	TỔ CÔNG TÁC CHUYÊN TRÁCH CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ
-------
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------

	Số: 173/CCTTHC
V/v: thực hiện giai đoạn rà soát thủ tục hành chính của HĐTV
	Hà Nội, ngày 30 tháng 7 năm 2009


Kính gửi: Hội đồng tư vấn cải cách thủ tục hành chính

Nhằm thực hiện mục tiêu đơn giản hóa, đảm bảo tính thống nhất, đồng bộ của thủ tục hành chính, tạo thuận lợi cho người dân và doanh nghiệp trong thực hiện thủ tục hành chính, đồng thời đáp ứng mục tiêu quản lý của các cơ quan nhà nước, trên cơ sở chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ tại Công văn số 1071/TTg-TCCV ngày 30 tháng 6 năm 2009, Tổ công tác chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ (sau đây gọi là Tổ công tác chuyên trách) đề nghị Hội đồng tư vấn cải cách thủ tục hành chính (sau đây gọi là Hội đồng tư vấn) tổ chức việc rà soát thủ tục hành chính như sau:

I. PHẠM VI RÀ SOÁT
Hội đồng tư vấn rà soát những thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính mà các đơn vị thành viên của Hội đồng tư vấn hoặc cá nhân, tổ chức quan tâm trong khuôn khổ những thủ tục đã được các bộ, cơ quan ngang bộ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và 3 cơ quan: Ngân hàng Phát triển Việt Nam, Ngân hàng Chính sách Xã hội, Bảo hiểm Xã hội Việt Nam thống kê trước ngày 30 tháng 9 năm 2009. Thủ tục hành chính nêu tại công văn này cũng được hiểu là thủ tục giải quyết công việc cho cá nhân, tổ chức của 3 cơ quan nêu trên.

Các thủ tục hành chính được Hội đồng tư vấn lựa chọn để rà soát cần đáp ứng các yêu cầu sau:

- Thủ tục hành chính được Tổ công tác chuyên trách xác định là những thủ tục ưu tiên cần rà soát đang gây khó khăn, vướng mắc cho hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp và đời sống của nhân dân;

- Thủ tục hành chính được các doanh nghiệp thành viên xác định là ưu tiên quan tâm.

- Hội đồng tư vấn có đầy đủ các nguồn lực để thực hiện rà soát có chất lượng, theo đúng thời hạn yêu cầu.

II. NỘI DUNG RÀ SOÁT
1. Thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính sẽ được rà soát theo 3 tiêu chí đã được chuẩn hóa như sau:

- Sự cần thiết của thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính.

- Tính hợp lý của thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính.

- Tính hợp pháp của thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính.

2. Việc rà soát được thực hiện theo các biểu mẫu thống nhất do Tổ công tác chuyên trách phát hành, bao gồm:

- Biểu mẫu 3 được sử dụng để rà soát từng thủ tục hành chính (xem Phụ lục I).

- Biểu mẫu 3a được sử dụng để rà soát từng mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính (xem Phụ lục II).

- Biểu mẫu 3b được sử dụng để rà soát các yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện một thủ tục hành chính (xem Phụ lục III).

3. Các nhóm công tác của Hội đồng tư vấn tổ chức nghiên cứu, lấy ý kiến các doanh nghiệp thành viên và các bên có liên quan khác để trả lời đầy đủ các câu hỏi trong các biểu mẫu rà soát, cung cấp các bằng chứng thực tế, định lượng và các giải pháp cụ thể về phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính, mẫu đơn mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính. Các biểu mẫu rà soát do Hội đồng tư vấn cung cấp là nguồn thông tin quan trọng đối với Tổ công tác chuyên trách trong việc xây dựng phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định.

4. Hội đồng tư vấn sử dụng mẫu báo cáo đính kèm để tổng hợp kết quả rà soát thủ tục hành chính, mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính, yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính và phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính và gửi cho Tổ công tác chuyên trách để nghiên cứu, đối chiếu với kết quả rà soát của các bộ, ngành, địa phương, trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định (phụ lục IV).

III. KẾ HOẠCH TỔNG THỂ TRIỂN KHAI GIAI ĐOẠN RÀ SOÁT
Nhằm thống nhất việc triển khai rà soát thủ tục hành chính, bảo đảm sự phối hợp đồng bộ kết quả rà soát, Tổ công tác chuyên trách đề nghị Hội đồng tư vấn xây dựng kế hoạch rà soát trên cơ sở kế hoạch tổng thể triển khai giai đoạn rà soát thủ tục hành chính (Phụ lục V).

IV. CHẾ ĐỘ THÔNG TIN BÁO CÁO
1. Hội đồng tư vấn và Tổ công tác chuyên trách thường xuyên phối hợp, trao đổi với nhau về tình hình triển khai công việc và thống nhất nội dung công việc cho thời gian tiếp theo.

2. Hội đồng tư vấn có trách nhiệm gửi về Tổ công tác chuyên trách kết quả rà soát và kiến nghị phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính, các Báo cáo đánh giá về nhóm thủ tục hành chính có liên quan chặt chẽ với nhau cùng với các biểu mẫu rà soát đã điền đối với những thủ tục hành chính, nhóm thủ tục hành chính có liên quan chặt chẽ với nhau thuộc danh mục ưu tiên rà soát nhanh do Tổ công tác chuyên trách lựa chọn trước ngày 30 tháng 10 năm 2009.

3. Hội đồng tư vấn có trách nhiệm gửi về Tổ công tác chuyên trách kết quả rà soát và kiến nghị phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính, các Báo cáo đánh giá về nhóm thủ tục hành chính có liên quan chặt chẽ với nhau cùng với các biểu mẫu rà soát đã điền đối với những thủ tục hành chính, nhóm thủ tục hành chính có liên quan chặt chẽ với nhau mà Hội đồng tư vấn quan tâm trước ngày 28 tháng 02 năm 2010./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- TTg, các PTTg CP (để b/c);
- VPCP: BTCN, các PCN, Cổng TTĐT;
- TCTCT: các Tổ phó và thành viên;
- Lưu: VT, CCTTHC (5).

	TỔ TRƯỞNG
BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM




Nguyễn Xuân Phúc


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN


[image: image1.emf]Phu luc




_1311138691/Phu luc cong van 173.zip


Phu luc 3_Huong dan dien bieu mau 3b.pdf




 5
 



HƯỚNG DẪN ĐIỀN BIỂU MẪU 3b 



A. THÔNG TIN CHUNG 



Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính là những đòi hỏi do cơ 
quan có thẩm quyền quy định tổ chức, cá nhân thực hiện thủ tục hành chính cần 
phải đạt trước khi được cơ quan nhà nước có thẩm quyền chấp thuận thực hiện 
thủ tục hành chính đó. Yêu cầu, điều kiện thể hiện rõ nghĩa vụ của tổ chức, cá 
nhân phải đáp ứng và là cơ sở để cơ quan nhà nước xem xét trước khi quyết định.  



Để được giải quyết một thủ tục hành chính tổ chức, cá nhân có thể phải đáp 
ứng nhiều yêu cầu, điều kiện. Bao gồm yêu cầu, điều kiện để bảo đảm hoạt động, 
sản xuất, kinh doanh (điều kiện kinh doanh) được quy định bằng văn bản của cơ 
quan có thẩm quyền và yêu cầu, điều kiện để được giải quyết thủ tục hành chính 
có thể được quy định bằng văn bản hoặc không bằng văn bản. 



Ví dụ về điều kiện kinh doanh: là những yêu cầu về cơ sở vật chất, thiết bị 
cho sản xuất, cho bảo vệ môi trường, phòng chống cháy nổ, trình độ người quản 
lý, nhân lực... mà doanh nghiệp phải có để bảo đảm cho quá trình kinh doanh 
ngành nghề cụ thể nào đó. 



Ví dụ về yêu cầu, điều kiện khác: việc đóng và xuất trình biên lai nộp đủ 
các loại phí do địa phương quy định mới được xác nhận là hộ nghèo để được vay 
vốn, nhận trợ cấp của Chính phủ. 



(Các) yêu cầu, điều kiện được rà soát: Nêu rõ các yêu cầu, điều kiện theo 
đúng Quyết định công bố của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc theo đúng 
tên của yêu cầu, điều kiện đã được thống kê tại câu 14 của hồ sơ thủ tục hành 
chính tương ứng trên phần mềm dữ liệu. Trường hợp người rà soát phát hiện các 
yêu cầu, điều kiện còn thiếu, chưa được thống kê thì ghi bổ sung vào mục này, 
đồng thời ghi chú rõ những thủ tục hành chính chưa được thống kê đầy đủ. 



Tên thủ tục hành chính có yêu cầu, điều kiện được rà soát: Là tên thủ 
tục hành chính có các yêu cầu, điều kiện được rà soát bằng biểu mẫu 3b này. 



Số hồ sơ thủ tục hành chính có yêu cầu, điều kiện được rà soát: Là số 
hồ sơ trong phần mềm dữ liệu của thủ tục hành chính nói trên. Người điền truy 
cập vào trang tin điện tử của Tổ công tác chuyên trách theo địa chỉ: 
http://thutuchanhchinh.vn, vào mục Đơn giản hóa TTHC, sử dụng công cụ tìm 
kiếm để có được số hồ sơ của thủ tục hành chính có yêu cầu, điều kiện đang được 
rà soát để điền vào biểu mẫu 3b hoặc lấy số hồ sơ từ biểu mẫu 3 tương ứng để 
điền. 



Lĩnh vực rà soát: Ghi đúng theo lĩnh vực của thủ tục hành chính chứa 
đựng các yêu cầu, điều kiện đang được rà soát. 
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Tên cá nhân, tổ chức rà soát: Ghi tên cá nhân, tổ chức thực hiện việc điền 
biểu mẫu 3b.  



Lưu ý để phân biệt việc rà soát Biểu mẫu 3 với Biểu mẫu 3b:  



Biểu mẫu 3 là rà soát toàn bộ nội dung của thủ tục hành chính đã được 
thống kê, không phân biệt thủ tục hành chính có quy định yêu cầu, điều kiện hay 
không? Biểu mẫu 3b chỉ tập trung rà soát các yêu cầu, điều kiện gắn với thủ tục 
hành chính. Trường hợp một thủ tục hành chính có quy định nhiều yêu cầu, điều 
kiện thì tiến hành rà soát tất cả các nội dung đó theo các nhóm tiêu chí: sự cần 
thiết, tính hợp lý và tính hợp pháp của các yêu cầu, điều kiện đó nhằm đưa ra các 
kết luận tương ứng với 3 tiêu chí lớn cũng như kết luận cuối cùng. 



B. TRẢ LỜI CÂU HỎI 



Chú ý: Cá nhân, tổ chức có thể trả lời bất kỳ câu hỏi nào trong biểu mẫu này 



Phần I. Về sự cần thiết của yêu cầu, điều kiện 



Câu 1. Yêu cầu, điều kiện khi được thực hiện có đáp ứng được mục 
tiêu đặt ra hay không? 



