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LỜI GIỚI THIỆU 
1. Trong Chiến lược phát triển kinh tế - xã hội giai đoạn 2011 - 2020, 

Đảng ta xác định: hoàn thiện bộ máy nhà nước, tạo bước chuyển mạnh về cải 
cách hành chính là một trong các biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả, bảo 
đảm thực hiện thắng lợi chiến lược, trong đó phải: “Đặt yêu cầu cải cách TTHC 
ngay trong quá trình xây dựng thể chế, tổng kết kinh nghiệm thực tiễn…; mở 
rộng dân chủ, phát huy vai trò của các tổ chức và chuyên gia tư vấn độc lập 
trong việc xây dựng thể chế, chuẩn mực quốc gia về TTHC; giảm mạnh các thủ 
tục hiện hành. Công khai các chuẩn mực, các quy định hành chính để nhân dân 
giám sát việc thực hiện…". Tiếp đó, tại điểm e khoản 2 Điều 3 Nghị quyết số 
30c/NQ-CP ngày 08 tháng 11 năm 2011 ban hành Chương trình tổng thể cải 
cách hành chính giai đoạn 2011 – 2020, Chính phủ đã khẳng định thực hiện chủ 
trương trên của Đảng. 

Nhiệm vụ cải cách TTHC ngay trong quá trình xây dựng thể chế là nhiệm 
vụ quan trọng, có tính chất “khởi đầu” và quyết định hiệu quả của các nhiệm vụ 
cải cách TTHC ở các giai đoạn thực thi pháp luật, kiểm tra VBQPPL. Có nhiều 
nội dung thuộc phạm vi nhiệm vụ cải cách TTHC, như: đánh giá tác động, góp ý 
kiến, thẩm định để hoàn thiện quy định TTHC trong các dự án, dự thảo 
VBQPPL; công khai, minh bạch hóa các TTHC để đảm bảo thực hiện; rà soát, 
đơn giản hóa TTHC…, trong đó, hoạt động: đánh giá tác động, góp ý kiến, thẩm 
định quy định TTHC... là những hoạt động diễn ra ở giai đoạn xây dựng thể chế, 
xây dựng pháp luật. Mục đích của các hoạt động nêu trên nhằm bảo đảm hoàn 
thiện các quy định TTHC; đặc biệt hướng đến việc giúp Cơ quan chủ trì soạn 
thảo thiết kế quy định TTHC một cách rõ ràng, thống nhất, đơn giản, dễ hiểu, dễ 
thực hiện nhất.  

2. Hiện nay, vấn đề “xây dựng chuẩn mực quốc gia về TTHC” đồng thời 
công khai các chuẩn mực đó để nhân dân giám sát việc thực hiện theo chủ 
trương nêu trên của Đảng vẫn đang là vấn đề bỏ ngỏ.  

Thực tế, trong quá trình kiểm soát TTHC, nhất là kiểm soát quy định 
TTHC, cho thấy, tình trạng tùy tiện, lộn xộn trong quy định; nội dung thiếu khả 
thi, có tính lặp đi lặp lại; ngôn ngữ diễn đạt, kỹ thuật soạn thảo quy phạm TTHC 
chưa đảm bảo thống nhất, khoa học; kết cấu, bố cục của một quy định TTHC 
không theo trật tự, quy củ... vẫn còn khá phổ biến, ảnh hưởng không tốt đến chất 
lượng nội dung của các quy định TTHC nói riêng và chất lượng của VBQPPL 
nói chung.  

3. Để khắc phục tình trạng nêu trên, hướng đến việc thống nhất trong soạn 
thảo quy phạm TTHC, bảo đảm quy định về TTHC phải rõ ràng, chuẩn mực, 
đơn giản, dễ hiểu, dễ thực hiện, cần thiết xây dựng bộ Tài liệu về “Kỹ thuật 
soạn thảo quy phạm TTHC”. Đây là Tài liệu tham khảo dùng cho các cán bộ, 
công chức soạn thảo VBQPPL, và phục vụ thiết thực cho những người làm công 
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tác kiểm soát TTHC trong quá trình góp ý kiến, thẩm định quy định TTHC, 
cũng như kiểm soát chất lượng quyết định công bố TTHC; đồng thời nâng cao 
hiệu quả của việc đánh giá tác động của quy định TTHC, đáp ứng mục tiêu: xây 
dựng thể chế, chuẩn mực quốc gia về TTHC; đồng thời công khai các chuẩn 
mực đó để nhân dân giám sát việc thực hiện theo chủ trương, định hướng của 
Đảng trong Chiến lược phát triển kinh tế - xã hội giai đoạn 2011 – 2020 và 
quyết tâm của Chính phủ tại Nghị quyết 30c/NQ-CP ngày 08 tháng 11 năm 
2011. 
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I. KHÁI NIỆM, YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT SOẠN THẢO QUY PHẠM 
TTHC 

1. Các khái niệm cơ bản 
a) Khái niệm TTHC 
Với nghĩa chung nhất, thủ tục là phương thức, cách thức giải quyết công 

việc theo một trình tự nhất định, một thể lệ thống nhất, gồm một loạt nhiệm vụ 
liên quan chặt chẽ với nhau nhằm đạt được kết quả mong muốn. 

Dưới góc độ quản lý nhà nước nói chung, TTHC là công cụ, phương tiện 
quan trọng để các cơ quan hành chính thực hiện việc quản lý đối với từng ngành, 
lĩnh vực cụ thể. Còn dưới góc độ xã hội, TTHC là cầu nối để chuyển tải nhiều 
quy định cụ thể về chính sách của Nhà nước vào cuộc sống, đảm bảo cho người 
dân, tổ chức tiếp cận và thực hiện chính sách, trong đó cơ bản và chủ yếu là các 
quyền, lợi ích chính đáng, hợp pháp của công dân, tổ chức. TTHC là một bộ 
phận tạo thành chế định tất yếu của luật hành chính. Nói khác đi, TTHC là loại 
hình quy phạm hành chính có tính công cụ để cho các cơ quan Nhà nước có điều 
kiện thực hiện chức năng của mình. TTHC bảo đảm cho các quy phạm vật chất 
của pháp luật hành chính được thực hiện có hiệu quả trong đời sống xã hội. 

Theo đó, TTHC có nhiều khái niệm, cách hiểu khác nhau. Trước hết, thủ 
tục được hiểu là những trình tự phải tuân theo khi thực hiện việc công. Quan 
niệm nghĩa rộng, thì TTHC là trình tự về thời gian và không gian với các giai 
đoạn cần có để thực hiện mọi hình thức hoạt động của các cơ quan quản lý hành 
chính nhà nước, bao gồm: trình tự thành lập các công sở, trình tự bổ nhiệm, điều 
động viên chức; trình tự lập quy, áp dụng quy phạm để bảo đảm các quyền chủ 
thể và xử lý vi phạm; trình tự tổ chức – tác nghiệp hành chính. 

Trong quá trình nghiên cứu về kiểm soát TTHC, khái niệm TTHC được 
tiếp cận theo quy định tại Khoản 1 Điều 3 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 
08/6/2010 của Chính phủ, cụ thể: “TTHC 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”.  

Quy định nêu trên có tính khái quát hóa cao về TTHC. Từ định nghĩa có 
tính khái quát đó, Khoản 2 Điều 8 Nghị định 63/2010/NĐ-CP quy định: một 
TTHC phải có 08 (tám) bộ phận tạo thành bắt buộc, gồm:  

- Tên thủ tục;  
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- Hồ sơ của thủ tục;  
- Trình tự thực hiện;  
- Cách thức thực hiện;  
- Thời hạn giải quyết;  
- Đối tượng thực hiện;  
- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết;  
- Kết quả của thủ tục;  
và 03 (ba) bộ phận tạo thành không bắt buộc, gồm: yêu cầu, điều kiện; 

mẫu đơn, tờ khai; phí, lệ phí.  
Trên cơ sở các quy định pháp luật có liên quan và qua thực tiễn thực hiện 

công tác kiểm soát TTHC, có thể giải nghĩa về tính chất, đặc điểm mỗi bộ phận 
tạo thành nêu trên như sau: 

Bộ phận tạo thành 
TTHC 

Giải nghĩa về tính chất, đặc điểm  
của các bộ phận tạo thành TTHC 

Tên TTHC là một câu ngắn gọn hoặc một cụm từ phản ánh khái quát 
nội dung của thủ tục (phản ánh được nội dung chính của thủ 
tục). 

Hồ sơ của thủ tục là những loại giấy tờ mà đối tượng thực hiện TTHC cần 
phải nộp hoặc xuất trình cho cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền giải quyết TTHC. 

Trình tự thực hiện là thứ tự các bước tiến hành công việc của người tham gia 
và cơ quan thực hiện TTHC, được sắp xếp thành các bước 
theo trật tự diễn biến về mặt thời gian của quá trình giải 
quyết một công việc cụ thể liên quan đến quyền, lợi ích của 
cá nhân, tổ chức. 

Thời hạn giải quyết là một khoảng thời gian được xác định cụ thể đủ để giải 
quyết công việc cho cá nhân, tổ chức. 

