhitng thi tuc can co sy tham gia giai quyét cua
nhiéu co quan).

- Trong truong hop TTHC dugc giai quyét theo co ché lién thong hodc co
nhiéu co quan cing tham gia giai quyét (c6 co quan chi tr, ¢ co quan phdi
hop, co quan quyét dinh...), nguoi soan thao can tinh toan, xac dinh rd thdi han
giai quyét cua timg co quan; trén co s& do, tinh dugc tong thoi gian can c6 dé
giai quyét TTHC, theo hudng:

+ Xéc dinh tong thoi gian giai quyét TTHC mat bao nhiéu ngay 1am viéc;

+ Mdi cong doan cua TTHC thi mat bao nhiéu thoi gian trong tong thoi
gian giai quyét thi tuc.

- Khi soan thao, can han ché st dung cac tu: khong qua, tdi da, chAm nhat
1a... dé giup khic phuc tinh trang tiy tién trong giai quyét TTHC hién nay.
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7. Vé d6i twong thwe hién TTHC
a) Xac dinh d6i twong

Péi tuong thuc hién TTHC 1a mdt bén chu thé trong quan hé TTHC.
Thong thuong, khi tham gia vao quan hé thu tuc, dbi tuong thuc hién TTHC bao
gbém: t6 chirc va c4 nhan. Ngoai ra, ciing c6 nhiéu truong hop, TTHC chi ap
dung d6i voi ca nhan, hodc chi 4p dung ddi véi t6 chic.

T6 chitc & ddy duoc hiéu 13 mot tap thé, duoc thé hién ¢ nhiéu tén goi
khac nhau, nhu: co quan, don vi, doanh nghiép, quy, hd gia dinh, td, van phong,
chi nhanh...

Cé nhan 1a mot nguoi, co thé 1a nguoi Viet Nam, ngudi nude ngoai, ngudi
Vi¢t Nam dinh cu & nudc ngoai...

Nhu viy, khi soan thao quy dinh TTHC phai xac dinh chinh xac, dong
thoi bao quat ddy di moi truong hop tham gia thyc hién TTHC.

b) K§ thuat dién dat
- Nguoi soan thao nén st dung thuat ngir chung nhat dé dién dat vé doi

tuong thuc hién TTHC, vi du: st dung thuat nglr “ngudi” hodc sir dung thuat
ngit “c4 nhan, to chirc”.

Truong hop dbi twong thyc hién TTHC chi c6 s6 it chi thé thi c6 thé sir
dung phuong phap liét ké. Vi du, voi giéi han pham vi chu thé trong dién dé
nghi cip chimg chi hanh nghé kham bénh, chita bénh duoc xac dinh, Piéu 17
Luat Kham bénh, chita bénh nim 2010 st dung phwong phap liét ké dé quy dinh
vé ddi tuong ngudi dugc dé nghi cip chimg chi hanh nghé, gom:

(1) Bac sy, y sy

(2) biéu dudng vién

(3) HO sinh vién

(4) Ky thuat vién

(5) Luong y

(6) Nguoi co bai thude gia truyén hodc co phuong phap chita bénh gia
truyén.

Néu truong hop sb lwong chu thé tham gia thuc hién TTHC nhiéu, thanh
phan phong phti ma sir dung phuong phép liét ké dé dién dat thi s& rat kho khan,

dé nham 14n va kho theo ddi... Trong trudng hop do, ngudi soan thao cé thé sir
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dung thuat ngir chung, nhu: “ngudi hanh nghé kham, chita bénh”, “t6 chirc hanh

nghé cong chimg”, “doanh nghiép”, “c4 nhan, to chirc”...; déng thoi st dung
phuong phép giai thich dé 1am rd pham vi d6i twong tham gia thuc hién TTHC.

- Dién dat 10 rang, cu thé.

8. V& co quan c6 thim quyén giai quyét
a) Co so xéac dinh co quan c6 thaim quyén giai quyét

Co sd dé xac dinh co quan c6 tham quyén giai quyét dua trén cac
VBQPPL cua Cép c6 thim quyén quy dinh vé chtic nang, nhiém vu, quyén han,
co cau, tO chirc ctia co quan nha nude (Luat to chirc; nghi dinh cua Chinh phu
hoac quyét dinh cua Thu tuwéng Chinh pht quy dinh vé chue nang, nhiém vu,
quyén han, co céu, t6 chtc...).

b) Phuong phép xac dinh va soan thao

- Van dung t6i da giai phap phan cong, phan cap hodc uy quyén giai quyét
TTHC.