Căn cứ vào mục tiêu chính sách và quản lý của thủ tục hành chính, người 
rà soát quyết định lựa chọn xem các yêu cầu, điều kiện đặt ra có thực sự đáp ứng 
mục tiêu đặt ra hay không? Thông thường yêu cầu, điều kiện được cơ quan có 
thẩm quyền đặt ra nhằm định hướng các hoạt động sản xuất, đời sống xã hội theo 
đúng chính sách nhà nước, phục vụ lợi ích chung của cộng đồng xã hội. Thực tế 
nhiều yêu cầu, điều kiện được đặt ra đã góp phần điều chỉnh các hoạt động sản 
xuất, đời sống xã hội phát triển theo đúng định hướng. Tuy nhiên, vẫn còn tồn tại 
những trường hợp yêu cầu, điều kiện đặt ra mang lại kết quả không mong muốn 
hoặc yêu cầu, điều kiện chỉ phù hợp trong một giai đoạn nhất định nay đã trở 
thành lạc hậu, lỗi thời, gây khó khăn, cản trở cho hoạt động sản xuất, đời sống xã 
hội của cá nhân, tổ chức và cộng đồng. 



Yêu cầu, điều kiện cần có mục tiêu rõ ràng: bảo vệ cái gì (sức khỏe, môi 
trường, an ninh trật tự, an toàn xã hội), bảo vệ lợi ích của ai.  



Nếu toàn bộ các yêu cầu, điều kiện khi được thực hiện đều đáp ứng được 
mục tiêu đặt ra thì đánh dấu vào câu a). 



Trường hợp một số các yêu cầu, điều kiện khi được thực hiện không đáp 
ứng mục tiêu đặt ra thì đánh dấu vào câu b) và nêu rõ lý do tại sao các yêu cầu, 
điều kiện đó không đáp ứng được mục tiêu đặt ra.  



Trường hợp toàn bộ các yêu cầu, điều kiện khi được thực hiện không đáp 
ứng mục tiêu đặt ra thì đánh dấu vào câu c) và nêu rõ lý do tại sao các yêu cầu, 
điều kiện đó không đáp ứng được mục tiêu đặt ra. 
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Câu 2. Có biện pháp khác để thay thế yêu cầu, điều kiện mà vẫn đảm 
bảo mục tiêu đặt ra hay không?   



Câu hỏi này nhằm khuyến khích đưa ra sáng kiến thay thế yêu cầu, điều 
kiện bằng các biện pháp khác mà vẫn đảm bảo mục tiêu quản lý, đáp ứng được sự 
thay đổi của điều kiện kinh tế - xã hội.  



Trường hợp có biện pháp khác thay thế, đánh dấu vào ô tương ứng câu a) 
và nêu rõ biện pháp thay thế đó. 



Nếu không có biện pháp thay thế, đánh dấu vào ô tương ứng câu b). 



Ví dụ: một số điều kiện kinh doanh taxi đối với lái xe taxi quy định trong 
điều 14, Quyết định 17/2007/QĐ-BGTVT có các nội dung như: có hợp đồng lao 
động bằng văn bản với doanh nghiệp; nghiêm chỉnh thực hiện pháp luật về giao 
thông đường bộ và các quy định trong văn bản này; bật đồng hồ tính tiền trước 
khi xe taxi lăn bánh nếu trên xe có khách, phải bật đèn báo hiệu chờ khách khi xe 
không có khách; có trách nhiệm hướng dẫn cho khách đi xe và trợ giúp đối với 
hành khách là người tàn tật, người già, trẻ em và phụ nữ có thai; có thái độ ứng 
xử hoà nhã, lịch sự đối với hành khách đi xe. Các nội dung này giống như một bộ 
quy tắc ứng xử hơn là các điều kiện cần và đủ để kinh doanh một ngành nghề 
kinh doanh có điều kiện. Trong trường hợp này, nên đưa vào quy chế hoạt động 
của doanh nghiệp kinh doanh taxi hoặc các hiệp hội ngành nghề có liên quan, chứ 
không nhất thiết phải thể chế hóa bằng văn bản quy phạm pháp luật. 



Câu 3. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ 1-2 trên đây thì yêu cầu, 
điều kiện này có cần thiết hay không? 



Câu hỏi này mang tính đánh giá tổng thể cho phần I. Để trả lời câu hỏi này 
người rà soát cần căn cứ vào các câu trả lời của mình cho các câu hỏi từ 1 - 2 và 
đưa ra nhận định xem các yêu cầu, điều kiện này có cần thiết hay không? Yêu 
cầu, điều kiện chỉ thực sự cần thiết nếu đáp ứng được các mục tiêu đặt ra và 
không có biện pháp thay thế. 



Nếu tất cả các nội dung yêu cầu, điều kiện đều cần thiết thì đánh dấu vào 
câu a). 



Nếu một phần các nội dung yêu cầu, điều kiện là cần thiết thì đánh dấu vào 
câu b). 



Nếu toàn bộ các nội dung yêu cầu, điều kiện đều không cần thiết thì đánh 
dấu vào câu c) và kết thúc việc rà soát. 



Nếu chọn câu a) và b), tiếp tục trả lời các câu hỏi trong phần II (tính hợp 
lý) và phần III (tính hợp pháp) đối với các yêu cầu, điều kiện được cho là cần 
thiết. 
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Nếu chọn câu b) liệt kê rõ các yêu cầu, điều kiện không cần thiết. 



Phần II. Về tính hợp lý của yêu cầu, điều kiện 



Câu 4. Các nội dung yêu cầu, điều kiện này có mâu thuẫn, chồng chéo, 
thiếu thống nhất với các yêu cầu, điều kiện khác có liên quan hay không? 



Các yêu cầu, điều kiện khác đề cập tại câu này là những yêu cầu, điều kiện 
được quy định tại các văn bản cùng cấp hoặc thấp hơn. 



Mâu thuẫn, thiếu thống nhất có nghĩa là nội dung của yêu cầu, điều kiện 
với nội dung của các quy định pháp luật khác trái ngược nhau, phủ định lẫn nhau, 
không tương thích lẫn nhau. Ví dụ: quy định trước đây về việc phải có giấy tờ sở 
hữu nhà ở hợp pháp mới được nhập hộ khẩu vào Hà Nội và quy định về việc phải 
có hộ khẩu Hà Nội mới được sở hữu nhà ở tại Hà Nội là mâu thuẫn với nhau.  



Chồng chéo có nghĩa là yêu cầu, điều kiện này có một phần hoặc toàn bộ 
nội dung trùng lắp với yêu cầu, điều kiện khác. Ví dụ: Điều kiện phải có Giấy 
phép sử dụng tần số và thiết bị phát sóng vô tuyến điện trong mạng dùng riêng 
quy định tại Nghị định 24/2004/NĐ-CP (ví dụ, cấp cho bộ đàm gắn trên xe taxi) 
có nội dung trùng lắp với điều kiện về Giấy phép thiết lập mạng viễn thông dùng 
riêng (trường hợp cấp cho doanh nghiệp kinh doanh taxi). Lý do: khi cấp giấy 
phép thiết lập mạng viễn thông dùng riêng đã nêu rõ trong mạng sử dụng bao 
nhiêu thiết bị phát sóng, model nào, thuộc hãng nào, tần số sử dụng bao nhiêu.  



Nếu toàn bộ nội dung yêu cầu, điều kiện mâu thuẫn, chồng chéo, thiếu 
thống nhất với các yêu cầu, điều kiện khác có liên quan thì đánh dấu vào câu a).  



Nếu một số nội dung yêu cầu, điều kiện mâu thuẫn, chồng chéo, thiếu 
thống nhất với các yêu cầu, điều kiện khác có liên quan thì đánh dấu vào câu b);  



Nếu chọn câu a) hoặc b), nêu rõ yêu cầu, điều kiện đó mâu thuẫn, chồng 
chéo, thiếu thống nhất với yêu cầu, điều kiện nào kèm theo văn bản quy định yêu 
cầu, điều kiện đó (nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành văn 
bản); đồng thời đề xuất phương án xử lý.   



Nếu yêu cầu, điều kiện này không mâu thuẫn, thống nhất với các yêu cầu, 
điều kiện khác, thì đánh dấu vào câu c). 



Câu 5. Nội dung yêu cầu, điều kiện này có đơn giản, dễ hiểu, dễ thực 
hiện đối với cá nhân, tổ chức và công chức thực thi không? 



Câu hỏi này yêu cầu người rà soát xác minh xem nội dung yêu cầu, điều 
kiện này phức tạp hay đơn giản, dễ hiểu, dễ thực hiện đối với cá nhân, tổ chức, 
công chức thực thi khi thực hiện. Đơn giản, dễ hiểu, dễ thực hiện có nghĩa là các 
nội dung của yêu cầu, điều kiện được thể hiện sao cho chỉ mang một nghĩa đơn 
nhất, không mang nhiều nghĩa, gây nhầm lẫn trong cách hiểu, không thể giải 
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thích theo nhiều cách khác nhau; các nội dung được quy định sao cho dễ áp dụng, 
nhanh chóng về mặt thời gian, tiết kiệm về chi phí nhân lực, vật lực. 



Ví dụ: Điều kiện hoạt động giới thiệu việc làm quy định doanh nghiệp làm 
dịch vụ giới thiệu việc làm: có địa điểm và trụ sở ổn định; đặt ở nơi thuận tiện và 
đủ diện tích cho việc giao dịch và hoạt động của doanh nghiệp; các từ ngữ như 
Ổn định? Thuận tiện? Đủ diện tích? có thể giải thích, hiểu theo nhiều cách khác 
nhau, gây khó khăn trong việc thực hiện. 



Nếu toàn bộ các yêu cầu, điều kiện này đơn giản, dễ hiểu, dễ thực hiện, thì 
đánh dấu vào câu a). 



Nếu một hoặc một số yêu cầu, điều kiện này không đơn giản, khó hiểu, khó 
thực hiện, thì đánh dấu vào câu b) và nêu rõ phương án giải quyết để yêu cầu, 
điều kiện đó đơn giản, dễ hiểu, dễ thực hiện. 



Nếu toàn bộ các yêu cầu, điều kiện này không đơn giản, khó hiểu, khó thực 
hiện, thì đánh dấu vào câu c) và nêu rõ phương án giải quyết để yêu cầu, điều 
kiện đó đơn giản, dễ hiểu, dễ thực hiện.  



Câu 6. Yêu cầu, điều kiện này khi áp dụng có tạo ra sự phân biệt giữa 
cá nhân, doanh nghiệp nước ngoài với cá nhân, doanh nghiệp của Việt Nam 
không? 



Trả lời câu hỏi này nhằm làm rõ yêu cầu, điều kiện đó có đáp ứng các điều 
ước quốc tế mà Việt Nam tham gia và đặc biệt là sau khi gia nhập Tổ chức 
thương mại thế giới (WTO) hay không. Một trong những yêu cầu đó là phải đối 
xử với các doanh nghiệp, sản phẩm và dịch vụ của nước ngoài như đối với các 
doanh nghiệp, sản phẩm và dịch vụ trong nước.  



Nếu yêu cầu, điều kiện khi áp dụng có tạo ra sự phân biệt, thì đánh dấu vào 
câu trả lời CÓ. Trường hợp này đề nghị tiếp tục trả lời câu hỏi b). 



Để trả lời câu hỏi b), cần xác định rõ nội dung mang tính phân biệt trong 
yêu cầu, điều kiện có thuộc diện miễn trừ theo các điều ước quốc tế mà Việt Nam 
tham gia hay không.  



Nếu thuộc vào diện miễn trừ thì đánh dấu vào câu trả lời CÓ và trả lời câu 
c (nêu rõ nội dung miễn trừ).  



Câu 7. Có phản ánh, kiến nghị gì ngoài những nội dung trên hay 
không? 



Nếu có ý kiến phản ánh, kiến nghị khác ngoài các nội dung đã nêu từ câu 4 
đến câu 6 thì đánh dấu vào ô CÓ và ghi rõ nội dung phản ánh, kiến nghị. 