Đối tượng thực hiện là các cá nhân, tổ chức có quyền yêu cầu, đề nghị cơ quan 
hành chính giải quyết công việc cụ thể cho mình (được chủ 
động tham gia1) hoặc có nghĩa vụ phải thực hiện theo mệnh 
lệnh của cơ quan có thẩm quyền giải quyết TTHC (tham gia 
bị động2). 
1. ví dụ: đề nghị cấp chứng minh nhân dân, đăng ký doanh 
nghiệp, cấp bằng lái xe… 
2. ví dụ: thủ tục xác nhận hộ nghèo, các thủ tục thu hồi giấy 
phép… 
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Bộ phận tạo thành 
TTHC 

Giải nghĩa về tính chất, đặc điểm  
của các bộ phận tạo thành TTHC 

- Cá nhân được hiểu là công dân Việt Nam (bao gồm cả cán 
bộ, công chức, viên chức, người lao động làm việc trong các 
cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp), người Việt 
Nam định cư ở nước ngoài, người nước ngoài hoặc người 
không có quốc tịch; 
- Tổ chức được hiểu là doanh nghiệp, hội, hiệp hội doanh 
nghiệp, cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và 
các tổ chức khác được thành lập hợp pháp theo quy định của 
pháp luật. 

Cơ quan có thẩm 
quyền giải quyết 

là cơ quan hành chính nhà nước được sử dụng quyền lực 
nhà nước, nhân danh nhà nước tiến hành xem xét, giải 
quyết TTHC. 

Kết quả của TTHC là sản phẩm của quá trình giải quyết TTHC. 
Yêu cầu, điều kiện 

(nếu có) 
là những đòi hỏi mà đối tượng thực hiện TTHC phải đáp 
ứng hoặc phải làm khi thực hiện một TTHC cụ thể, là cơ sở 
để cơ quan có thẩm quyền giải quyết TTHC xem xét trước 
khi quyết định giải quyết TTHC. 

Cách thức thực hiện là hình thức diễn ra của hành động yêu cầu hoặc đề nghị 
giải quyết TTHC. 

Phí, lệ phí (nếu có) Phí là khoản tiền mà tổ chức, cá nhân phải trả khi được một 
tổ chức, cá nhân khác cung cấp dịch vụ. 
Lệ phí là khoản tiền mà tổ chức, cá nhân phải nộp khi được 
cơ quan nhà nước hoặc tổ chức được uỷ quyền phục vụ 
công việc quản lý nhà nước (Điều 3 Pháp lệnh phí, lệ phí 
năm 2001). 

Mẫu đơn, mẫu tờ khai Là văn bản có tính đại diện, được sử dụng thống nhất, trong 
đó bao gồm các thông tin cơ bản mà các đối tượng thực hiện 
TTHC phải cung cấp để yêu cầu cơ quan có thẩm quyền giải 
quyết TTHC cho mình.  

 
b) Về TTHC giải quyết theo cơ chế liên thông  
TTHC giải quyết theo cơ chế liên thông được hiểu là TTHC có liên quan 

đến trách nhiệm, thẩm quyền giải quyết của nhiều cơ quan hành chính nhà nước 
theo quy trình chặt chẽ, thống nhất. 

Về cơ bản, TTHC giải quyết theo cơ chế liên thông cũng bao gồm các bộ 
phận tạo thành của TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của một cơ quan hành 
chính nhà nước (sau đây gọi tắt là TTHC thông thường). Tuy nhiên, khác với 
TTHC thông thường, trình tự thực hiện TTHC liên thông phải thể hiện được quy 
trình giải quyết và trách nhiệm của các cơ quan có liên quan. Trong nhiều 
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trường hợp, từ TTHC giải quyết theo cơ chế liên thông có thể tách thành nhiều 
TTHC con với các bộ phận tạo thành và kết quả giải quyết cụ thể được xác định. 

Việc xác định khái niệm, tính chất, đặc điểm của TTHC giải quyết theo cơ 
chế liên thông giúp hình thành quy tắc soạn thảo phù hợp, nhất là cách thiết kế, 
diễn đạt về tên TTHC và trình tự thực hiện bảo đảm khả thi, rõ ràng. 

c) Trật tự kết cấu, bố cục TTHC 
Khoản 2 Điều 8 Nghị định 63/2010/NĐ-CP quy định về các yếu tố cấu tạo 

một TTHC và các yếu tố đó được quy định trong VBQPPL, có thể từ luật của 
Quốc hội, pháp lệnh của Ủy ban thường vụ Quốc hội, nghị định của Chính phủ 
đến thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, thậm chí đến nghị 
quyết của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, quyết định của UBND cấp tỉnh.  

Thứ bậc hiệu lực của các văn bản trong hệ thống pháp luật Việt Nam được 
sắp xếp theo hình tháp: cao nhất là Hiến pháp, sau Hiến pháp là Luật, sau Luật 
là Pháp lệnh, dưới Luật, Pháp lệnh là Nghị định của Chính phủ, dưới Nghị định 
của Chính phủ là Quyết định của Thủ tướng, dưới Quyết định của Thủ tướng 
Chính phủ là thông tư, thông tư liên tịch của các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan 
ngang Bộ…  

 
Như vậy, để có một hệ thống pháp luật hoàn chỉnh, đồng bộ bắt buộc phải 

tuân thủ đúng nguyên tắc về thứ bậc hiệu lực pháp lý: VBQPPL có hiệu lực 
pháp lý thấp phải thống nhất và phù hợp với VBQPPL có hiệu lực pháp lý cao 
hơn. 

HP 

Luật  
Pháp lệnh 

Nghị định của Chính phủ  
 Quyết định của Thủ tướng 

Thông tư của Bộ trưởng, Thông tư liên tịch  
 Quyết định của UBND cấp tỉnh 

Tên TT HC 

Tên, Hsơ, trình tự, 
yêu cầu điều kiện… 

Cách thức, 
mẫu đơn, TK 
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Theo nguyên tắc về thứ bậc hiệu lực pháp lý nêu trên, với vị trí, vai trò là 
một bảo đảm pháp lý để thực hiện quy định nội dung của VBQPPL, cấu trúc bên 
trong của quy định TTHC phải kết cấu, bố cục phù hợp, tương ứng với thứ bậc 
hiệu lực của VBQPPL cũng như những yêu cầu của việc ủy quyền quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành VBQPPL.  

Như vậy, có thể xác định: trật tự về kết cấu, bố cục TTHC là việc sắp xếp 
thứ tự các bộ phận tạo thành TTHC phù hợp với thứ bậc hiệu lực pháp lý của 
VBQPPL dùng để quy định TTHC đó. 

2. Yêu cầu soạn thảo quy định TTHC  
a) Kết cấu, bố cục TTHC bảo đảm chặt chẽ, liền mạch và đầy đủ, phù hợp 

với quy phạm nội dung, thể thức và thẩm quyền ban hành VBQPPL 
- Việc bố cục, kết cấu, sắp xếp TTHC phải có chuẩn cụ thể, thống nhất 

nhằm khắc phục triệt để tình trạng “tùy nghi”, “ngẫu hứng” của Cơ quan chủ trì 
soạn thảo, sự lúng túng của cơ quan góp ý kiến và các cơ quan có trách nhiệm 
công bố, công khai TTHC; 

+ Một TTHC phải được bố cục liền mạch trong cùng một chương, mục, 
điều để tránh tình trạng cùng một TTHC nhưng quy định rải rác trong nhiều 
chương, nhiều mục, nhiều điều thậm chí ở nhiều văn bản khác nhau; 

+ Sắp xếp theo trật tự hợp lý, bộ phận sau được quy định để giải thích, bổ 
sung, làm rõ cho việc thực hiện bộ phận đã được quy định trước đó. 

- Kèm theo văn bản pháp luật có quy định về TTHC là phụ lục về danh 
mục TTHC được quy định tại văn bản đó. 

b) Bộ phận tạo thành TTHC được thiết kế theo công thức mang tính khái 
quát cao, đảm bảo dễ hiểu, dễ áp dụng. 

c) Đối với các trường hợp đặc thù, việc thiết kế có thể không theo nguyên 
tắc, khuôn khổ, công thức chung nhưng mỗi bộ phận tạo thành của TTHC cần 
được thiết kế cụ thể, rõ ràng tạo thuận lợi cho việc nhận diện, thống kê, công bố 
và thực hiện TTHC.  

3. Đề xuất tiêu chí chuẩn, khả thi của một quy định TTHC  
Một quy định TTHC đạt yêu cầu, có chất lượng tốt phải đáp ứng được các 

tiêu chí chuẩn. Tiêu chí chuẩn của quy định TTHC khả thi được hiểu là những 
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dấu hiệu được xác định, công nhận, hoặc được quy định dùng để làm căn cứ 
đánh giá, đo lường chất lượng của các quy định TTHC.  

Đạt được tiêu chí chuẩn của quy định TTHC tức là đạt được mục tiêu của 
hoạt động kiểm soát TTHC. Tiêu chí chuẩn của quy định TTHC không chỉ giúp 
cơ quan kiểm soát TTHC trong công tác tham gia ý kiến, kiểm soát việc thực 
hiện mà còn giúp Cơ quan chủ trì soạn thảo trong việc thiết kế, diễn đạt và nâng 
cao chất lượng quy định TTHC nói riêng, chất lượng văn bản nói chung; giúp cơ 
quan thẩm định, cơ quan thẩm tra xem xét, đánh giá dự án, dự thảo VBQPPL 
cũng như quy định TTHC trong dự án, dự thảo VBQPPL. 

Trên cơ sở quy định tại Điều 7 và 8 của Nghị định 63/2010/NĐ-CP, có thể 
xác định các tiêu chí sau đây là tiêu chí chuẩn của một quy định TTHC: 

a) Quy định TTHC thật sự cần thiết để thực hiện mục tiêu quản lý hành 
chính nhà nước; không thể có biện pháp nào có thể thay thế quy định TTHC đó.  