Viéc xac dinh co quan c6 thim quyén giai quyét phai bao dam van dung
t6i da giai phap phan cong, phan cap hodc Gy quyén cho co quan hanh chinh cap
co so hodc dia phuong giai quyét TTHC nham tao diéu kién thuan loi cho ca
nhan, t6 chirc trong qua trinh lién hé giai quyét TTHC.

- Trong truong hgp mot TTHC do nhiéu co quan, nhidu cép tham gia giai
quyét (TTHC giai quyét theo co ché lién thong) thi ngudi soan thao nén quy
dinh 1& va cy thé trach nhiém cia ting co quan, ting cip, dong thoi chi 13 co
quan chi tri, co quan phdi hop; ap dung toi da co ché lién thong trong giai quyét
TTHC.

Truong hop TTHC quy dinh trong dy 4n, dy thao khong lién quan dén
quy dinh TTHC khéc, nguoi soan thao c6 thé xac dinh co quan c6 tham quyén
giai quyét trén co s& vi tri, nhiém vu cu thé cua mdi co quan, cu thé nhu sau:

+ Co quan hodc ngudi c6 thAm quyén duogc ty quyén hoic phan cip thuc
hién (néu co)%;

+ Co quan truc tiép thuc hién TTHCS.

2 ¢Ap trén chuyén giao nhiém vy, quyén han nhit dinh do minh dang nim giit va thyc hién cho cip dudi thyc
hién mot cach thuong xuyén, lién tuc
3 1a co quan dugc giao nhiém vu truc tiép tiép nhan ho so va gidi quyét cong viéc cho ca nhan, t6 chirc

29



Truong hop TTHC c6 lién quan dén TTHC khéc (co ché hodc quy trinh
lién thong giai quyét TTHC), viéc xac dinh theo cach thic sau day:

+ Co quan hodc ngudi c6 thim quyén quyét dinh*;

+, Co quan hodc ngudi c6 tham quyén duoc Gy quyén hodc phan cap thuc
hién (n€u cod);

+ Co quan tryc tiép thuc hién TTHC;

+ Co quan phdi hop thuc hién’.

9. Vé két qua giai quyét TTHC

- Quy dinh rd hinh thtrc, thoi han ¢6 hiéu luc va diéu kién c6 hiéu luc (néu
c6) cua két qua giai quyét TTHC; dam bao thuan tién, phu hop véi yéu cau quan
1y nha nudc, quyén, nghia vu, loi ich hop phap cua ca nhén, to chire va tinh hinh
thuc tién.

- Quy dinh rd va liét ké day du két qua giai quyét TTHC duoc tra cho ddi
tugng thuc hién TTHC. Két qua giai quyét TTHC c6 thé thé hién dudi cac hinh
thirc co ban sau day:

+ Gidy phép...;

+ Gidy ching nhan...;

+ Chumng chi hanh nghé;

+ Van ban chép thuan,;

+ Thé;

+ Quyét dinh cong nhan...;

+ Thong bao...

10. Vé miu don, miu to khai

- TTHC c6 quy dinh don, to khai thi don, to khai phai dwoc miu hoa dé
théng nhat thyc hién.

- Khi soan thdo mau don, mau to khai, ngudi soan thdo nén cht y ti€u chi
vé tinh hop ly cua ndi dung mau don, to khai.

41a co quan hodc nguoi ra qu}{ét dinh cubi cung Vé két qua cua viéc thyc hién TTHC. ) )
5 1a co quan tham gia giai quyét TTHC theo yéu cau hodc theo dé nghi cua co quan tryc tiép gidi quyét TTHC.
30



Tinh hop 1y duoc thé hién nhu sau: tirng ndi dung yéu cau ngudi thyc hién
TTHC ké khai/cung cép tai mau don, to khai phai 10 rang, ngén gon, thuc su can
thiét cho viéc giai quyét TTHC, dé dién va Co quan nha nudc c6 thim quyén ¢o
thé kiém soat dugc. Noi dung mau don, mau to khai phai thé hién duoc tinh ty
chiu trach nhiém cua nguoi cung cap vé mirc do trung thue cta thong tin.