Khuyến khích cá nhân, tổ chức đưa ra các bằng chứng về chi phí thời gian 
và chi phí bằng tiền phải bỏ ra để tuân thủ các yêu cầu, điều kiện này. 
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Câu 8. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ số 4-7 trên đây thì yêu cầu, 
điều kiện này có hợp lý đối với hoạt động của tổ chức, cá nhân không? 



Câu hỏi này mang tính bao quát cho phần II. Để trả lời câu hỏi này người 
rà soát căn cứ vào các câu trả lời cho các câu hỏi từ 4 - 7 và đưa ra nhận định yêu 
cầu, điều kiện này có hợp lý đối với hoạt động của tổ chức, cá nhân hay không. 



Nếu cho rằng toàn bộ các yêu cầu, điều kiện hợp lý đối với hoạt động của 
tổ chức, cá nhân thì đánh dấu vào câu a). 



Nếu cho rằng một số các yêu cầu, điều kiện không hợp lý đối với hoạt động 
của tổ chức, cá nhân, thì đánh dấu vào câu b). 



Nếu cho rằng toàn bộ các yêu cầu, điều kiện không hợp lý đối với hoạt 
động của tổ chức, cá nhân, thì đánh dấu vào câu c). 



Phần III. Về tính hợp pháp của yêu cầu, điều kiện 



Câu 9. Yêu cầu, điều kiện này có được quy định đúng thẩm quyền hay 
không? 



Để trả lời câu hỏi này trước hết cần phải xác định được thế nào là yêu cầu, 
điều kiện được ban hành đúng thẩm quyền. Yêu cầu, điều kiện được quy định 
đúng phạm vi chuyên môn và thẩm quyền pháp lý của cá nhân hoặc tổ chức. Có 
nghĩa là các văn bản quy định yêu cầu/điều kiên phải được điều chỉnh trong phạm 
vi, quyền hạn về tổ chức, phạm vi quản lý, thẩm quyền ban hành văn bản thì được 
gọi là yêu cầu, điều kiện được ban hành đúng thẩm quyền.  



Ví dụ: khoản 5, Điều 7, Luật Đầu tư quy định “Bộ, cơ quan ngang bộ, Hội 
đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân các cấp không được quy định về ngành, nghề 
kinh doanh có điều kiện và điều kiện kinh doanh.” Như vậy, bất kỳ ngành, nghề 
kinh doanh có điều kiện và điều kiện kinh doanh nào do Bộ, cơ quan ngang bộ, 
Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân các cấp quy định hoặc ban hành đều là 
ban hành sai thẩm quyền. 



Nếu toàn bộ các yêu cầu, điều kiện được quy định để giải quyết thủ tục 
hành chính đúng thẩm quyền, thì đánh dấu vào câu a).  



Nếu có một hoặc một số yêu cầu, điều kiện được quy định để giải quyết  
thủ tục hành chính ban hành đúng thẩm quyền, còn lại là không đúng thẩm quyền 
thì đánh dấu vào câu b).  



Nếu toàn bộ nội dung yêu cầu, điều kiện được quy định để giải quyết thủ 
tục hành chính không đúng thẩm quyền, thì đánh dấu vào câu c).  



Trường hợp câu trả lời là b) hoặc c), đề nghị ghi rõ điều khoản, tên, số ký 
hiệu ngày tháng năm, cơ quan ban hành văn bản quy định yêu cầu, điều kiện và 
tên yêu cầu, điều kiện tương ứng. 
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Câu 10. Các nội dung của yêu cầu, điều kiện này có được quy định tại 
văn bản quy phạm pháp luật (VBQPPL) không?   



Hiện nay, yêu cầu, điều kiện được quy định trong nhiều loại văn bản khác 
nhau, từ văn bản cá biệt, công văn hành chính cho tới văn bản quy phạm pháp 
luật. Tuy nhiên, theo quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật, 
chỉ văn bản quy phạm pháp luật mới có tính bắt buộc chung do đó nếu yêu cầu, 
điều kiện không được quy định bởi văn bản quy phạm pháp luật thì thủ tục hành 
chính đó không hợp pháp.  



Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ trên thực tế yêu 
cầu, điều kiện có được quy định bằng văn bản quy phạm pháp luật hay không.  



Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật được quy định theo Luật ban hành 
văn bản quy phạm pháp luật năm 2003. Những văn bản quy phạm pháp luật bao 
gồm nghị quyết của Chính phủ; chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ; quyết định, chỉ 
thị của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ; văn bản liên tịch giữa Bộ 
trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ với cơ quan trung ương của tổ chức chính 
trị - xã hội được ban hành trước khi Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật 
năm 2003 có hiệu lực thì vẫn được coi là văn bản quy phạm pháp luật cho đến khi 
bị bãi bỏ, hủy bỏ hoặc được thay thế bằng văn bản quy phạm pháp luật khác. 



Nếu yêu cầu, điều kiện được quy định tại một trong các loại văn bản quy 
phạm pháp luật trên thì đánh dấu vào câu a).  



Nếu chỉ có một hoặc một số nội dung yêu cầu, điều kiện được quy định 
theo tại văn bản quy phạm pháp luật, thì đánh dấu vào câu b).  



Nếu toàn bộ nội dung yêu cầu, điều kiện được ban hành không được quy 
định tại văn bản quy phạm pháp luật, thì đánh dấu vào câu c).  



Trường hợp câu trả lời là câu b) hoặc c), đề nghị ghi rõ tên, số ký hiệu, 
ngày tháng năm ban hành văn bản quy định yêu cầu, điều kiện và tên yêu cầu, 
điều kiện tương ứng. 



Câu 11. Nội dung của yêu cầu hoặc điều kiện này có trái với các văn 
bản cấp trên hay không? 



Yêu cầu, điều kiện trái với các quy định của văn bản cấp trên có nghĩa là 
việc nội dung các yêu cầu, điều kiện được quy định không đúng tinh thần của văn 
bản pháp lý cấp cao hơn; bổ sung thêm số lượng các yêu cầu, điều kiện hoặc bổ 
sung thêm nội dung các yêu cầu, điều kiện theo hướng khắt khe hơn, hạn chế hơn 
so với quy định tại văn bản pháp lý cấp cao hơn. 
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Ví dụ: thông tư 01/2005/TT-BBCVT quy định hợp đồng đại lý dịch vụ phát 
chuyển thư cho tổ chức nước ngoài có hiệu lực sau khi có xác nhận của Bộ bưu 
chính viễn thông về việc đăng ký đại lý. Thực tế, về vấn đề này Pháp lệnh Bưu 
chính viễn thông chỉ quy định hợp đồng đại lý phải lập thành văn bản; sau đó 
Nghị định 157/2004/NĐ-CP hướng dẫn quy định phải đăng ký hợp đồng. Như 
vậy, việc thông tư 01/2005/TT-BBCVT hướng dẫn việc đăng ký thành việc “nộp 
hồ sơ, thẩm tra hồ sơ và cấp giấy xác nhận đăng ký hợp đồng” là không đúng với 
tinh thần của Pháp lệnh Bưu chính viễn thông. 



Nếu toàn bộ nội dung yêu cầu, điều kiện trái với quy định của văn bản cấp 
trên thì đánh dấu vào câu a).  



Nếu một số yêu cầu, điều kiện trái với quy định của văn bản cấp trên thì 
đánh dấu vào câu b). 



Đối với câu trả lời a) và b), ghi rõ tên, ngày tháng năm ban hành, điều 
khoản của văn bản cấp trên đó và nội dung yêu cầu, điều kiện tương ứng. 



Nếu không, đánh dấu vào câu c). 



Câu 12. Yêu cầu, điều kiện này có hạn chế các quyền hợp pháp của 
công dân không? 



Quyền hợp pháp của công dân quy định tại Điều 50, Hiến pháp năm 1992, 
đó là các quyền về: “chính trị, dân sự, kinh tế, văn hoá, xã hội được tôn trọng, thể 
hiện ở các quyền công dân” và được cụ thể hoá tại các văn bản quy phạm pháp 
luật hiện hành của nước CHXHCN Việt Nam.  



Ví dụ: Thông tư 69/2006/TT-BVHTT quy định cơ sở lưu trú du lịch được 
công nhận cấp hạng sao hoặc  hạng cao cấp kinh doanh vũ trường, karaoke không 
phải xin Giấy phép kinh doanh theo quy định tại khoản 3, điều 66, Luật Du lịch. 
Thực tế, nhiều khách sạn khi bị cơ quan chức năng kiểm tra vẫn yêu cầu Giấy 
chứng nhận đăng ký kinh doanh phải ghi nội dung này.  



Nếu toàn bộ các yêu cầu, điều kiện vi phạm, hạn chế một hay nhiều quyền 
của công dân thì đánh dấu vào câu a) và nêu vi phạm quyền nào và dẫn ra điều 
khoản, tên, số ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành văn bản bị vi phạm. 



Nếu một hoặc một số các yêu cầu, điều kiện vi phạm, hạn chế một hay 
nhiều quyền của công dân thì đánh dấu vào câu b) và nêu vi phạm quyền nào và 
dẫn ra điều khoản, tên, số ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành văn bản bị 
vi phạm. 



Nếu yêu cầu, điều kiện không vi phạm, hạn chế một hay nhiều quyền của 
công dân đã được quy định trong Hiến pháp, pháp luật, thì đánh dấu vào câu c). 
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Câu 13. Với các câu trả lời đối với câu hỏi từ 9-12 trên đây thì các nội 
dung yêu cầu, điều kiện đang rà soát này có hợp pháp hay không? 



Câu hỏi này mang tính đánh giá tổng thể cho phần III. Để trả lời câu hỏi 
này cơ quan hoặc cán bộ rà soát cần căn cứ vào các câu trả lời của mình cho các 
câu từ 9 – 12 và đưa ra nhận định yêu cầu, điều kiện này có hợp pháp hay không.  



Nếu cho rằng tất cả các nội dung yêu cầu, điều kiện “CÓ” hợp pháp thì 
đánh dấu vào câu a). 



Nếu cho rằng một số nội dung  yêu cầu, điều kiện “CÓ” hợp pháp và số 
khác “KHÔNG” hợp pháp thì đánh dấu vào câu b) và nêu rõ tên, nội dung yêu 
cầu, điều kiện không hợp pháp đó. 



Nếu cho rằng tất cả các nội dung yêu cầu, điều kiện “KHÔNG” hợp pháp 
thì đánh dấu vào câu c). 



Phần IV. Ý kiến đề xuất 



Câu 14. Yêu cầu, điều kiện này (đánh dấu vào một trong 3 khuyến 
nghị) 



 Câu hỏi này là câu hỏi mang tính kết luận cuối cùng sau khi đã trả lời toàn 
bộ các câu hỏi cụ thể nêu trên, đặc biệt là các câu mang tính đánh giá tổng thể của 
từng phần (các câu 3, 8, 13). Để trả lời câu hỏi này đòi hỏi cá nhân, tổ chức rà 
soát chỉ căn cứ trên kết quả trả lời các câu hỏi từ 1 đến 13 nói trên của mình, 
ngoài ra không căn cứ vào bất kỳ cơ sở nào khác, để đưa ra câu trả lời. Có 03 
phương án khuyến nghị đề xuất được đưa ra để lựa chọn một, bao gồm: 



- Đáp ứng được đầy đủ các tiêu chí trong Biểu mẫu rà soát này và cần được 
duy trì. Nếu chọn phương án này thì không phải giải thích gì thêm.  



- Sẽ đáp ứng được các tiêu chí nếu được sửa đổi. Trường hợp này cần nêu 
cụ thể nội dung sửa đổi.  