Tiêu chí này cho phép xác định lý do quy định TTHC và đo lường mức độ 
phù hợp giữa quy định TTHC với mục tiêu quản lý được đặt ra.  

- Quy định TTHC phải giải quyết được vấn đề đặt ra của mục tiêu quản 
lý, tương xứng và phục vụ cho việc thực hiện mục tiêu quản lý. 

Ví dụ:  
Mục tiêu quản lý của “đăng ký doanh nghiệp” là: xác nhận tư cách pháp lý 

của doanh nghiệp; đảm bảo quyền tự do kinh doanh của các tổ chức, cá nhân 
trong xã hội; đề cao tính tự chịu trách nhiệm của người đăng ký kinh doanh; xóa 
bỏ chế độ “xin-cho” trong cấp phép kinh doanh.  

Vậy quy định thủ tục “đăng ký doanh nghiệp” (quy định tại Luật Doanh 
nghiệp, Nghị định số 43/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 về đăng ký doanh nghiệp, 
Nghị định số 05/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 01 năm 2013 về sửa đổi, bổ sung 
một số điều quy định TTHC của Nghị định số 43/2010/NĐ-CP và Thông tư số 
01/2013/TT-BKHĐT ngày 21 tháng 01 năm 2013) có giải quyết được các vấn đề 
đó không? 

- Để giải quyết được vấn đề “đảm bảo quyền tự do kinh doanh của các tổ 
chức, cá nhân trong xã hội”, quy định thủ tục coi việc thành lập doanh nghiệp là 
quyền tự do kinh doanh của tổ chức, cá nhân được pháp luật bảo đảm, cơ quan 
quản lý chỉ thực hiện việc đăng ký kinh doanh (đóng vai trò là cơ quan xác nhận 
về mặt pháp lý đối với tên gọi, sự hiện diện của chủ thể kinh doanh). 
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- Để giải quyết được mục tiêu “đề cao tính tự chịu trách nhiệm của người 
đăng ký kinh doanh” (bảo đảm tính chính xác, trung thực, đầy đủ của nội dung kê 
khai đăng ký kinh doanh), bằng việc ban hành mẫu tờ khai, quy định TTHC đã tạo 
điều kiện để người khai kê khai chính xác, trung thực, đầy đủ nội dung liên quan 
trong Tờ khai và chịu trách nhiệm về các nội dung đó. 

- Để giải quyết được mục tiêu “xóa bỏ chế độ “xin-cho” trong cấp phép 
kinh doanh”, quy định trong TTHC đã giảm bớt các thủ tục con, đơn giản hóa hồ 
sơ đăng ký kinh doanh, giảm thời hạn giải quyết… 

- Không thể có biện pháp quản lý hành chính nào thay thế được quy định 
TTHC đó. 

Ví dụ: có biện pháp hành chính nào thay thế được thủ tục “đăng ký doanh 
nghiệp” không? Trước mắt thì không, vì chưa có phương thức quản lý mới thay 
thế cho giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp; chưa xây dựng được mô hình 
“hậu kiểm” phù hợp… 

b) Quy định TTHC hợp lý, khả thi và hiệu quả 
- Bảo đảm quyền bình đẳng của các đối tượng thực hiện TTHC. 
- Tiết kiệm thời gian và chi phí của các cá nhân, tổ chức và cơ quan hành 

chính nhà nước.  
- Đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, thống nhất, đồng bộ, hiệu quả của các 

quy định về TTHC. 
Quy định TTHC không trái với tinh thần và các nguyên tắc của Hiến 

pháp, nhất là nguyên tắc về quyền, nghĩa vụ cơ bản của công dân. 
Quy định TTHC đảm bảo phù hợp với quy định nội dung của dự án, dự 

thảo VBQPPL, có cơ sở pháp lý cụ thể, đảm bảo phù hợp. 
Quy định TTHC đảm bảo không mâu thuẫn với quy định nội dung của dự 

án, dự thảo VBQPPL và mâu thuẫn với các quy định TTHC khác có liên quan. 
- Bảo đảm tính liên thông giữa các quy định TTHC có liên quan. 
- Thực hiện phân công, phân cấp rõ ràng, minh bạch, hợp lý. 
c) Cấu trúc bên trong của quy định TTHC phù hợp, rõ ràng, khoa học 
- Rõ các bộ phận cấu thành, bảo đảm chặt chẽ, phù hợp với thẩm quyền, 

hình thức văn bản ban hành, cụ thể như sau: 
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Trong nội dung dự án luật, pháp lệnh thể hiện sự cần thiết phải có quy 
định TTHC thì tên của TTHC phải được quy định ngay trong dự án luật, pháp 
lệnh;  

Trong dự thảo nghị định của Chính phủ, quyết định của Thủ tướng Chính 
phủ thể hiện sự cần thiết phải có quy định TTHC thì dự thảo nghị định phải quy 
định đầy đủ các bộ phận sau đây của TTHC: tên thủ tục; hồ sơ của thủ tục; trình 
tự thực hiện; thời hạn giải quyết; đối tượng tham gia; cơ quan có thẩm quyền 
giải quyết; kết quả của thủ tục; yêu cầu, điều kiện (nếu có); 

Trong dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 
quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh nếu cần thiết có quy định TTHC thì dự thảo văn 
bản phải quy định được cách thức thực hiện, mẫu đơn, tờ khai (nếu có); lệ phí 
thực hiện thủ tục (nếu có). 

Cách sắp xếp, phân định nêu trên là công thức chung, phổ biến cho các 
trường hợp VBQPPL được sắp xếp theo thứ bậc thông thường. Bên cạnh đó 
cũng có các trường hợp ngoại lệ không theo công thức chung đã nêu, ví dụ các 
trường hợp sau: 

Yêu cầu, điều kiện thể hiện dưới dạng quy chuẩn kỹ thuật phải được quy 
định trong VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 
quan ngang bộ; 

Hoặc trường hợp Quốc hội, Ủy ban thường vụ Quốc hội, Chính phủ (đối 
với Nghị định quy định những vấn đề cần thiết để đáp ứng yêu cầu quản lý nhà 
nước, quản lý kinh tế, xã hội nhưng chưa đủ điều kiện xây dựng thành luật hoặc 
pháp lệnh – được gọi chung là nghị định độc lập hoặc nghị định “không đầu”) 
phân cấp hoặc ủy quyền cho Bộ, cơ quan ngang Bộ, UBND cấp tỉnh quy định 
hoặc hướng dẫn quy định về TTHC, thì trong dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền 
ban hành của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh phải 
bảo đảm cơ cấu đầy đủ bộ phận tạo thành bắt buộc của TTHC. 

- Mỗi bộ phận tạo thành của TTHC phải được quy định đúng với tính 
chất, đặc điểm, yêu cầu của bộ phận đó.  

d) Ngôn ngữ, kỹ thuật soạn thảo chuẩn mực, rõ ràng, dễ hiểu 
Trước hết, dự án, dự thảo có chứa đựng quy định TTHC phải là dự án, dự 

thảo VBQPPL. Quy định TTHC phải có sự phù hợp với quy phạm nội dung.  
Thứ hai, ngôn ngữ được sử dụng trong quy định TTHC phải rõ ràng, đơn 

giản, dễ hiểu, không mù mờ đa nghĩa – chỉ có một cách hiểu để đối tượng chịu 
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sự tác động trực tiếp của quy định (người dân, doanh nghiệp, tổ chức…) và cơ 
quan có trách nhiệm thực hiện TTHC biết họ được làm gì, phải làm gì? làm như 
thế nào? trong phạm vi, giới hạn nào? 

Ngôn ngữ diễn đạt phải ngắn gọn, súc tích, dễ hiểu, bảo đảm truyền đạt 
được nội dung cốt yếu của yêu cầu quản lý. 

Thứ ba, cơ cấu bên trong của quy định TTHC phải cơ bản hoàn chỉnh, các 
bộ phận tạo thành của thủ tục được trình bày đầy đủ tại cùng một chương, một 
phần, một điều… của dự án, dự thảo VBQPPL để người đọc không phải xem 
thêm nhiều văn bản khác mới có thể hiểu được toàn bộ quy định TTHC. Nếu các 
bộ phận tạo thành TTHC được quy định tản mạn trong nhiều điều, nhiều chương 
hoặc trong những VBQPPL khác nhau đều không đảm bảo quy tắc thiết kế vì có 
thể đem lại những hệ lụy: đặt thêm những thủ tục mới trái quy định của văn bản 
có hiệu lực cao hơn; khó khăn không chỉ cho người dân mà còn cho cả người 
thẩm định. 