- Truong hop don, t& khai can phai ¢6 xac nhén cua co quan, ngudi co
tham quyén thi trong mau don, mau to khai phai thé hién 16 nd1 dung yéu cau
xac nhan cua co quan, nguoi ¢6 tham quyén.

11. Vé 1¢ phi

Lé phi 1a mot thanh phan khong bat budc trong ciu thanh cua TTHC.
Trudng hop TTHC c6 yéu cau vé 18 phi thi ngudi soan thao can quy dinh rd tén
1¢ phi va mirc cu thé phai nop.

Mirc 18 phi duoc x4c dinh phu hop véi thim quyén thu va chi phi ma co
quan nha nudc bo ra dé giai quyét TTHC.

Viéc tinh toan mtc 1¢ phi cu thé phai bao dam gidi han phu hop ddi véi ca
nhan, t6 chic trong qua trinh thuc hién TTHC; trong d6 co tinh dén dic diém
tung vung mién, doi tuong thuc hién, tirng linh vyc va thong 1€ quéc té.

Ngudi soan thao ciing nén cin nhiac quy dinh mirc ndp cua céac truong hop
c6 dé nghi duoc giai quyét sém hon thdi han quy dinh theo hudng minh bach, 16
rang va dap Gmg nhu cau thyc tién.
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PHU LUC 1: BANG PHAN TiCH THOI GIAN GIAI QUYET TTHC
(Poi voi cac hoat dong dong thoi)

Hoat dong
dong thoi

)
Hoat dong 1 2 0,5 3
Hoat dong 2 1/2 1 1,5

Hoat df)ni n 1,5 3 1 4,5




PHU LUC 2: BANG PHAN TiCH THOI GIAN GIAI QUYET TTHC
(Poi vai cac hoat dong noi tiep)

Ao 1aR AWE | 11g 56 didu chinh | HE s6 dibu chinh ky |
Hoatdong | o0 MO CONS | hhan lwe (s hd so | thuat (Didu kién Téng thoi
O (Can cir trén tinh s Az A A, e o .
noi tiép £ . aa binh quan/can by | trang thiét bi, ing gian
chat, mirc do idi quyét) dung CNTT...)
cong viéc) statquy Hng
(0)) 2) (&) “4 (3)=2)x3)x(4)
Hoat dong 1 1,5 3 1 4,5
Hoat dong 2 1/3 3 1 1
Hoat dong n 1 3 0,5 1,5
Thoi gian gidi quyét TTHC (ngay lam viéc) = Tong thoi gian cac hoat dong 7

Ghi chu: Trong bang tinh toan ndy, mot s ndi dung duoc hiéu nhu sau:

~ - Cot (1): Céc hoat dong can thuc hién d¢ giai quyét TTHC (Tiép nhan,
kiém tra ho so, tham dinh, trinh ky ...)

- Cot (2): Can ctr tinh chat, mirc do cong viéc phai xu 1y; do kho, dé ting
hoat dong d¢ tinh toan thoi gian hoan thanh

- Cot (3): Can ctr trén s6 lwong ho so tlep nhan, giai quyet binh quan trong
1 ngay/sé can bo giai quyét TTHC, vi du: 6 hd so/ngay; s6 can bo giai quyét 1a
02 nguoi 26/2=3

- Cot (4): Tinh toan trén co s hd tro cua trang thiét bi ky thuat, cong nghé
thong tin dbi véi hoat dong nay (hoic voi TTHC) giup giam thoi gian thue hién,
vi du: néu khong mg dung CNTT vao giai quyet TTHC thi h¢ s0 1a 1; truong
hop c6 tng dung CNTT thi thoi gian gidi quyét giam % tirc 1a = hé s6 0, 5

- Cot (5): Tong thoi gian thuc hién cua ting hoat dong

- Hoat dong ndi tiép trong giai quyét TTHC: La cac cong doan can xu 1y dé
giai quyét TTHC ma cong doan trude phai hoan thanh thi moi ti€p tuc thuc hién
cong doan sau. Vi du: Tiép nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, tham dinh...

- Hoat dong d6ng thoi trong giai quyét TTHC: La cac cong doan can xir 1y
dé giai quyet TTHC ma cong doan xur ly nay doc lap voi cong doan khac. Vi dy:
02 bo ho so tham dinh dong thoi chuyén tdi 02 co quan lién quan cung tham
dinh.
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