- Không đáp ứng được các tiêu chí và cần bị hủy bỏ. Trường hợp này nêu 
rõ nội dung hủy bỏ và phương án thay thế (nếu có). 



Câu 15. Thông tin liên hệ 
Đối với cá nhân rà soát, đề nghị ghi rõ họ tên, điện thoại và email (nếu có). 
Đối với tổ chức rà soát, đề nghị ghi rõ họ tên, điện thoại và email (nếu có) 



của người trong tổ chức rà soát có thể làm rõ các câu trả lời trong Biểu mẫu này./. 



 








			B. TRẢ LỜI CÂU HỎI









Phu luc 4_Mau bao cao ket qua ra soat TTHC cua HDTV.pdf




Phụ lục IV 
(Kèm theo Công văn số: 173 /CCTTHC ngày 30 tháng 7 năm 2009 của Tổ công tác 



chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ) 



MẪU BÁO CÁO KẾT QUẢ RÀ SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  
của Hội đồng tư vấn cải cách thủ tục hành chính 



 
 



HỘI ĐỒNG TƯ VẤN CẢI CÁCH 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 



_______________________ 



Số:           /…….… 
V/v báo cáo kết quả rà soát  



thủ tục hành chính 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



___________________________________________ 



     ………., ngày        tháng     năm 20…. 



 
 



Kính gửi: Tổ công tác chuyên trách cải cách thủ tục hành chính 
của Thủ tướng Chính phủ 



 
I. Tổng số TTHC đã rà soát: …………..………., trong đó:  



- Số lượng mẫu đơn, mẫu tờ khai: ……………… 



- Số lượng yêu cầu, điều kiện: ………..…………  
 
II. Kiến nghị phương án đơn giản hóa  



1. Danh sách TTHC kiến nghị sửa đổi, bổ sung : 
(bao gồm những trường hợp được kiến nghị sửa đổi, bổ sung toàn bộ hoặc một 
phần nội dung của TTHC, mẫu đơn, mẫu tờ khai, yêu cầu hoặc điều kiện để thực 
hiện TTHC) 



a) Số lượng TTHC kiến nghị sửa đổi, bổ sung: ……………., trong đó: 



- Số lượng mẫu đơn, mẫu tờ khai kiến nghị sửa đổi, bổ sung: ……..…… 



- Số lượng yêu cầu, điều kiện kiến nghị sửa đổi, bổ sung: …....………… 



 b) Danh sách TTHC kiến nghị sửa đổi, bổ sung: (theo Mẫu 1 dưới đây) 



2. Danh sách TTHC kiến nghị bãi bỏ/hủy bỏ hoặc thay thế: 
(bao gồm những TTHC được kiến nghị bãi bỏ/ hủy bỏ hoặc thay thế hoàn toàn 
hoặc một phần) 



a) Số lượng TTHC kiến nghị bãi bỏ/hủy bỏ hoặc thay thế: ……………., 
trong đó: 
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- Số lượng mẫu đơn, mẫu tờ khai kiến nghị bãi bỏ/hủy bỏ hoặc thay 
thế:……… 



- Số lượng yêu cầu, điều kiện kiến nghị bãi bỏ/hủy bỏ hoặc thay thế: …… 



 b) Danh sách TTHC kiến nghị bãi bỏ/hủy bỏ hoặc thay thế: (theo Mẫu 2 
dưới đây) 



3. Các đề xuất khác: 
(Ví dụ: đề xuất phân cấp việc thực hiện TTHC, liên thông trong giải quyết 
TTHC, đề xuất tạm thời chưa áp dụng một số quy định về TTHC, miễn thu lệ phí 
khi thực hiện TTHC trong một thời gian nhất định…) 



 
 



 
Nơi nhận: 



- Như trên; 
- … 
- Lưu.  



CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG TƯ VẤN  
CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 



 
 



(Ký tên, đóng dấu) 
 
 



 
 



MẪU 1 
DANH SÁCH TTHC KIẾN NGHỊ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG  



(Kèm theo báo cáo số:         /………. ngày       tháng    năm 20….  
của Hội đồng tư vấn cải cách thủ tục hành chính) 



 
Stt Số hồ sơ 



TTHC  
Tên TTHC Lĩnh 



vực 
Kiến nghị sửa đổi,  



bổ sung 
Kiến nghị 
thực thi 



1    a) Nội dung sửa đổi, 
bổ sung:  
(nêu rõ nội dung cần 
sửa đổi, bổ sung của 
TTHC, mẫu đơn, mẫu 
tờ khai, yêu cầu hoặc 
điều kiện để thực hiện 
TTHC) 
b) Lý do sửa đổi, bổ 
sung:  
(nêu rõ lý do tại sao 
cần sửa đổi, bổ sung 
TTHC, mẫu đơn, mẫu 
tờ khai, yêu cầu hoặc 



Kiến nghị rõ 
cần sửa đổi, bổ 
sung điều, 
khoản, điểm, 
số của văn bản 
nào. 
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điều kiện để thực hiện 
TTHC) 
c) Phương án sửa đổi, 
bổ sung:  
(nêu phương án sửa 
đổi, bổ sung cụ thể đối 
với TTHC, mẫu đơn, 
mẫu tờ khai, yêu cầu 
hoặc điều kiện để thực 
hiện TTHC) 



2      
3      
…      
 
 



MẪU 2 
DANH SÁCH TTHC KIẾN NGHỊ BÃI BỎ, HỦY BỎ HOẶC THAY THẾ  



(Kèm theo báo cáo số:         /………. ngày       tháng    năm 20….  
của Hội đồng tư vấn cải cách thủ tục hành chính) 



 
Stt Số hồ sơ 



TTHC  
Tên TTHC Lĩnh 



vực 
Kiến nghị bãi bỏ Kiến nghị 



thực thi 
1    a) Nội dung bãi 



bỏ/hủy bỏ/thay thế:  
(nêu rõ cần bãi bỏ/hủy 
bỏ/ thay thế TTHC, 
mẫu đơn, mẫu tờ khai, 
hay yêu cầu/ điều kiện 
để thực hiện TTHC?) 
b) Lý do bãi bỏ/hủy 
bỏ/ thay thế:  
(nêu rõ lý do tại sao 
cần bãi bỏ/hủy bỏ/ 
thay thế TTHC, mẫu 
đơn, mẫu tờ khai, yêu 
cầu/ điều kiện để thực 
hiện TTHC) 



Kiến nghị rõ 
cần bãi bỏ/ hủy 
bỏ/ thay thế 
TTHC, mẫu 
đơn/tờ khai, 
yêu cầu/điều 
kiện được quy 
định tại điều, 
khoản, điểm, 
số của văn bản 
nào. 



2      
3      
…      
 
 












Phu luc 5_Ke hoach tong the trien khai giai doan ra soat.pdf




 



Phụ lục V 



(Kèm theo Công văn số: 173 /CCTTHC ngày 30 tháng 7 năm 2009 của Tổ công tác                
chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ) 



KẾ HOẠCH TỔNG THỂ  
TRIỂN KHAI GIAI ĐOẠN RÀ SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 



 
Thời gian Trách nhiệm của 



các cơ quan, đơn 
vị trực thuộc bộ, 
UBND cấp tỉnh,  



3 cơ quan 



Trách nhiệm của 
các TCT bộ, ngành, 



địa phương 



Trách nhiệm của 
HĐTV 



Trách nhiệm của 
TCTCT 



Trước ngày 
31/07/2009 



 Tham dự tập huấn rà 
soát TTHC do 
TCTCT tổ chức 



Tham dự tập huấn 
rà soát TTHC do 
TCTCT tổ chức 



Tổ chức tập huấn rà 
soát TTHC cho các 
TCT, HĐTV, tổ thư 
ký và các nhóm 
công tác của HĐTV 



Trước ngày 
31/08/2009 



- Tham dự tập huấn 
rà soát TTHC do 
TCT của bộ, 
UBND cấp tỉnh và 
3 cơ quan tổ chức. 
- Tổ chức hướng 
dẫn cách điền biểu 
mẫu rà soát cho cán 
bộ, công chức của 
cơ quan, đơn vị. 
- Hoàn tất các công 
tác chuẩn bị khác 
cho giai đoạn rà 
soát TTHC. 



- Tổ chức tập huấn 
rà soát TTHC cho 
các cơ quan, đơn vị 
trực thuộc bộ, 
UBND cấp tỉnh và 3 
cơ quan. 
- Hoàn tất các công 
tác chuẩn bị khác 
cho giai đoạn rà soát 
TTHC. 



- Tổ chức tập 
huấn rà soát 
TTHC cho các cá 
nhân, tổ chức 
tham gia rà soát. 
- Hoàn tất các 
công tác chuẩn bị 
cho giai đoạn rà 
soát TTHC. 



 



Trước ngày 
30/10/2009 



 Các tỉnh, thành phố: 
Hà Nội, Cần Thơ, 
Hải Phòng, TP. Hồ 
Chí Minh, Thanh 
Hóa, Bà Rịa – Vũng 
Tàu và các bộ, 
ngành có liên quan 
hoàn thành và gửi về 
TCTCT kết quả rà 
soát nhóm các 
TTHC ưu tiên. 



Hoàn thành và 
gửi về TCTCT 
kết quả rà soát 
nhóm các TTHC 
ưu tiên. 



Chủ trì, hướng dẫn, 
đôn đốc việc rà soát 
nhóm các TTHC ưu 
tiên. 



Trước ngày 
30/11/2009 



Hoàn thành và gửi 
toàn bộ kết quả rà 
soát về TCT của bộ, 
UBND cấp tỉnh, 3 
cơ quan. 



  Tổ chức tham vấn ý 
kiến của cá nhân, tổ 
chức về nhóm các 
TTHC ưu tiên 
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Trước ngày 
31/12/2009 



   Tổng hợp kết quả rà 
soát nhóm các 
TTHC ưu tiên của 
các bộ, ngành, 
UBND cấp tỉnh, 
HĐTV, ý kiến của 
cá nhân, tổ chức; tổ 
chức nghiên cứu độc 
lập; trình kiến nghị 
lên Chính phủ, Thủ 
tướng Chính phủ 



Trước ngày 
28/02/2010 



 Tổng hợp toàn bộ 
kết quả rà soát của 
các cơ quan, đơn vị, 
ý kiến của cá nhân, 
tổ chức; tổ chức 
nghiên cứu độc lập; 
gửi kiến nghị cho 
TCTCT 



Rà soát TTHC 
theo biểu mẫu 3, 
3a, 3b; tham vấn 
ý kiến của cá 
nhân, tổ chức; tổ 
chức nghiên cứu 
độc lập; gửi kiến 
nghị cho TCTCT 



Chủ trì, hướng dẫn, 
đôn đốc việc rà soát 
TTHC; phối hợp 
cùng HĐTV và các 
TCT tổ chức tham 
vấn ý kiến của cá 
nhân, tổ chức 



Trước ngày 
31/05/2010 



   Tổng hợp kết quả rà 
soát của các bộ, 
UBND cấp tỉnh, 3 
cơ quan, HĐTV, ý 
kiến của cá nhân và 
tổ chức; tổ chức 
nghiên cứu độc lập; 
trình kiến nghị lên 
Chính phủ, Thủ 
tướng Chính phủ 
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Phụ lục I 



(Kèm theo Công văn số: 173 /CCTTHC ngày 30 tháng 7 năm 2009 của Tổ công tác                
chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ) 



BIỂU MẪU 3 - RÀ SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 1 



A. THÔNG TIN CHUNG 



Tên thủ tục hành chính  



Số hồ sơ thủ tục hành chính 
trên phần mềm 



 



Lĩnh vực rà soát  



Tên cá nhân, tổ chức rà soát  



B. TRẢ LỜI CÂU HỎI 



ĐỀ NGHỊ ĐỌC KỸ PHẦN HƯỚNG DẪN ĐIỀN MẪU  
VÀ CÓ THỂ TRẢ LỜI BẤT KỲ CÂU HỎI NÀO SAU ĐÂY 2 



I. Về sự cần thiết của thủ tục hành chính 



1. Thủ tục hành chính 
được đặt ra nhằm đạt 
được mục tiêu gì? 



Thủ tục hành chính được đặt ra nhằm đạt được mục tiêu: ………………………………... 