II. VỀ KẾT CẤU, BỐ CỤC TTHC 
1. Cơ cấu hợp lý của một TTHC 
Một TTHC được xác định gồm 08 bộ phận tạo thành bắt buộc và 03 bộ 

phận tạo thành không bắt buộc (nội dung này đã nêu và phân tích tại phần khái 
niệm – I.1.a Tài liệu này). Tuy nhiên, không phải mọi trường hợp TTHC đều có 
đủ các bộ phận tạo thành nêu trên. Thực tế, có một số trường hợp TTHC chỉ bao 
gồm tên, hồ sơ, thời hạn, cơ quan có thẩm quyền giải quyết và đối tượng thực 
hiện. Do vậy, cơ cấu hợp lý của một TTHC phải phù hợp với từng trường hợp 
dự liệu xảy ra. Cụ thể như sau: 

a) Trường hợp TTHC dự liệu sẽ được quy định với đầy đủ bộ phận tạo 
thành bắt buộc thì cơ cấu hợp lý của TTHC sẽ sắp xếp theo trật tự lôgic như sau: 

- Tên TTHC;  
- Đối tượng thực hiện;  
- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết;  
- Yêu cầu, điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có); 
- Hồ sơ của TTHC (trong đó, nếu thiết kế mẫu đơn, tờ khai thì ngay trong 

hồ sơ của TTHC phải dẫn chiếu đến quy định về mẫu đơn, tờ khai);  
- Trình tự thực hiện;  
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- Cách thức thực hiện (có thể quy định đồng thời trong bước nộp hồ sơ 
của đối tượng thực hiện ở trình tự thực hiện TTHC);  

- Thời hạn giải quyết (có thể quy định đồng thời ngay trong trình tự thực 
hiện TTHC);  

- Kết quả của TTHC;  
- Mẫu đơn, tờ khai (nếu có);  
- Phí, lệ phí (nếu có). 
“Tên TTHC” được xếp ở vị trí đầu tiên giúp nhận định về TTHC; đây 

cũng là công việc khởi đầu của việc thiết kế, soạn thảo quy định TTHC. Tiếp đó, 
đến “đối tượng thực hiện TTHC” và “Cơ quan có thẩm quyền giải quyết” để xác 
định chủ thể trong quan hệ. “Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC” (nếu có) là bộ 
phận được xếp ở vị trí thứ 4 nhằm tạo cơ sở nền tảng cho việc thiết kế “hồ sơ 
của TTHC” (vì hầu hết các trường hợp có yêu cầu, điều kiện thì yêu cầu, điều 
kiện chính là đầu vào của quy định về một số thành phần có trong hồ sơ của 
TTHC). “Trình tự thực hiện” xếp ở vị trí thứ 5 ngay sau hồ sơ của thủ tục; tiếp 
đó là cách thức, thời hạn giải quyết (ba bộ phận này có thể được thiết kế đan xen 
với nhau). “Kết quả của TTHC” được xếp sau “trình tự thực hiện” vì trong nhiều 
trường hợp kết quả của TTHC được thiết kế, ban hành mẫu kèm theo (phân biệt 
với tên của kết quả giải quyết TTHC). “Mẫu đơn, mẫu tờ khai” (nếu có) và “Phí, 
lệ phí” (nếu có) được để cuối cùng vì thông thường các bộ phận này được tách 
rời để quy định ở các văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của Bộ trưởng, Thủ 
trưởng cơ quan ngang Bộ, Chính quyền địa phương cấp tỉnh. 

b) Trường hợp TTHC dự liệu sẽ không đủ bộ phận tạo thành thì tính hợp 
lý trong cơ cấu của TTHC sẽ sắp xếp phù hợp với nội dung của quy định nhưng 
phải bảo đảm trật tự lôgic. 

2. Trật tự kết cấu, bố cục TTHC theo thẩm quyền, hình thức và thứ 
bậc hiệu lực pháp lý của VBQPPL 

Việc bố trí, phân định bộ phận tạo thành TTHC phải phù hợp với thẩm 
quyền, hình thức VBQPPL, phù hợp với mối quan hệ và tính thứ bậc hiệu lực 
pháp lý của các văn bản trong hệ thống pháp luật Việt Nam. Cụ thể như sau: 

a) Đối với một TTHC được quy định ở nhiều VBQPPL khác nhau mà các 
văn bản này có mối quan hệ phụ thuộc về việc quy định chi tiết và được quy 
định chi tiết, thì trật tự kết cấu, bố cục TTHC có thể xác định theo các trường 
hợp cụ thể sau đây: 
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- TTHC được quy định theo mối quan hệ phụ thuộc từ Bộ luật/Luật của 
Quốc hội, đến Nghị định của Chính phủ, Thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng 
cơ quan ngang Bộ, Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, Quyết định của 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, thì việc sắp xếp trật tự kết cấu, bố cục như sau: 
Dự án/dự thảo  Trật tự kết cấu, bố cục  TTHC  Ghi chú 
Bộ luật/Luật 
của Quốc hội 

- Tên TTHC, trong đó quy định rõ 
tên của kết quả giải quyết TTHC; 
- Đối tượng thực hiện; 
- Cơ quan có thẩm quyền giải 
quyết. 
Và giao Chính phủ, cơ quan của 
Chính phủ quy định chi tiết để đảm 
bảo thực hiện. 
 

- Bộ phận tạo thành TTHC được 
xác định trên cơ sở mức độ quan 
trọng, ổn định của nội dung quy 
định, nhưng nhất thiết phải xác 
định được tên TTHC; 
- Tùy theo tính chất quan trọng và 
mức độ ổn định của nội dung quy 
định để Quốc hội quyết định giao 
trách nhiệm quy định chi tiết hoặc 
hướng dẫn thi hành. 

Nghị định của 
Chính phủ 

Quy định chi tiết TTHC, trong đó 
phải bao gồm: 
- Tên thủ tục;  
- Đối tượng thực hiện;  
- Cơ quan có thẩm quyền giải 
quyết;  
- Yêu cầu, điều kiện (nếu có); 
- Hồ sơ của thủ tục;  
- Trình tự thực hiện;  
- Thời hạn giải quyết;  
- Kết quả của thủ tục; 
 

Quy định TTHC thường chi tiết 
và có tính chất ràng buộc trách 
nhiệm của cơ quan hành pháp, 
đồng thời bảo đảm thích ứng 
nhanh, kịp thời với điều kiện kinh 
tế - xã hội hiện tại, do đó, các bộ 
phận tạo thành của TTHC thường 
được Quốc hội giao cho Chính 
phủ quy định chi tiết và hướng 
dẫn thi hành. Do vậy, nội dung 
hướng dẫn sẽ phải cụ thể hóa các 
quy định ở Luật và chi tiết các bộ 
phận tạo thành (ở cột bên). 

Thông tư của 
Bộ trưởng, Thủ 
trưởng cơ quan 
ngang Bộ 

Quy định chi tiết cách thức thực 
hiện và ban hành mẫu biểu để đảm 
bảo thực hiện, gồm: 
- Tên của TTHC; 
- Cách thức thực hiện TTHC; 
- Mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có); 
- Mẫu kết quả thực hiện TTHC 
(nếu có). 

- Thông tư nên quy định chi tiết 
cách thức thực hiện và ban hành 
mẫu biểu để dễ điều chỉnh khi có 
thay đổi; hơn nữa, những nội dung 
này mang tính kỹ thuật cho nên để 
ở Thông tư là hợp lý; 
- Việc phân định rõ nội dung và 
trật tự kết cấu tại Thông tư sẽ giúp 
phân định thẩm quyền, tạo chủ 
động cho Bộ, cơ quan ngang Bộ, 
khắc phục và hạn chế sự tùy tiện 
và tránh né ban hành Thông tư.  

Nghị quyết của 
HĐND cấp 

Gồm: 
- Tên của TTHC; 

Trong trường hợp quy định 
TTHC dự kiến có phí, hoặc lệ phí 
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Dự án/dự thảo  Trật tự kết cấu, bố cục  TTHC  Ghi chú 
tỉnh - Phí hoặc lệ phí. thì Quốc hội sẽ giao Bộ Tài chính 

quy định chi tiết khung; còn mức 
cụ thể sẽ giao HĐND cấp tỉnh 
quyết định phù hợp với thực tế 
của địa phương. 

Quyết định của 
UBND cấp 
tỉnh 

Gồm: 
- Tên của TTHC; 
- Các bộ phận tạo thành được quy 
định chi tiết và hướng dẫn thực 
hiện, ví dụ: đối tượng thực hiện, cơ 
quan có thẩm quyền giải quyết 
(phân công, phân cấp thực hiện), 
trình tự, thời hạn cụ thể để thực 
hiện… 

Thông thường, trong các trường 
hợp phải quy định cụ thể, chi tiết 
để đảm bảo phù hợp với điều kiện, 
hoàn cảnh thực tế tại địa phương, 
Cơ quan nhà nước cấp trên sẽ giao 
cho UBND cấp tỉnh ban hành 
VBQPPL để đảm bảo thực hiện. 

- TTHC được quy định trong mối quan hệ phụ thuộc từ Pháp lệnh của Ủy 
ban thường vụ Quốc hội, đến Nghị định của Chính phủ, Thông tư của Bộ 
trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp 
tỉnh và Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh: 

Trong mối quan hệ này, về cơ bản, trật tự kết cấu, bố cục của TTHC cũng 
tương tự như trật tự kết cấu, bố cục của TTHC được quy định theo mối quan hệ 
phụ thuộc từ Bộ luật/Luật của Quốc hội, đến Nghị định của Chính phủ, Thông tư 
của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Nghị quyết của Hội đồng nhân 
dân cấp tỉnh, Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. Tuy nhiên, trong trường 
hợp này, VBQPPL có hiệu lực pháp lý cao nhất là pháp lệnh của Ủy ban thường 
vụ Quốc hội; do đó, trật tự kết cấu, bố cục của TTHC được xác định phù hợp từ 
hình thức pháp lệnh trở xuống các VBQPPL có hiệu lực pháp lý thấp hơn. 

- TTHC được quy định trong mối quan hệ phụ thuộc từ Nghị định của 
Chính phủ hoặc Quyết định của Thủ tướng Chính phủ đến Thông tư của Bộ 
trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ. 

Mối quan hệ và số lượng văn bản trực tiếp liên quan đến nhau không 
nhiều. Đây là trường hợp Chính phủ hoặc Thủ tướng Chính phủ ban hành văn 
bản “độc lập” (tức là trường hợp không phải được Quốc hội, hoặc Ủy ban 
thường vụ Quốc hội giao quy định chi tiết thi hành luật, pháp lệnh); do vậy, về 
cơ bản, nghị định của Chính phủ hoặc quyết định của Thủ tướng Chính phủ phải 
bảo đảm quy định hoàn chỉnh về TTHC để bảo đảm thực hiện ngay khi nghị 
định hoặc quyết định đó có hiệu lực thi hành. Còn Thông tư của Bộ trưởng, Thủ 
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trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ bản, vẫn theo nguyên tắc quy định chi tiết về cách 
thức thực hiện và các biểu mẫu kèm theo. 

Như vậy, về cơ bản, việc sắp xếp trật tự kết cấu, bố cục của TTHC tuân 
theo trật tự cơ cấu đã xác định ở khoản 1 mục II Tài liệu này; đồng thời bảo đảm 
phù hợp với thẩm quyền, hình thức, hiệu lực pháp lý của VBQPPL sẽ chứa quy 
định TTHC. Trong đó, chú trọng và ưu tiên thực hiện nguyên tắc: “VBQPPL 
phải được quy định cụ thể để khi văn bản đó có hiệu lực thì thi hành được ngay” 
(quy định tại Khoản 1 Điều 8 Luật Ban hành VBQPPL năm 2008).  

Cách sắp xếp, phân định nêu trên là công thức chung, phổ biến cho các 
trường hợp VBQPPL. Bên cạnh đó cũng có một vài trường hợp ngoại lệ không 
theo công thức chung đã nêu, ví dụ các trường hợp sau: 

Yêu cầu, điều kiện thể hiện dưới dạng quy chuẩn kỹ thuật phải được giao 
quy định trong VBQPPL thuộc thẩm quyền ban hành của Bộ trưởng, Thủ trưởng 
cơ quan ngang bộ; 

Hoặc trường hợp Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ (đối 
với Nghị định quy định những vấn đề cần thiết để đáp ứng yêu cầu quản lý nhà 
nước, quản lý kinh tế, xã hội nhưng chưa đủ điều kiện xây dựng thành luật hoặc 
pháp lệnh – được gọi chung là nghị định độc lập hoặc nghị định “không đầu”) 
phân cấp hoặc ủy quyền cho Bộ, cơ quan ngang Bộ, UBND cấp tỉnh quy định 
hoặc hướng dẫn quy định về TTHC, thì trong dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền 
ban hành của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, UBND cấp tỉnh phải 
bảo đảm cơ cấu đầy đủ bộ phận tạo thành bắt buộc của TTHC. 

Bảng mô tả về cách sắp xếp, bố trí các bộ phận tạo thành TTHC nêu trên 
không mang tính bắt buộc, cơ bản sẽ được thực hiện linh hoạt nhưng phải theo 
nguyên tắc nhất định, phù hợp với yêu cầu, nội dung, phạm vi của quy định, bảo 
đảm chặt chẽ, thống nhất. Tuy nhiên, Bộ luật, luật là văn bản pháp luật có hiệu 
lực pháp lý chỉ sau Hiến pháp, do đó, để bảo đảm thống nhất, tránh tùy tiện, 
trong trường hợp cần có quy định về TTHC, thì tên của TTHC phải được quy 
định ngay trong dự án luật hoặc bộ luật để làm cơ sở định hướng cho các cơ 
quan được ủy quyền quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành; trường hợp dự án 
luật có quy định về yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nhưng nội dung chi tiết 
của thủ tục sẽ giao cho cơ quan hành chính nhà nước hướng dẫn thi hành thì yêu 
cầu điều kiện đó phải bảo đảm bao quát được toàn bộ các nội dung sẽ thể hiện 
thông qua thành phần giấy tờ trong hồ sơ của thủ tục; nhưng trường hợp yêu cầu 
điều kiện và các bộ phận tạo thành khác của TTHC cùng được quy định tại dự 
thảo nghị định của Chính phủ thì nên phân định để tách rõ: yêu cầu, điều kiện 
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làm cơ sở để kiểm tra, thẩm định thực tế với các yêu cầu, điều kiện nằm ngay 
trong thành phần hồ sơ của thủ tục để bảo đảm tránh trùng lặp và rườm rà trong 
quy định.   

b) Đối với một TTHC được quy định cụ thể, rõ ràng trong một VBQPPL, 
ví dụ như: trong một nghị định của Chính phủ, hoặc trong một quyết định của 
Thủ tướng Chính phủ, hoặc 01 thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan 
ngang Bộ thì phải bảo đảm đủ về cơ cấu cũng như trật tự sắp xếp, bố cục của 
TTHC. 

 III. VỀ KỸ THUẬT SOẠN THẢO NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TTHC 
Kỹ thuật soạn thảo nội dung cụ thể của TTHC được xác định trên cơ sở 

đặc điểm, tính chất của từng bộ phận tạo thành TTHC, trong đó thực hiện công 
thức hóa một số bộ phận tạo thành để đảm bảo biểu đạt đơn giản, dễ hiểu và dễ 
thực hiện.  

1. Về tên của TTHC 
a) Là thành phần đầu tiên dẫn dắt người thực hiện TTHC và người có 

thẩm quyền giải quyết TTHC, do vậy, tên của TTHC phải rõ ràng, cụ thể, ngắn 
gọn, đảm bảo chính xác, phù hợp với nội dung của thủ tục và thống nhất trong 
tất cả các VBQPPL có quy định về TTHC đó. 

Các tiêu chí: rõ ràng, cụ thể, ngắn gọn, chính xác và thống nhất là hết sức 
quan trọng và cần thiết. Cơ quan chủ trì soạn thảo nên chú ý các tiêu chí này khi 
đặt tên TTHC. 

b) Tên của TTHC phải được tách biệt ngay tại đầu khoản, điều hoặc 
chương … trong dự án, dự thảo VBQPPL. 

c) Có thể đặt tên của TTHC sau khi đã hình thành cơ bản các nội dung về 
đối tượng thực hiện, cơ quan và kết quả giải quyết TTHC. Vì trên cơ sở các yếu 
tố cơ bản nêu trên, việc đặt tên của TTHC sẽ cụ thể, chính xác hơn. 

d) Công thức đặt tên của TTHC: 
Tên TTHC = Từ hoặc cụm từ chỉ hành động có tính chủ động của phía cơ 

quan có thẩm quyền giải quyết + [tên kết quả thực hiện] hoặc [Danh từ/Cụm từ 
mô tả sự vật/sự việc liên quan đến quyền/nghĩa vụ của đối tượng thực hiện]. 

Ví dụ: 
+ Thủ tục “Bổ nhiệm công chứng viên” = hành động “Bổ nhiệm” của cơ 

quan nhà nước + đối tượng là “Công chứng viên”. 
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+ Thủ tục “Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản gắn liền với đất” = “Cấp” + “GCN quyền SD đất, quyền sở hữu nhà ở 
và tài sản gắn liền với đất”. 

Tên TTHC = [Từ] hoặc [cụm từ chỉ hành động của đối tượng thực hiện] + 
[Danh từ/Cụm từ mô tả sự vật/sự việc mà đối tượng thực hiện mong muốn đạt 
được]. 

Ví dụ: 
+ Thủ tục “Đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề chứng khoán” = [Đề nghị 

cấp] + [chứng chỉ hành nghề chứng khoán]; 
+ Thủ tục “Đăng ký tham gia làm cộng tác viên trợ giúp pháp lý” = [Đăng 

ký] + [tham gia làm cộng tác viên trợ giúp pháp lý]; 
+ Thủ tục “Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh” = 

[Thông báo] + [tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh]. 
2. Về yêu cầu, điều kiện 
a) Cơ quan chủ trì soạn thảo phải xác định rõ yêu cầu, điều kiện để thực 

hiện TTHC và phân biệt rõ yêu cầu, điều kiện để kiểm tra thực tế với yêu cầu, 
điều kiện sẽ thể hiện thông qua thành phần hồ sơ TTHC mà đối tượng phải đáp 
ứng hoặc phải chứng minh để được cơ quan có thẩm quyền giải quyết TTHC; 
yêu cầu điều kiện được áp dụng trên toàn quốc và yêu cầu điều kiện chỉ áp dụng 
trên địa bàn một địa phương hoặc một vùng, miền. 

Yêu cầu, điều kiện để kiểm tra thực tế được xác định trong các trường hợp 
cần xem xét, đánh giá, đo lường mức độ đáp ứng thực tế của đối tượng thực hiện 
mà không thể chứng minh thông qua giấy tờ, hồ sơ. Ví dụ: điều kiện về cơ sở 
vật chất kỹ thuật, môi trường…. 

Yêu cầu, điều kiện được thể hiện thông qua thành phần hồ sơ là những 
yêu cầu, điều kiện mà đối tượng thực hiện TTHC có nghĩa vụ chứng minh bằng 
các giấy tờ cụ thể. Đó là những yêu cầu, điều kiện được xác định trong các 
trường hợp có liên quan đến nội dung cần chứng minh, như: chứng minh về điều 
kiện nhân thân, về tiêu chuẩn trình độ, năng lực của đối tượng thực hiện TTHC, 
hoặc liên quan đến nội dung cần chứng minh về đặc điểm, đặc tính của đồ vật, 
vật là khách thể của TTHC. 

b) Nội dung yêu cầu, điều kiện được soạn thảo đảm bảo dễ hiểu, dễ áp 
dụng, đồng thời tạo thuận lợi và tiết kiệm chi phí phải tuân thủ về mặt thời gian, 
nhân lực, vật lực cho đối tượng thực hiện TTHC.  