……………………………………………………………………………………………... 



……………………………………………………………………………………………... 



……………………………………………………………………………………………... 



……………………………………………………………………………………………... 



2. Thủ tục hành chính 
khi được thực hiện có 
đáp ứng được mục 
tiêu đặt ra hay không? 



a. Có                                                                                                                               



b. Không                                                                                                                    



Đề nghị đưa ra những bằng chứng cụ thể để chứng minh đối với câu trả lời …....……….. 



……………………………………………………………………………..………………. 



3. Có biện pháp khác 
để thay thế thủ tục 
hành chính này mà 
vẫn đảm bảo mục tiêu 
đặt ra hay không?   



a. Có                                                                                                                               



b. Không                                                                                                                    



Nếu chọn câu trả lời a, đề nghị cho biết lý do và nêu rõ biện pháp thay thế: …………...... 



……………………………………………………………………………………………... 



……………………………………………………………………………………………... 



                                                 
1 - Nếu thành phần hồ sơ có mẫu đơn, mẫu tờ khai đề nghị điền tiếp Mẫu 3a. 
 - Để thực thực hiện thủ tục hành chính, ngoài việc phải tuân thủ các quy định về thủ tục, nếu phải tuân thủ các yêu cầu hoặc 
điều kiện đề nghị điền tiếp vào Biểu mẫu 3b. 
2 - Sau khi lựa chọn, đề nghị đánh dấu “x” vào hình  
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4. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ câu 1-3 trên đây thì thủ tục này có cần thiết hay không? 



                           a. Có                                                                                  



                           b. Không                                                                           



Nếu chọn câu trả lời a, đề nghị tiếp tục trả lời các câu hỏi ở các phần sau. 



Nếu chọn câu trả lời b, không phải trả lời các câu hỏi tại phần II, III, IV. 



II. Về tính hợp lý của thủ tục hành chính  



5. Thủ tục hành chính 
này có đồng bộ, thống 
nhất với các thủ tục 
hành chính khác hay 
không? 



a. Có                                                                                                                                    



b.Không                                                                                                                 



Nếu chọn câu trả lời b, đề nghị giải thích và ghi rõ tên của thủ tục hành chính cũng như 
văn bản quy định thủ tục hành chính mà thủ tục hành chính này không đồng bộ, thống 
nhất ................................................................ ..................................................................... 



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



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



Nếu chọn câu trả lời b, đề nghị đề xuất phương án xử lý ................................................... 



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



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



6. Thủ tục hành chính 
có xác định rõ cơ quan, 
tổ chức có trách nhiệm 
giải quyết thủ tục hành 
chính cho cá nhân, tổ 
chức hay không? 



a. Có                                                                                                                              



b. Không                                                                                                                    



Nếu chọn câu trả lời b, thủ tục hành chính phải được sửa đổi để xác định rõ cơ quan, tổ 
chức có trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính. Đề nghị nêu rõ phương án sửa 
đổi........................................................................................................................................ 



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



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



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



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



7. Thủ tục hành chính 
có xác định rõ trình tự, 
cách thức thực hiện 
hay không? 



a. Có                                                                                                                              



b. Không                                                                                                                    



Nếu chọn câu trả lời b, đề nghị nêu lý do và phương án sửa đổi ........................................ 



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



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



............................................................................................................................................. 
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8. Quy định về thành 
phần hồ sơ, số lượng 
hồ sơ có rõ ràng và 
hợp lý hay không? 



a. Có                                                                                                                              



b. Không                                                                                                                    



Nếu chọn câu trả lời b, đề nghị nêu rõ lý do và đề xuất phương án kiến nghị về thành 
phần, số lượng hồ sơ để giảm gánh nặng cho cá nhân, tổ chức…… …………………….. 



…………………………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………………………….. 



9. Thủ tục hành chính 
này có quy định cụ thể 
thời gian giải quyết từ 
phía  các cơ quan quản 
lý hay không? 



a.  Có                                                           Không              



b. Nếu câu trả lời a là CÓ, thời hạn giải quyết là bao lâu?……………….………………. 



………………………………………….…………………………………………………. 



c. Có thể rút ngắn thời hạn này không? 



     Có                                                            Không              



Nếu câu trả lời c là CÓ, thì thời gian là bao lâu là phù hợp? tại sao?..........….................... 



……………………………………………………………..…………………………….... 



d. Nếu câu trả lời a là KHÔNG, thủ tục phải quy định thời hạn trả kết quả. Đề nghị nêu 
rõ thời hạn trả kết quả là bao lâu là phù hợp:..……………………………………..……... 



…………………………………………………………………………………………….. 



10. Kết quả của việc 
thực hiện thủ tục hành 
chính này có quy định 
thời hạn có hiệu lực 
hay không? 



a.  Có                                                           Không              



b. Nếu câu trả lời a là CÓ, thời hạn có giá trị là bao nhiêu?……………….……………... 



………………………………………….…………………………………………………. 



c. Nếu câu trả lời a là CÓ, thì quy định này có hợp lý không? 



     Có                                                            Không              



d. Nếu câu trả lời c là KHÔNG, đề nghị cho biết lý do và đề xuất phương án sửa đổi...… 



…………………………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………………………….. 



11. Thủ tục hành chính 
này có đòi hỏi kết quả 
của việc giải quyết các 
thủ tục hành chính 
khác hay không? 



a.  Có                                                           Không              



b. Nếu câu trả lời a là CÓ, có thể áp dụng cơ chế liên thông trong giải quyết thủ tục hành 
chính hay không để giảm gánh nặng về thủ tục cho cá nhân và doanh nghiệp? 



    Có                                                           Không               



c. Nếu câu trả lời b là CÓ, đề nghị nêu rõ các thủ tục hành chính có thể áp dụng cơ chế 
liên thông, cách thức áp dụng và đề xuất cơ quan đầu mối tiếp nhận………………...  



…………………………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………………………….. 
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12. Ngoài các vấn đề 
nêu trên, còn có ý kiến 
khác về sự phức tạp, 
trở ngại, gây tốn kém 
của thủ tục hành chính 
này không? 



a.     Có                                                        Không               
b. Nếu câu trả lời a là CÓ, đề nghị tóm tắt nội dung ý kiến:……………….…………….. 
…………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………. 
c. Nếu câu trả lời a là CÓ, đề nghị đề xuất giải pháp khắc phục……….………................ 
………………………………………………………………………………….………..... 
…………………………………………………………………………………………….. 



13. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ câu 5 - 12 trên đây thì  thủ tục hành chính này có hợp lý/ phù hợp 
hay không?  



                           a. Có                                                                                  
                           b. Không                                                                           



III. Về tính hợp pháp của thủ tục hành chính  



14. Thủ tục hành 
chính có được quy 
định đúng thẩm quyền 
không?   



a. Thủ tục hành chính quy định đúng thẩm quyền                                                          



b. Một phần của thủ tục hành chính quy định không đúng thẩm quyền                     



Nếu câu trả lời là b, đề nghị xác định rõ nội dung nào của thủ tục hành chính không được 
quy định đúng thẩm quyền 



 Trình tự, cách thức thực hiện                                                                               



 Hồ sơ                                                                                                                     



 Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính                                                                



 Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính                                                                  



 Khác …………………………………………………………………………………… 



c. Thủ tục hành chính quy định không đúng thẩm quyền                                          



Đề nghị nêu rõ lý do đối với các câu trả lời……………….....……..….......……………… 



15. Thủ tục hành 
chính có được quy 
định tại văn bản quy 
phạm pháp luật 
(VBQPPL) không?   



a. Thủ tục hành chính được quy định tại VBQPPL                                                        



b. Một phần của thủ tục hành chính không được quy định tại VBQPPL                   



Nếu câu trả lời là b, đề nghị xác định rõ nội dung nào không được quy định trong văn bản 
quy phạm pháp luật sau: 



 Trình tự, cách thức thực hiện                                                                               



 Hồ sơ                                                                                                                     



 Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính                                                                



 Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính                                                                  



 Khác …………………………………………………………………………………… 



c. Thủ tục hành chính không được quy định tại VBQPPL                                         



Đề nghị trích dẫn các điều khoản và tên, số ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành văn bản 
quy định về thủ tục hành chính đối với từng câu trả lời a,b,c. 
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16. Nội dung thủ tục 
hành chính có trái với 
các quy định trong văn 
bản của cơ quan cấp 
trên hay không? 



a. Có                                                                     b. Không                                      



Nếu chọn câu trả lời a, đề nghị xác định rõ nội dung nào trái với các quy định trong văn 
bản của cơ quan cấp trên: 



 Trình tự, cách thức thực hiện                                                                               



 Hồ sơ                                                                                                                     



 Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính                                                                



 Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính                                                                  
 Khác …………………………………………………………………………………... 
Đề nghị cho biết lý do đối với các nội dung lựa chọn tại câu b và ghi rõ điều khoản và 
tên, số ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành văn bản của cơ quan cấp trên tương ứng:……. 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………



17. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ câu 14-16 trên đây thì thủ tục hành chính này có hợp pháp hay 
không? 



                                                a. Có                                                                                                                              



                                                b. Không                                                                      



 
Phần IV. Về kinh phí thực hiện thủ tục hành chính 



18. Có các khoản phí, 
lệ phí được thu khi 
thực hiện thủ tục hành 
chính này không? 



a.     Có                                                          Không              
b. Nếu câu trả lời a là CÓ, nêu rõ mức phí, lệ phí là bao nhiêu?…...................................... 



c. Với câu trả lời b, Mức thu đó có hợp lý hay không?    



        Có                                                          Không             



d. Nếu câu trả lời c là KHÔNG, xin đề xuất mức thu cụ thể? Tại sao?…………………… 
…………………………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………………………….. 



V. Ý kiến đề xuất 
19. Thủ tục  này (chỉ đánh dấu vào một khuyến nghị) 



 Đáp ứng được đầy đủ các tiêu chí 
trong Biểu mẫu rà soát này và cần 
được duy trì  



 



 Sẽ đáp ứng được các tiêu chí nếu 
được sửa đổi, bổ sung, và chỉ nên duy 
trì nếu các sửa đổi, bổ sung được nêu 
cụ thể   



 Đề nghị nêu rõ nội dung và phương án sửa đổi, bổ sung.  
……………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………. 
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  Không đáp ứng được các tiêu chí 
và cần bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ bằng một 
văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền hoặc có phương án thay thế     



Đề nghị nêu rõ nội dung huỷ bỏ, bãi bỏ hoặc phương án thay thế. 
……………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………. 



20. Thông tin liên hệ để làm rõ nội 
dung các câu trả lời tại biểu mẫu 
này 



Tên: …………………………………………………………………........ 
Điện thoại: ……………………………………………………………….. 
Email:….…………………………………………………………………. 