23 
 

 

Tùy theo mức độ cụ thể, độc lập của nội dung về yêu cầu, điều kiện thực 
hiện TTHC để soạn thảo yêu cầu, điều kiện trong một điều hoặc trong một 
khoản. Khi soạn thảo nên chú ý các nội dung sau đây: 

- Đặt tên tiêu đề quy định về yêu cầu, điều kiện 
Tiêu đề quy định về yêu cầu, điều kiện = Yêu cầu, điều kiện/Yêu 

cầu/Điều kiện để được cấp... (ghi rõ kết quả của TTHC trong trường hợp kết 
quả đó được thể hiện thông qua giấy phép, giấy chứng nhận, chứng chỉ… do cơ 
quan có thẩm quyền giải quyết TTHC cấp cho đối tượng thực hiện TTHC). Ví 
dụ: Điều kiện để được cấp Giấy phép hoạt động kinh doanh bảo hiểm, môi giới 
bảo hiểm (phù hợp với thủ tục cấp Giấy phép hoạt động kinh doanh bảo hiểm, 
môi giới bảo hiểm); Điều kiện để được cấp Giấy phép nhập khẩu tầu biển đã qua 
sử dụng để phá dỡ (phù hợp với thủ tục cấp Giấy phép nhập khẩu tầu biển đã 
qua sử dụng để phá dỡ)… 

Hoặc: Tiêu đề quy định về yêu cầu, điều kiện = Yêu cầu, điều 
kiện/Yêu cầu/Điều kiện để … (trình bày phù hợp với danh từ/cụm từ mô tả sự 
vật/sự việc mà đối tượng thực hiện mong muốn đạt được). Ví dụ: yêu cầu, điều 
kiện để xem xét, bổ nhiệm công chứng viên (phù hợp với thủ tục bổ nhiệm công 
chứng viên); Điều kiện đưa cơ sở phá dỡ tàu biển vào hoạt động (phù hợp với 
thủ tục đề nghị đưa cơ sở phá dỡ tàu biển vào hoạt động)…   

- Trình bày nội dung yêu cầu, điều kiện 
+ Trong nội dung yêu cầu, điều kiện có thuật ngữ chuyên môn mà thuật 

ngữ đó cần phải làm rõ nội dung hoặc thuật ngữ đó có thể mang nhiều cách hiểu 
khác nhau thì Cơ quan chủ trì soạn thảo phải giải thích thuật ngữ để những 
người thực thi và người thi hành cùng thống nhất về cách hiểu. 

+ Từ ngữ được sử dụng để diễn đạt yêu cầu, điều kiện phải thể hiện chính 
xác nội dung cần truyền đạt, không làm phát sinh nhiều cách hiểu khác nhau. 

+ Trong trường hợp quy định về yêu cầu, điều kiện để thực hiện TTHC đã 
được quy định tại một VBQPPL khác hoặc tại một khoản, điểm, điều khác trong 
cùng một văn bản thì cần sử dụng kỹ thuật viện dẫn để tránh nhắc lại, chép lại 
nội dung đã quy định, cụ thể như sau: 

Nếu yêu cầu, điều kiện để thực hiện TTHC đã được quy định tại một 
VBQPPL khác thì cần viện dẫn theo thứ tự từ nhỏ đến lớn và tên của văn bản 
(ghi đầy đủ tên văn bản, số, ký hiệu văn bản; tên cơ quan, tổ chức ban hành văn 
bản);  
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Nếu yêu cầu, điều kiện để thực hiện TTHC đã được quy định tại cùng một 
văn bản thì việc viện dẫn từ khoản, điểm này đến khoản, điểm khác trong cùng 
một điều hoặc từ mục, điều này đến mục, điều khác trong cùng một chương của 
cùng một văn bản sẽ không phải xác định tên của văn bản.  

Ví dụ: để tránh nhắc lại quy định về điều kiện để cấp chứng chỉ hành nghề 
khám bệnh, chữa bệnh đối với người đã được quy định tại Điều 18, 19 Luật 
Khám bệnh, chữa bệnh (số 40/2009/QH12), Luật này quy định: Cơ quan có 
thẩm quyền xem xét cấp chứng chỉ hành nghề khám bệnh, chữa bệnh cho người 
đề nghị có đủ điều kiện quy định tại Điều 18 hoặc Điều 19 của Luật này (tham 
khảo quy định tại Khoản 1 Điều 25 Luật Khám bệnh, chữa bệnh)1.  

3. Về hồ sơ của TTHC 
a) Để đảm bảo không thừa, không thiếu, không gây khó khăn, rườm rà, 

phức tạp và tốn kém cho đối tượng khi chuẩn bị hồ sơ, người soạn thảo cần tính 
toán, cân nhắc kỹ về các thành phần giấy tờ tạo nên hồ sơ của TTHC. Thành 
phần giấy tờ trong hồ sơ của TTHC phải thực sự cần thiết cho việc xem xét, giải 
quyết TTHC của cơ quan có thẩm quyền và phải phù hợp với nghĩa vụ chứng 
minh của đối tượng thực hiện. 

b) Người soạn thảo cần phải lên danh sách cụ thể thành phần giấy tờ của hồ 
sơ TTHC. Trên cơ sở đó, người soạn thảo sẽ phân tích, kiểm đếm, xác định, đánh 
giá toàn diện về sự cần thiết, tính đầy đủ, hợp lý, hợp pháp của hồ sơ TTHC cũng 
như của từng thành phần giấy tờ có trong hồ sơ TTHC; đồng thời xác định rõ thành 
phần giấy tờ nào là tài liệu chứng minh về yêu cầu, điều kiện để thực hiện TTHC 
và sắp xếp trật tự các thành phần giấy tờ của hồ sơ TTHC đảm bảo logic, hợp lý. 

Thành phần hồ sơ của TTHC đang quy định bảo đảm không trùng với 
thành phần hồ sơ của TTHC khác có liên quan. Trong trường hợp có nhiều 
TTHC mà kết quả giải quyết của TTHC này là đầu vào của TTHC khác thì phải 
bảo đảm kế thừa kết quả giải quyết của nhau, không quy định lặp lại các thành 
phần hồ sơ đã, đang hoặc sẽ quy định ở hồ sơ TTHC có liên quan. 

c) Xác định rõ loại giấy tờ/văn bản yêu cầu phải nộp: bản chính (để đối chiếu 
hay để nộp), bản chụp, bản in, bản đánh máy, bản đánh máy vi tính hoặc bản viết 
tay không chứng thực; bản chụp, bản in, bản đánh máy, bản đánh máy vi tính hoặc 
bản viết tay có chứng thực…. 
                                         
1. Khoản 1 Điều 25 Luật Khám bệnh, chữa bệnh quy định chưa đảm bảo chặt chẽ, vì nếu theo đúng quy định tại 
Khoản này thì bất kỳ người nào có có đủ điều kiện quy định tại Điều 18 hoặc Điều 19 của Luật này đều được cấp 
chứng chỉ hành nghề mà không phụ thuộc vào việc họ có nhu cầu hay không và hồ sơ của họ có đảm bảo về mặt 
nội dung hay không. 
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d) Quy định rõ số lượng của thành phần giấy tờ đó nếu trường hợp cần 
thiết phải nộp nhiều hơn 01 bản so với các thành phần giấy tờ khác có trong hồ 
sơ của TTHC; đồng thời ghi rõ, cụ thể số bộ hồ sơ mà cá nhân, tổ chức phải nộp 
khi thực hiện TTHC. 

đ) Không sử dụng các từ có nghĩa chung, ví dụ: văn bản khác, giấy tờ 
khác, giấy tờ phù hợp… Tuyệt đối không dùng các cụm từ khi thực hiện có 
nhiều cách hiểu khác nhau, như: "giấy tờ khác", "giấy tờ có liên quan", “văn bản 
khác”... trong văn bản pháp luật có quy định về TTHC. 

4. Về trình tự thực hiện 
a) Trình tự giải quyết phải sắp xếp khoa học, bảo đảm công việc được giải 

quyết nhanh, rõ việc, rõ người, rõ bước tiến hành, trong đó, người có yêu cầu 
giải quyết biết mình phải thực hiện việc gì, ở những bước nào và người có trách 
nhiệm giải quyết biết phải thực hiện các công việc gì, theo thứ tự nào. 

b) Cơ cấu cơ bản của trình tự giải quyết TTHC 
- Trong mối quan hệ giữa hai bên: bên có yêu cầu giải quyết TTHC và 

bên cơ quan có thẩm quyền giải quyết TTHC, thì trình tự giải quyết bao gồm ba 
bước cơ bản: 

Bước 1. Bước nộp hồ sơ của người có yêu cầu giải quyết TTHC và việc 
kiểm tra, tiếp nhận, ghi phiếu hẹn của cơ quan giải quyết TTHC; 

Bước 2. Bước xử lý, giải quyết của cơ quan có thẩm quyền (quy trình cụ 
thể sẽ thiết kế tùy theo quy định TTHC đó thuộc trách nhiệm, thẩm quyền giải 
quyết của một hay nhiều cơ quan); 

Bước 3. Bước trả kết quả giải quyết TTHC (làm sao để đảm bảo rằng: 
người dân nôp̣ hồ sơ làm TTHC ở đâu thì sẽ nhâṇ kết quả của TTHC ở đó. Quy 
trình giải quyết đươc̣ thưc̣ hiêṇ liền mac̣h và liên thông, người dân chỉ cần nhâṇ 
kết quả giải quyết theo ngày hẹn và thanh toán phí, lệ phí (nếu có)).  

- Trong mối quan hệ giữa các cơ quan chủ trì và các cơ quan liên quan 
cùng tham gia giải quyết TTHC (TTHC giải quyết theo cơ chế liên thông), thì 
người soạn thảo cần chú ý soạn thảo kỹ bước thứ 2 trong trình tự giải quyết 
(Bước xử lý, giải quyết của cơ quan có thẩm quyền). Có thể xác định để soạn 
thảo phù hợp với một trong hai trường hợp sau đây: 

+ Trường hợp giải quyết tiếp nối (cơ quan này giải quyết xong rồi mới 
chuyển qua cho cơ quan khác do phải giải quyết trên cơ sở kết quả của cơ quan 
đã giải quyết trước): 
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Cơ quan chuyên môn thứ nhất nhận hồ sơ chuyển đến và chủ động giải 
quyết hồ sơ trong thời hạn quy định; sau đó chuyển hồ sơ cho cơ quan chuyên 
môn tiếp theo.  

Trên cơ sở kết quả giải quyết hồ sơ của các cơ quan chuyên môn có liên 
quan theo thứ tự đã ấn định, cơ quan chuyên môn cuối cùng tổng hợp, xem xét, 
xử lý và trình cấp có thẩm quyền quyết định giải quyết hồ sơ và chuyển trả kết 
quả cho Bộ phận đã tiếp nhận hồ sơ ban đầu để trả kết quả cho người có yêu cầu 
giải quyết TTHC. 

+ Trường hợp giải quyết đồng thời (các cơ quan cùng giải quyết hồ sơ 
theo chức năng, nhiệm vụ được giao; kết quả giải quyết của các cơ quan không 
phụ thuộc vào nhau mà được cơ quan chuyên môn chủ trì xem xét, đánh giá tổng 
thể để xử lý và trình cấp có thẩm quyền quyết định): 

  Bộ phận tiếp nhận hồ sơ gửi - chuyển đồng thời hồ sơ đến các cơ quan 
chuyên môn có trách nhiệm xử lý, trong đó đã xác định một cơ quan đứng ra chủ 
trì giải quyết; các cơ quan chuyên môn khác xử lý hồ sơ theo nhiệm vụ được 
giao trong thời hạn quy định và gửi kết quả xử lý về cho cơ quan chủ trì để tổng 
hợp, xem xét, đánh giá, xử lý và trình cấp có thẩm quyền quyết định giải quyết; 
sau đó, gửi kết quả để Bộ phận tiếp nhận hồ sơ trả cho người có yêu cầu giải 
quyết. 

5. Về cách thức thực hiện 
a) Quy định về cách thức thực hiện chủ yếu gắn với việc gửi/nộp hồ sơ 

yêu cầu giải quyết TTHC vì vậy phải bảo đảm chặt chẽ, không gây phiền hà, tốn 
kém cho người thực hiện và phải quy định nhiều cách thức để người thực hiện 
được lựa chọn phù hợp với điều kiện, hoàn cảnh thực tế của họ. 

b) Nội dung hướng dẫn về cách thức thực hiện phải bảo đảm bao quát đầy 
đủ các hình thức sau đây để người có yêu cầu giải quyết TTHC lựa chọn: 

- Nộp trực tiếp tại trụ sở Cơ quan hành chính nhà nước;  
- Gửi qua địa chỉ hòm thư điện tử của Cơ quan hành chính nhà nước (sử 

dụng phương tiện điện tử);  
- Gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính. 
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6. Về thời hạn giải quyết 
a) Quy định rõ ràng, cụ thể phù hợp với điều kiện của cơ quan giải quyết 

TTHC và tạo điều kiện thuận lợi tối đa cho cá nhân, tổ chức có yêu cầu giải 
quyết TTHC ở mức chi phí thấp nhất.  

b) Đơn vị tính 
Thời hạn giải quyết TTHC nên tính theo ngày làm việc (không bao gồm 

các ngày nghỉ: thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ, tết), trừ trường hợp trong quy 
chế làm việc của cơ quan giải quyết TTHC xác định ngày thứ bảy vẫn là ngày 
làm việc.  

c) Cách tính toán 
- Thời gian giải quyết TTHC là một trong các bộ phận quan trọng, bắt 

buộc của TTHC, đồng thời cũng là một trong các nguyên nhân trực tiếp tác động 
tới hiệu quả của quản lý nhà nước và sự giám sát của người dân. Do đó, cần phải 
tính toán ở mức độ hợp lý, có cơ sở khoa học, quy định cụ thể, rõ ràng về thời 
hạn giải quyết TTHC. Các yếu tố sau đây là cơ sở để tính toán thời hạn giải 
quyết TTHC: 

+ Nguồn nhân lực (số lượng, chất lượng cán bộ, công chức trực tiếp giải 
quyết TTHC); 

+ Phương tiện vật chất, kỹ thuật hỗ trợ; 
+ Tính phức tạp trong hồ sơ của từng loại TTHC; 
+ Cơ chế phối hợp (với những thủ tục cần có sự tham gia giải quyết của 

nhiều cơ quan). 
- Trong trường hợp TTHC được giải quyết theo cơ chế liên thông hoặc có 

nhiều cơ quan cùng tham gia giải quyết (có cơ quan chủ trì, có cơ quan phối 
hợp, cơ quan quyết định...), người soạn thảo cần tính toán, xác định rõ thời hạn 
giải quyết của từng cơ quan; trên cơ sở đó, tính được tổng thời gian cần có để 
giải quyết TTHC, theo hướng: 

+ Xác định tổng thời gian giải quyết TTHC mất bao nhiêu ngày làm việc;  
+ Mỗi công đoạn của TTHC thì mất bao nhiêu thời gian trong tổng thời 

gian giải quyết thủ tục.  
- Khi soạn thảo, cần hạn chế sử dụng các từ: không quá, tối đa, chậm nhất 

là... để giúp khắc phục tình trạng tùy tiện trong giải quyết TTHC hiện nay. 
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7. Về đối tượng thực hiện TTHC 
a) Xác định đối tượng  
Đối tượng thực hiện TTHC là một bên chủ thể trong quan hệ TTHC. 

Thông thường, khi tham gia vào quan hệ thủ tục, đối tượng thực hiện TTHC bao 
gồm: tổ chức và cá nhân. Ngoài ra, cũng có nhiều trường hợp, TTHC chỉ áp 
dụng đối với cá nhân, hoặc chỉ áp dụng đối với tổ chức. 

Tổ chức ở đây được hiểu là một tập thể, được thể hiện ở nhiều tên gọi 
khác nhau, như: cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp, quỹ, hộ gia đình, tổ, văn phòng, 
chi nhánh…    

Cá nhân là một người, có thể là người Việt Nam, người nước ngoài, người 
Việt Nam định cư ở nước ngoài… 

Như vậy, khi soạn thảo quy định TTHC phải xác định chính xác, đồng 
thời bao quát đầy đủ mọi trường hợp tham gia thực hiện TTHC. 

b) Kỹ thuật diễn đạt 
- Người soạn thảo nên sử dụng thuật ngữ chung nhất để diễn đạt về đối 

tượng thực hiện TTHC, ví dụ: sử dụng thuật ngữ “người” hoặc sử dụng thuật 
ngữ “cá nhân, tổ chức”.  

Trường hợp đối tượng thực hiện TTHC chỉ có số ít chủ thể thì có thể sử 
dụng phương pháp liệt kê. Ví dụ, với giới hạn phạm vi chủ thể trong diện đề 
nghị cấp chứng chỉ hành nghề khám bệnh, chữa bệnh được xác định, Điều 17 
Luật Khám bệnh, chữa bệnh năm 2010 sử dụng phương pháp liệt kê để quy định 
về đối tượng người được đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề, gồm: 

(1) Bác sỹ, y sỹ 
(2) Điều dưỡng viên 
(3) Hộ sinh viên 
(4) Kỹ thuật viên 
(5) Lương y 
(6) Người có bài thuốc gia truyền hoặc có phương pháp chữa bệnh gia 

truyền. 
Nếu trường hợp số lượng chủ thể tham gia thực hiện TTHC nhiều, thành 

phần phong phú mà sử dụng phương pháp liệt kê để diễn đạt thì sẽ rất khó khăn, 
dễ nhầm lẫn và khó theo dõi… Trong trường hợp đó, người soạn thảo có thể sử 
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dụng thuật ngữ chung, như: “người hành nghề khám, chữa bệnh”, “tổ chức hành 
nghề công chứng”, “doanh nghiệp”, “cá nhân, tổ chức”…; đồng thời sử dụng 
phương pháp giải thích để làm rõ phạm vi đối tượng tham gia thực hiện TTHC. 