 
 








			ĐỀ NGHỊ ĐỌC KỸ PHẦN HƯỚNG DẪN ĐIỀN MẪU 


			VÀ CÓ THỂ TRẢ LỜI BẤT KỲ CÂU HỎI NÀO SAU ĐÂY 









Phu luc 1_Huong dan dien bieu mau 3.pdf
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HƯỚNG DẪN ĐIỀN BIỂU MẪU 3 



A. THÔNG TIN CHUNG 



Tên thủ tục hành chính: Là tên thủ tục hành chính được cá nhân, tổ chức rà 
soát theo đúng Quyết định công bố của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc theo 
đúng tên của thủ tục hành chính trong phần mềm dữ liệu. 



Số hồ sơ thủ tục hành chính trên phần mềm: Là số hồ sơ trong phần mềm 
máy dữ liệu của thủ tục hành chính nói trên. Cá nhân, tổ chức rà soát truy cập vào 
trang tin điện tử của Tổ công tác chuyên trách theo địa chỉ: 
http://thutuchanhchinh.vn, vào mục Đơn giản hóa TTHC, sử dụng công cụ tìm kiếm 
để có được số hồ sơ của thủ tục hành chính. 



Lĩnh vực rà soát: Ghi đúng lĩnh vực của thủ tục hành chính được rà soát. 



Tên cá nhân, tổ chức rà soát: Ghi tên cá nhân, tổ chức thực hiện việc điền 
Biểu mẫu 3.  



B. TRẢ LỜI CÂU HỎI 



Chú ý: Cá nhân, tổ chức có thể trả lời bất kỳ câu hỏi nào trong biểu mẫu này 
Phần I. Về sự cần thiết của thủ tục hành chính  
Câu 1. Thủ tục hành chính được đặt ra nhằm đạt được mục tiêu gì? 



Các thủ tục hành chính được quy định để đáp ứng các mục tiêu quản lý cụ thể, 
do đó, muốn xác định được sự cần thiết của thủ tục hành chính trước tiên chúng ta 
phải xác định thủ tục hành chính được đặt ra nhằm đạt được mục tiêu gì? Nếu chúng 
ta không thể xác định được mục tiêu cần đạt được khi quy định thủ tục hành chính 
thì rõ ràng thủ tục hành chính sẽ không cần thiết.  



Tuy nhiên, nếu câu trả lời chỉ chung chung là thủ tục hành chính được đặt ra 
nhằm đạt được mục tiêu là thực hiện quản lý nhà nước hoặc để nâng cao hiệu quả 
của hoạt động quản lý nhà nước là chưa đáp ứng được yêu cầu. Mục tiêu ở đây được 
xác định là thủ tục hành chính này được đặt ra để làm gì? dự kiến tác động như thế 
nào đối với đời sống xã hội. Ví dụ, thủ tục cấp phép quảng cáo thì mục tiêu là quản 
lý hoạt động quảng cáo để đảm bảo tính trung thực của thông tin quảng cáo đối với 
người tiêu dùng và đảm bảo việc quảng cáo đúng với thuần phong mỹ tục của Việt 
Nam. 



Câu hỏi này yêu cầu, cá nhân, tổ chức rà soát thủ tục hành chính xác định rõ 
thủ tục hành chính được đặt ra nhằm đạt được mục tiêu gì?   
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Câu 2. Thủ tục hành chính khi được thực hiện có đáp ứng được mục tiêu 
đặt ra hay không?  



Một trong những tiêu chí để đánh giá sự cần thiết của thủ tục hành chính là 
thủ tục hành chính đó khi thực hiện có đáp ứng được mục tiêu đặt ra hay không? Do 
đó, với mục tiêu được xác định tại Câu 1, cá nhân, tổ chức rà soát thủ tục hành chính 
đánh giá xem thủ tục hành chính khi được thực hiện có đáp ứng được mục tiêu đặt ra 
hay không? nếu có lý do về sự không hiệu quả thì có thể kết luận là không cần thiết.  



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



Câu hỏi này yêu cầu, cá nhân, tổ chức rà soát thủ tục hành chính phải đưa ra 
những bằng chứng cụ thể để chứng minh đối với sự lựa chọn câu trả lời của mình.   



Câu 3. Có biện pháp khác để thay thế thủ tục hành chính này mà vẫn 
đảm bảo mục tiêu quản lý hay không?  



Để thực hiện một mục tiêu nhất định, nhà nước có nhiều cách thức khác nhau 
để thực hiện và thủ tục hành chính là một cách thức. Kinh nghiệm quốc tế cho thấy 
sự can thiệp bằng pháp luật sẽ trở nên không cần thiết nếu có các cách thức khác 
hiệu quả hơn, ít tốn kém hơn mà vẫn giải quyết được vấn đề và đạt được mục tiêu. 
Ngoài ra, do sự thay đổi, phát triển của điều kiện kinh tế - xã hội nên một số thủ tục 
hành chính không còn cần thiết nữa, có thể được thay thế bằng biện pháp khác mà 
vẫn đảm bảo được mục tiêu đặt ra.  



Ví dụ, kể từ ngày 20 tháng 3 năm 2008, để xác nhận thành phần dân tộc, đồng 
bào dân tộc chỉ cần xuất trình Giấy khai sinh hợp pháp hoặc sổ hộ khẩu, chứng minh 
thư nhân dân (trước đây, đồng bào dân tộc phải đến cơ quan hành chính nhà nước có 
thẩm quyền để xin Giấy xác nhận thành phần dân tộc).  



Câu hỏi này đề nghị cá nhân, tổ chức rà soát thông qua thực tế thực hiện thủ 
tục hành chính, nghiên cứu nhằm đưa ra khả năng có thể thay thế thủ tục hành chính 
bằng các biện pháp khác mà vẫn đảm bảo mục tiêu đặt ra. Chú ý, biện pháp khác có 
thể là thủ tục hành chính khác đơn giản hơn. 



Câu 4. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ câu 1-3 trên đây thì thủ tục 
này có cần thiết hay không? 



Sau khi trả lời các câu hỏi 1-3, đề nghị cá nhân, tổ chức rà soát đưa ra kết luận 
cuối cùng về thủ tục này có còn cần thiết hay không.  
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Nếu chọn câu trả lời cần thiết, đề nghị tiếp tục trả lời các câu hỏi còn lại. 



Nếu chọn câu trả lời không cần thiết, không phải trả lời các câu hỏi tại phần II, 
III, IV. 



Phần II. Về tính hợp lý của thủ tục hành chính  
Câu 5. Thủ tục hành chính này có đồng bộ, thống nhất với thủ tục hành 



chính khác không? 
Thực tế cho thấy nhiều trường hợp các thủ tục hành chính có sự không đồng 



bộ, thống nhất với thủ tục hành chính khác. Điều này làm cho cá nhân, tổ chức thậm 
chí cả cơ quan nhà nước (cơ quan có trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính) 
không thể thực hiện được thủ tục hành chính vì không biết thực hiện thủ tục hành 
chính nào trước, thủ tục hành chính nào sau. Ví dụ, quy định muốn đăng ký hộ khẩu 
phải có nhà, muốn được cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà phải có hộ khẩu. 



Do đó, câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ thủ tục hành 
chính này có đồng bộ, thống nhất với thủ tục hành chính khác không? nếu KHÔNG, 
đề nghị giải thích và ghi rõ tên của thủ tục hành chính cũng như văn bản quy định 
thủ tục hành chính mà thủ tục hành chính này không đồng bộ, thống nhất đồng thời 
kiến nghị các giải pháp khắc phục có thể. 



Câu 6. Thủ tục hành chính có xác định rõ cơ quan, tổ chức có trách 
nhiệm giải quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức hay không? 



Trên thực tế có những thủ tục hành chính không xác định rõ cơ quan, tổ chức 
có trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính nên đã gây khó khăn cho cá nhân, tổ 
chức khi thực hiện thủ tục hành chính (như phải đi lại nhiều lần, đến nhiều cơ quan 
khác nhau để tìm hiểu cơ quan có thẩm quyền giải quyết) cũng như tạo sự tuỳ tiện 
trong giải quyết thủ tục hành chính của các cơ quan, tổ chức nhà nước.  



Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ thủ tục hành chính 
này có xác định rõ cơ quan, tổ chức có trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính cho 
cá nhân, tổ chức hay không? Nếu không quy định, đề nghị nghiên cứu, đề xuất cơ 
quan, tổ chức có trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính sao cho hợp lý nhất. 



Câu 7. Thủ tục hành chính có xác định rõ trình tự, cách thức thực hiện 
hay không? 



Để thực hiện một thủ tục hành chính, các cá nhân, tổ chức phải trải qua các 
bước tiến hành theo cách thức nhất định. Tuy nhiên, trên thực tế một số thủ tục hành 
chính khi được ban hành không xác định rõ trình tự các bước tiến hành, cách thức 
thực hiện. Chính vì vậy, việc hướng dẫn của cán bộ được giao giải quyết thủ tục 
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hành chính về trình tự và cách thức thực hiện có thể khác nhau ở các thời điểm khác 
nhau và ở các đối tượng khác nhau khi thực hiện cùng một thủ tục hành chính.  



Thực tế này đã gây khó khăn cho cá nhân, tổ chức khi thực hiện thủ tục hành 
chính cũng như tạo sự tuỳ tiện trong giải quyết thủ tục hành chính của các cơ quan, 
tổ chức nhà nước. 



Trình tự, cách thức thực hiện thủ tục hành chính được coi là rõ ràng nếu xác 
định rõ các bước phải làm và cách thức phải làm như thế nào đối với cá nhân, tổ 
chức, cơ quan hành chính nhà nước khi thực hiện thủ tục hành chính.  



Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ thủ tục hành chính 
này có xác định rõ trình tự, cách thức thực hiện hay không? nếu không quy định, đề 
nghị nghiên cứu, đề xuất phương án sửa đổi để xác định rõ trình tự, cách thức thực 
hiện thủ tục hành chính. 



Câu 8. Quy định về thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ có rõ ràng và hợp lý 
hay không? 



Trên thực tế có những thủ tục hành chính được quy định không hợp lý về 
thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ nên đã gây khó khăn cho cá nhân, tổ chức khi thực 
hiện thủ tục hành chính cũng như tạo sự tuỳ tiện trong giải quyết thủ tục hành chính 
của các cơ quan, tổ chức nhà nước. Cụ thể sự không rõ ràng, không hợp lý thể hiện ở 
nội dung sau: 



- Không rõ ràng về hình thức, như không rõ ràng về số lượng hồ sơ phải nộp 
(bao nhiêu bộ, bao nhiêu bộ gốc, bao nhiêu bộ phôtô), không rõ ràng về các loại giấy  
tờ phải nộp, không rõ ràng về hồ sơ thế nào là hợp lệ,…. 



- Không hợp lý về nội dung như: hồ sơ bao gồm cả những giấy tờ không thực 
sự cần thiết cho mục đích việc thực hiện thủ tục hành chính; phải cung cấp những 
thông tin mà doanh nghiệp đã nộp để nhận kết quả của thủ tục hành chính khác mà 
kết quả này đã được quy định là thành phần hồ sơ hoặc cơ quan nhà nước có thể dễ 
dàng hơn có được nếu có sự phối hợp tốt hơn; phải đáp ứng các yêu cầu về thành 
phần hồ sơ mà trên thực tế rõ ràng không thực hiện được. 