- Diễn đạt rõ ràng, cụ thể.  
8. Về cơ quan có thẩm quyền giải quyết 
a) Cơ sở xác định cơ quan có thẩm quyền giải quyết 
Cơ sở để xác định cơ quan có thẩm quyền giải quyết dựa trên các 

VBQPPL của Cấp có thẩm quyền quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, 
cơ cấu, tổ chức của cơ quan nhà nước (Luật tổ chức; nghị định của Chính phủ 
hoặc quyết định của Thủ tướng Chính phủ quy định về chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn, cơ cấu, tổ chức…). 

b) Phương pháp xác định và soạn thảo 
- Vận dụng tối đa giải pháp phân công, phân cấp hoặc ủy quyền giải quyết 

TTHC. 
Việc xác định cơ quan có thẩm quyền giải quyết phải bảo đảm vận dụng 

tối đa giải pháp phân công, phân cấp hoặc ủy quyền cho cơ quan hành chính cấp 
cơ sở hoặc địa phương giải quyết TTHC nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho cá 
nhân, tổ chức trong quá trình liên hệ giải quyết TTHC. 

- Trong trường hợp một TTHC do nhiều cơ quan, nhiều cấp tham gia giải 
quyết (TTHC giải quyết theo cơ chế liên thông) thì người soạn thảo nên quy 
định rõ và cụ thể trách nhiệm của từng cơ quan, từng cấp, đồng thời chỉ rõ cơ 
quan chủ trì, cơ quan phối hợp; áp dụng tối đa cơ chế liên thông trong giải quyết 
TTHC. 

Trường hợp TTHC quy định trong dự án, dự thảo không liên quan đến 
quy định TTHC khác, người soạn thảo có thể xác định cơ quan có thẩm quyền 
giải quyết trên cơ sở vị trí, nhiệm vụ cụ thể của mỗi cơ quan, cụ thể như sau: 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực 
hiện (nếu có)2; 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC3. 

                                         
2 cấp trên chuyển giao  nhiệm vụ, quyền hạn nhất định do mình đang nắm giữ và thực hiện cho cấp dưới thực 
hiện một cách thường xuyên, liên tục 
3 là cơ quan được giao nhiệm vụ trực tiếp tiếp nhận hồ sơ và giải quyết công việc cho cá nhân, tổ chức 
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Trường hợp TTHC có liên quan đến TTHC khác (cơ chế hoặc quy trình 
liên thông giải quyết TTHC), việc xác định theo cách thức sau đây: 

+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định4; 
+ Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực 

hiện (nếu có); 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC;  
+ Cơ quan phối hợp thực hiện5. 
9. Về kết quả giải quyết TTHC 
- Quy định rõ hình thức, thời hạn có hiệu lực và điều kiện có hiệu lực (nếu 

có) của kết quả giải quyết TTHC; đảm bảo thuận tiện, phù hợp với yêu cầu quản 
lý nhà nước, quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức và tình hình 
thực tiễn.  

- Quy định rõ và liệt kê đầy đủ kết quả giải quyết TTHC được trả cho đối 
tượng thực hiện TTHC. Kết quả giải quyết TTHC có thể thể hiện dưới các hình 
thức cơ bản sau đây:  

+ Giấy phép…; 
+ Giấy chứng nhận…; 
+ Chứng chỉ hành nghề; 
+ Văn bản chấp thuận; 
+ Thẻ; 
+ Quyết định công nhận…; 
+ Thông báo… 
10. Về mẫu đơn, mẫu tờ khai 
- TTHC có quy định đơn, tờ khai thì đơn, tờ khai phải được mẫu hóa để 

thống nhất thực hiện. 
- Khi soạn thảo mẫu đơn, mẫu tờ khai, người soạn thảo nên chú ý tiêu chí 

về tính hợp lý của nội dung mẫu đơn, tờ khai.  

                                         
4 là cơ quan hoặc người ra quyết định cuối cùng về kết quả của việc thực hiện TTHC. 
5 là cơ quan tham gia giải quyết TTHC theo yêu cầu hoặc theo đề nghị của cơ quan trực tiếp giải quyết TTHC. 
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Tính hợp lý được thể hiện như sau: từng nội dung yêu cầu người thực hiện 
TTHC kê khai/cung cấp tại mẫu đơn, tờ khai phải rõ ràng, ngắn gọn, thực sự cần 
thiết cho việc giải quyết TTHC, dễ điền và Cơ quan nhà nước có thẩm quyền có 
thể kiểm soát được. Nội dung mẫu đơn, mẫu tờ khai phải thể hiện được tính tự 
chịu trách nhiệm của người cung cấp về mức độ trung thực của thông tin. 

- Trường hợp đơn, tờ khai cần phải có xác nhận của cơ quan, người có 
thẩm quyền thì trong mẫu đơn, mẫu tờ khai phải thể hiện rõ nội dung yêu cầu 
xác nhận của cơ quan, người có thẩm quyền. 

11. Về lệ phí 
Lệ phí là một thành phần không bắt buộc trong cấu thành của TTHC. 

Trường hợp TTHC có yêu cầu về lệ phí thì người soạn thảo cần quy định rõ tên 
lệ phí và mức cụ thể phải nộp.  

Mức lệ phí được xác định phù hợp với thẩm quyền thu và chi phí mà cơ 
quan nhà nước bỏ ra để giải quyết TTHC. 

Việc tính toán mức lệ phí cụ thể phải bảo đảm giới hạn phù hợp đối với cá 
nhân, tổ chức trong quá trình thực hiện TTHC; trong đó có tính đến đặc điểm 
từng vùng miền, đối tượng thực hiện, từng lĩnh vực và thông lệ quốc tế. 

Người soạn thảo cũng nên cân nhắc quy định mức nộp của các trường hợp 
có đề nghị được giải quyết sớm hơn thời hạn quy định theo hướng minh bạch, rõ 
ràng và đáp ứng nhu cầu thực tiễn. 
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PHỤ LỤC 1: BẢNG PHÂN TÍCH THỜI GIAN GIẢI QUYẾT TTHC  

(Đối với các hoạt động đồng thời) 

Hoạt động 
đồng thời 

Thời gian thực 
hiện hoạt động 

(Căn cứ trên tính 
chất, mức độ công 

việc ) 

Hệ số điều 
chỉnh nhân lực 
(số hồ sơ bình 
quân/cán bộ 
giải quyết) 

Hệ số điều 
chỉnh kỹ thuật 

(Điều kiện 
trang thiết bị, 

ứng dụng 
CNTT…) 

Tổng thời gian  

(1) (2) (3) (4) (5)=(2)x(3)x(4) 
Hoạt động 1 2 3 0,5 3 
Hoạt động 2  1/2 3 1 1,5 

…..         
Hoạt động n 1,5 3 1 4,5 
Thời gian giải quyết TTHC (ngày làm việc) = Hoạt động có thời gian 

thực hiện nhiều nhất  4,5 
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PHỤ LỤC 2: BẢNG PHÂN TÍCH THỜI GIAN GIẢI QUYẾT TTHC 

(Đối với các hoạt động nối tiếp) 

Hoạt động 
nối tiếp 

Thời gian thực 
hiện hoạt động 

(Căn cứ trên tính 
chất, mức độ 

công việc ) 

Hệ số điều chỉnh 
nhân lực (số hồ sơ 
bình quân/cán bộ 

giải quyết) 

Hệ số điều chỉnh kỹ 
thuật (Điều kiện 

trang thiết bị, ứng 
dụng CNTT…) 

Tổng thời 
gian  

(1) (2) (3) (4) (5)=(2)x(3)x(4) 
          

Hoạt động 1 1,5 3 1 4,5 
Hoạt động 2  1/3 3 1 1 

…..         
Hoạt động n 1 3 0,5 1,5 
Thời gian giải quyết TTHC (ngày làm việc) = Tổng thời gian các hoạt động  7 

 
Ghi chú: Trong bảng tính toán này, một số nội dung được hiểu như sau: 
- Cột (1): Các hoạt động cần thực hiện để giải quyết TTHC (Tiếp nhận, 

kiểm tra hồ sơ, thẩm định, trình ký …) 
- Cột (2): Căn cứ tính chất, mức độ công việc phải xử lý; độ khó, dễ từng 

hoạt động để tính toán thời gian hoàn thành 
- Cột (3): Căn cứ trên số lượng hồ sơ tiếp nhận, giải quyết bình quân trong 

1 ngày/số cán bộ giải quyết TTHC, ví dụ: 6 hồ sơ/ngày; số cán bộ giải quyết là 
02 người 6/2=3 

- Cột (4): Tính toán trên cơ sở hỗ trợ của trang thiết bị kỹ thuật, công nghệ 
thông tin đối với hoạt động này (hoặc với TTHC) giúp giảm thời gian thực hiện, 
ví dụ: nếu không ứng dụng CNTT vào giải quyết TTHC thì hệ số là 1; trường 
hợp có ứng dụng CNTT thì thời gian giải quyết giảm ½ tức là = hệ số 0,5. 

- Cột (5): Tổng thời gian thực hiện của từng hoạt động 
- Hoạt động nối tiếp trong giải quyết TTHC: Là các công đoạn cần xử lý để 

giải quyết TTHC mà công đoạn trước phải hoàn thành thì mới tiếp tục thực hiện 
công đoạn sau. Ví dụ: Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần hồ sơ, thẩm định… 

- Hoạt động đồng thời trong giải quyết TTHC: Là các công đoạn cần xử lý 
để giải quyết TTHC mà công đoạn xử lý này độc lập với công đoạn khác. Ví dụ: 
02 bộ hồ sơ thẩm định đồng thời chuyển tới 02 cơ quan liên quan cùng thẩm 
định.  
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