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



Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát cho ý kiến về thành phần, số 
lượng hồ sơ khi thực hiện thủ tục hành chính có hợp lý hay không? Nếu không phù 
hợp cần nêu rõ lý do và đề xuất phương án kiến nghị về thành phần, số lượng hồ sơ 
để giảm gánh nặng cho cá nhân, tổ chức. 
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Câu 9. Thủ tục hành chính có quy định cụ thể thời gian giải quyết từ phía 
các cơ quan quản lý hay không? 



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



 Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ thủ tục hành chính 
có quy định cụ thể thời gian giải quyết từ phía các cơ quan quản lý hay không? Nếu 
KHÔNG, đề nghị nghiên cứu để nêu rõ thời hạn giải quyết bao lâu là phù hợp; nếu 
thủ tục hành chính đã quy định thời hạn giải quyết thì có thể rút ngắn được hay 
không? nếu có thể rút ngắn thì thời hạn bao lâu là phù hợp? 



Câu 10. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính này có quy định 
thời hạn có hiệu lực hay không? 



Hiện nay rất nhiều kết quả của thủ tục hành chính có quy định thời hạn có 
hiệu lực. Tuy nhiên, việc quy định này bên cạnh mặt tích cực là đảm bảo sự kiểm 
soát có thời hạn của nhà nước đối với kết quả của một số thủ tục hành chính có ảnh 
hưởng lớn đến an ninh, trật tự, an toàn xã hội thì nay do sự phát triển của xã hội 
cũng đã bộc lộ những hạn chế nhất định đòi hỏi phải có sự thay đổi về thời hạn có 
hiệu lực của kết quả thủ tục hành chính nhằm giảm thiểu sự đi lại, chi phí của cá 
nhân, tổ chức cũng như giảm chi phí hành chính của các cơ quan nhà nước.  



Ví dụ, Bằng lái xe cơ giới đường bộ hạng B2 được cấp trước ngày 22 tháng 11 
năm 2007 có thời hạn là 3 năm, từ ngày 22 tháng 11 năm 2007 đến nay có thời hạn 
là 5 năm. Như vậy, việc xác định hợp lý đối với thời hạn có hiệu lực của kết quả việc 
thực hiện thủ tục hành chính sẽ tạo thuận lợi cho cá nhân, tổ chức trong thực tiễn đời 
sống cũng như nâng cao hiệu quả của hoạt động quản lý nhà nước. 



Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ kết quả của thủ tục 
hành chính có quy định thời hạn có hiệu lực hay không? Nếu CÓ thì thời hạn này có 
hợp lý hay không? Nếu câu trả lời là KHÔNG đề nghị cho biết lý do và nếu có thể 
xin đề xuất thời hạn có giá trị của kết quả thực hiện thủ tục hành chính là bao nhiêu 
là phù hợp?   



Câu 11. Thủ tục hành chính này có đòi hỏi kết quả của việc giải quyết các 
thủ tục hành chính khác hay không? 



Trên thực tế có rất nhiều thủ tục hành chính đòi hỏi kết quả của việc giải quyết 
thủ tục hành chính khác (Ví dụ, khi xin cấp mã số thuế, doanh nghiệp phải có giấy 
chứng nhận đăng ký kinh doanh), do đó, để giảm gánh nặng về thủ tục hành chính 
cho cá nhân, tổ chức, Thủ tướng Chính phủ đã chỉ đạo thực hiện cơ chế một cửa liên 











 12



thông trong giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân thuộc trách nhiệm, thẩm quyền 
của nhiều cơ quan hành chính nhà nước cùng cấp hoặc giữa các cấp hành chính 
(Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007 của Thủ tướng Chính 
phủ). 



Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ thủ tục hành chính 
này có đòi hỏi kết quả của việc giải quyết các thủ tục hành chính khác hay không? 
Nếu CÓ, đề nghị có ý kiến về việc có thể áp dụng cơ chế một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính hay không? nếu CÓ, đề nghị xác định có thể áp dụng 
đối với những thủ tục hành chính nào và chỉ rõ cơ quan đầu mối tiếp nhận và cách 
thức thực hiện. 



Câu 12. Ngoài các vấn đề nêu trên, còn có ý kiến khác về sự phức tạp, trở 
ngại, gây tốn kém của thủ tục hành chính này không? 



Ngoài các nội dung được hỏi ở trên về sự hợp lý/phù hợp của thủ tục hành 
chính này, cá nhân, tổ chức rà soát có thể có những ý kiến khác về sự phức tạp và 
tốn kém của thủ tục hành chính. Đây chính là nguồn thông tin quan trọng để làm căn 
cứ rà soát, đánh giá thủ tục hành chính. 



Câu hỏi này đề nghị cá nhân, tổ chức rà soát cho biết có ý kiến nào khác về sự 
phức tạp và tốn kém của thủ tục hành chính hay không? Nếu CÓ đề nghị tóm tắt nội 
dung ý kiến về tính phức tạp hay tốn kém của thủ tục hành chính này (về sự phức tạp 
cần phải chỉ rõ những nội dung gây phức tạp trong thủ tục hành chính này; về sự tốn 
kém cần chỉ rõ những nội dung gây tốn kém). Sau đó, nếu có thể đề nghị cá nhân, tổ 
chức rà soát cho ý kiến về phương án giải quyết để việc thực hiện thủ tục hành chính 
trở nên đơn giản và không gây tốn kém. 



Câu 13. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ số 5 - 12 trên đây thì  thủ 
tục hành chính này có hợp lý/ phù hợp hay không?  



Sau khi trả lời các câu hỏi 5-12, đề nghị cá nhân, tổ chức rà soát cho ý kiến 
cuối cùng về sự hợp lý/ phù hợp của thủ tục hành chính này.  



Phần III. Về tính hợp pháp của thủ tục hành chính 



Câu 14. Thủ tục hành chính có được quy định đúng thẩm quyền không?   



Để áp dụng trên thực tế, một thủ tục hành chính hoàn chỉnh phải bao gồm tối 
thiểu các yếu tố cơ bản như: trình tự, cách thức thực hiện; hồ sơ; thời hạn giải quyết; 
cơ quan thực hiện thủ tục hành chính. Các yếu tố cấu thành của thủ tục hành chính 
có thể được quy định trong một hoặc nhiều văn bản.  
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Thực trạng hiện nay, có những thủ tục hành chính (toàn bộ hoặc một hoặc một 
số bộ phận cấu thành thủ tục hành chính) được quy định không đúng thẩm quyền 
gây cản trở cho hoạt động kinh doanh hoặc đời sống nhân dân.  



Ví dụ: cán bộ, công chức, cơ quan thực hiện thủ tục hành chính tự đặt ra thủ tục 
buộc cá nhân, tổ chức phải thực hiện.  



Để khắc phục tình trạng thủ tục hành chính được quy định một cách tùy tiện 
thậm chí tự đặt ra thủ tục không đúng thẩm quyền, đề nghị cá nhân, tổ chức rà soát 
xác định rõ từng bộ phận cấu thành của thủ tục hành chính có được ban hành đúng 
thẩm quyền hay không để trả lời chính xác câu hỏi trên.  



Câu 15. Thủ tục hành chính có được quy định tại văn bản quy phạm 
pháp luật (VBQPPL) không?   



Hiện nay, thủ tục hành chính được quy định trong nhiều loại văn bản khác 
nhau, từ văn bản cá biệt, công văn hành chính cho tới văn bản quy phạm pháp luật. 
Tuy nhiên, theo quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật, chỉ văn 
bản quy phạm pháp luật mới có tính bắt buộc chung do đó nếu thủ tục hành chính 
không được quy định bởi văn bản quy phạm pháp luật thì thủ tục hành chính đó  
không hợp pháp.  



Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ trên thực tế thủ tục 
hành chính có được quy định bằng văn bản quy phạm pháp luật hay không. Nếu thủ 
tục hành chính không được quy định tại văn bản quy phạm pháp luật đề nghị xác 
định rõ đó những nội dung nào và ghi rõ tên, ngày, tháng, năm ban hành văn bản quy 
định các nội dung tương ứng. 



Chú ý, hệ thống văn bản quy phạm pháp luật được quy định theo Luật ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2003. Những văn bản quy phạm pháp luật 
bao gồm nghị quyết của Chính phủ; chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ; quyết định, 
chỉ thị của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ; văn bản liên tịch giữa Bộ 
trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ với cơ quan trung ương của tổ chức chính trị - 
xã hội được ban hành trước khi Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 
2003 có hiệu lực thì vẫn được coi là văn bản quy phạm pháp luật cho đến khi bị bãi 
bỏ, hủy bỏ hoặc được thay thế bằng văn bản quy phạm pháp luật khác.  



Câu 16. Nội dung thủ tục hành chính có trái với các quy định trong văn 
bản của cơ quan cấp trên hay không?  



Về nguyên tắc, thủ tục hành chính không được trái với các quy định của cơ 
quan nhà nước cấp trên. Ví dụ, thủ tục hành chính do bộ trưởng, thủ trưởng cơ quan 
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ngang bộ quy định không được trái với luật, pháp lệnh và các văn bản quy phạm 
pháp luật của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ.  



Như trên đã trình bày, để áp dụng trên thực tế một thủ tục hành chính phải bao 
gồm tối thiểu các yếu tố cơ bản như: trình tự, cách thức thực hiện; hồ sơ; thời hạn 
giải quyết; cơ quan thực hiện thủ tục hành chính. Các yếu tố này có thể có nội dung 
trái với quy định trong văn bản cấp trên. Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà 
soát thủ tục hành chính xác định rõ nội dung nào của thủ tục hành chính này trái với 
các văn bản của cơ quan cấp trên? Nếu chọn câu trả lời là CÓ, đề nghị ghi rõ điều, 
khoản, tên, ngày, tháng, năm ban hành văn bản của cơ quan cấp trên với nội dung 
tương ứng. 



Câu 17. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ câu 14-16 trên đây thì thủ 
tục hành chính này có hợp pháp hay không? 



Sau khi đã trả lời các câu hỏi từ 14-16, đề nghị cá nhân, tổ chức rà soát đưa ra 
kết luận rõ ràng về tính hợp pháp của thủ tục hành chính. 



Phần IV. Về kinh phí thực hiện thủ tục hành chính 
Câu 18. Có các khoản phí, lệ phí được thu khi thực hiện thủ tục hành 



chính này không? 
Để có số liệu chính xác về các tác động kinh tế của thủ tục hành chính đối với 



tổ chức, cá nhân khi thực hiện thủ tục hành chính.  
Câu hỏi này yêu cầu cá nhân, tổ chức rà soát xác định rõ có phải đóng phí, lệ 



phí khi thực hiện thủ tục hành chính không? Nếu CÓ nêu rõ mức phí, lệ phí là bao 
nhiêu và cho biết khoản phí, lệ phí đó có hợp lý hay không? Nếu không hợp lý đề 
nghị đề xuất mức phí cụ thể.   



Phần V. Ý kiến đề xuất 
Câu 19. Thủ tục này (chỉ đánh dấu vào một khuyến nghị) 



  Đáp ứng được đầy đủ các tiêu chí trong Biểu mẫu rà soát này và cần 
được duy trì.  



  Sẽ đáp ứng được các tiêu chí nếu được sửa đổi, bổ sung, và chỉ nên 
duy trì nếu các sửa đổi, bổ sung được nêu cụ thể. 



  Không đáp ứng được các tiêu chí và cần bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ bằng 
một văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc có phương án thay thế.  



Đề nghị cá nhân, tổ chức rà soát có kết luận rõ ràng để lựa chọn một trong ba 
câu trên, dựa trên các câu trả lời từ câu 1-18. Khi có kiến nghị sửa đổi, đề nghị cung 
cấp thêm thông tin nếu có yêu cầu để bổ trợ cho đề xuất của Tổ công tác chuyên 
trách. 
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Câu 20. Thông tin liên lạc 
Đối với cá nhân rà soát, đề nghị ghi rõ họ tên, điện thoại và email (nếu có). 
Đối với tổ chức rà soát, đề nghị ghi rõ họ tên, điện thoại và email (nếu có) của 



người trong tổ chức rà soát có thể làm rõ các câu trả lời trong Biểu mẫu này./. 
 



 
 








			B. TRẢ LỜI CÂU HỎI









Phu luc 2_Bieu mau 3a.pdf




Phụ lục 2 



(Kèm theo Công văn số: 173 /CCTTHC ngày 30 tháng 7 năm 2009 của Tổ công tác                
chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ) 



BIỂU MẪU 3a - RÀ SOÁT MẪU ĐƠN, MẪU TỜ KHAI  HÀNH CHÍNH 



A. THÔNG TIN CHUNG 



Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai   



Tên thủ tục hành chính có mẫu đơn, 
mẫu tờ khai được rà soát 



 



Số hồ sơ thủ tục hành chính có mẫu 
đơn, mẫu tờ khai được rà soát 



  



Lĩnh vực rà soát  



Tên cá nhân, tổ chức rà soát  



B. TRẢ LỜI CÂU HỎI 



ĐỀ NGHỊ ĐỌC KỸ PHẦN HƯỚNG DẪN ĐIỀN MẪU 
VÀ CÓ THỂ TRẢ LỜI BẤT KỲ CÂU HỎI NÀO TRONG CÁC CÂU HỎI SAU1 



1. Mẫu đơn, mẫu tờ khai 
này có cần thiết trong 
thực hiện thủ tục hành 
chính hay không? 



a. Có                                                                    



b. Không                                                                



Nếu chọn câu trả lời a, đề nghị nêu khái quát sự cần thiết của mẫu đơn, tờ 
khai………………………………………………………………………… 



Nếu chọn câu trả lời là b đề nghị nêu rõ lý do 
……………………………………………………………………….…….. 



………………………………………………………………………..….… 



2. Nội dung mẫu đơn, 
mẫu tờ khai có dễ hiểu, dễ 
thực hiện không?   



          Có                                               Không             



Nếu chọn câu trả lời là KHÔNG, đề nghị nêu cụ thể lý do: 



a. Thông tin yêu cầu không rõ ràng                                       



Nêu rõ…………………………………………………………………….... 



b. Thông tin yêu cầu không cần thiết                                     



Nêu rõ…………………………………………………………………..….. 



c. Thông tin yêu cầu trùng lắp                                                



Nêu rõ…………………………………………………………………….... 



d. Thông tin yêu cầu không thực tế                                        



Nêu rõ………………………………………………………………….…… 



e. Khác ………………………………………………………………..        



Đề xuất hướng làm rõ: ……………………………………………………… 



……………………………………………………………………………….  



                                           
1 Sau khi lựa chọn, đề nghị đánh dấu X vào hình □ (trường hợp trả lời bằng bản in) hoặc nhấp đúp chuột vào hình □ và chọn 
checked (trường hợp trả lời bằng bản Word). 
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3. Mẫu đơn, mẫu tờ khai 
có phải xin xác nhận của 
cơ quan nhà nước hay 
người có thẩm quyền 
không? 



           Có                                               Không              



Nếu câu trả lời là CÓ, đề nghị trả lời các câu hỏi 3.1, 3.2, 3.3 



3.1. Yêu cầu việc xác 
nhận vào mẫu đơn, mẫu 
tờ khai có cần thiết 
không? 



           Có                                               Không             



Nếu câu trả lời là KHÔNG, đề nghị nêu rõ lý do và đề xuất hình thức thay thế 
hoặc loại bỏ: ………………………………………………………………… 



……………………………………………………………………………….. 



……………………………………………………………………………….. 



3.2. Quy định về cơ 
quan/người có thẩm 
quyền xác nhận vào mẫu 
đơn, tờ khai có phù hợp 
không? 



          Có                                               Không             



Nếu câu trả lời là KHÔNG, đề nghị nêu rõ lý do và đề xuất hình thức thay thế 
phù hợp: 



a. Khu phố                                                           



b. Uỷ ban nhân dân các cấp                                 



c. Nơi làm việc hoặc học tập                                



d. Khác: ………………………………………………………………... 



Lý do lựa chọn một trong các phương án trên: …………………………….. 



………………………………………………………………………..……… 



……………………………………………………………………………….. 



3.3. Yêu cầu xác nhận vào 
mẫu đơn, mẫu tờ khai có 
rõ ràng không? 



           Có                                               Không                  



Nếu câu trả lời là KHÔNG, đề nghị nêu rõ 



a. Ngôn ngữ xác nhận không rõ ràng                             



b. Cấp xác nhận không rõ ràng                                       



c. Nội dung xác nhận không rõ ràng                              



d. Khác (nêu rõ): …………………………………………………...….. 



Đề xuất hướng lảm rõ: …………………………………………………...…. 



………………………………………………………………………………. 



4. Thể thức của mẫu đơn, 
mẫu tờ khai có tiện lợi 
cho người sử dụng 
không? 



          Có                                                          Không             



Nếu chọn câu trả lời là KHÔNG, đề nghị nêu rõ những yếu tố không phù 
hợp:  



a. Kích cỡ  chữ                                                                     



Nêu rõ: …………………………………………………………………….… 



b. Bố cục mẫu đơn, tờ khai                                                  



Nêu rõ: ………………………………………………………………….…… 



c. Khổ giấy in                                                                       



Nêu rõ: …………………………………………………………………….… 



d. Khác:  ……………………………………………………………….. 



Đề xuất hướng thay đổi phù hợp: …………………………………………… 



……………………………………………………………………………….. 











 3



5. Ngôn ngữ yêu cầu 
trong mẫu đơn, mẫu tờ 
khai có hợp lý không? 



 



      Có                                              Không             



Nếu câu trả lời là KHÔNG, đề nghị nêu rõ lý do …………………………... 



………………………………………………………………………………. 



Đề xuất ngôn ngữ hợp lý: 



a. Tiếng Việt                                                             



b. Tiếng Anh                                                      



c. Cả Tiếng Việt và Tiếng Anh                         



d.  Khác ……………………………. ……………………………….... 



Lý do lựa chọn một trong các phương án trên: …………………………….. 



…………………………………………………………………………….… 



6. Mẫu đơn, mẫu tờ khai 
có dễ tiếp cận không? 



   Có                                   Không             



Nếu câu trả lời là KHÔNG, đề nghị nêu phương pháp tiếp cận phù hợp: 



a. Trực tiếp tại cơ quan HCNN có thẩm quyền                                



b. In từ trang web của cơ quan HCNN có thẩm quyền                     



c. In từ cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC                                           



d. Khác ……………………………………………………………  



                                                                                                



7. Các phản ánh, kiến 
nghị khác về mẫu đơn, 
mẫu tờ khai và đề xuất 
hướng giải quyết    



……………………………………………………………………………..  



…………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………….. 



Ý kiến đề xuất 



8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai này cần (chỉ đánh dấu vào một khuyến nghị) 



  Tiếp tục duy trì  



 



 



  Duy trì có sửa đổi  Đề nghị nêu cụ thể nội dung và phương án sửa đổi: ……………………….. 



………………………………………………………………………………. 



 Bãi bỏ hoặc hủy bỏ  Đề nghị nêu rõ lý do huỷ bỏ, bãi bỏ: …………………………………..…… 



……………………………………………………………………………….  



9. Thông tin liên hệ để 
làm rõ nội dung các câu 
trả lời tại biểu mẫu này. 



Họ và tên……………………………………………………..……………… 



Điện thoại: ………………………………………………………………..… 



Email………………………………………………………………………... 
 
 
 
 








			ĐỀ NGHỊ ĐỌC KỸ PHẦN HƯỚNG DẪN ĐIỀN MẪU


			VÀ CÓ THỂ TRẢ LỜI BẤT KỲ CÂU HỎI NÀO TRONG CÁC CÂU HỎI SAU
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HƯỚNG DẪN ĐIỀN BIỂU MẪU 3a 



A. THÔNG TIN CHUNG 



Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Là tên mẫu đơn, tờ khai được rà soát theo 
đúng Quyết định công bố của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc căn cứ theo 
thông tin về mẫu đơn, mẫu tờ khai đã được thống kê tại câu 11 của hồ sơ thủ tục 
hành chính tương ứng.  



Tên thủ tục hành chính có mẫu đơn, tờ mẫu tờ khai được rà soát: Là 
tên thủ tục hành chính có mẫu đơn, mẫu tờ khai được rà soát bằng biểu mẫu 3a 
này. 



Số hồ sơ thủ tục hành chính có mẫu đơn, tờ khai được rà soát: Là số hồ 
sơ trong phần mềm dữ liệu của thủ tục hành chính nói trên. Người điền truy cập 
vào trang tin điện tử của Tổ công tác chuyên trách theo địa chỉ: 
http://thutuchanhchinh.vn, vào mục Đơn giản hóa TTHC, sử dụng công cụ tìm 
kiếm để có được số hồ sơ của thủ tục hành chính có mẫu đơn, mẫu tờ khai được 
rà soát để điền vào biểu mẫu 3a hoặc lấy số hồ sơ từ biểu mẫu 3 tương ứng để 
điền. 



Lĩnh vực rà soát: Ghi đúng theo lĩnh vực của thủ tục hành chính chứa 
đựng mẫu đơn, mẫu tờ khai được rà soát. 



Tên cá nhân, tổ chức rà soát: Ghi tên cá nhân, tổ chức thực hiện việc điền 
biểu mẫu 3a.  



B. TRẢ LỜI CÂU HỎI 



Chú ý: Cá nhân, tổ chức có thể trả lời bất kỳ câu hỏi nào trong biểu mẫu này 



Câu 1: Mẫu đơn, mẫu tờ khai này có cần thiết trong thực hiện thủ tục 
hành chính hay không? 



Việc ban hành mẫu đơn, mẫu tờ khai nhằm tạo sự thống nhất trong thực 
hiện hồ sơ và tiện lợi cho người khai, người điền. Đạt được mục tiêu này thì việc 
ban hành mẫu đơn, mẫu tờ khai là cần thiết, tạo tiện lợi cho cá nhân, tổ chức khi 
hoàn thiện hồ sơ. Hầu hết các mẫu đơn, mẫu tờ khai được ban hành là cần thiết 
trong thực hiện thủ tục hành chính. 



Tuy nhiên, trên thực tế vẫn còn có những mẫu đơn, tờ khai không cần thiết, 
chẳng hạn, những mẫu đơn, mẫu tờ khai tự đặt ra (không có trong quy định ban 
đầu nhưng khi thực hiện thủ tục lại có) hoặc, trong thành phần hồ sơ quy định ban 
đầu là có nhưng thực tế thực hiện không cần vì đã được thể hiện tại thành phần hồ 
sơ khác rồi. 
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Câu 2. Nội dung mẫu đơn, mẫu tờ khai có dễ hiểu, dễ thực hiện 
không?   



Trả lời câu hỏi này yêu cầu người rà soát xem xét trên thực tế mẫu đơn, 
mẫu tờ khai này có đơn giản, thân thiện với cá nhân, tổ chức khi thực hiện thủ tục 
hành chính hay không.  



Câu trả lời là CÓ, nếu trên thực tế việc thực hiện mẫu đơn, mẫu tờ khai này 
phù hợp với yêu cầu thực tiễn, đơn giản, rõ ràng, dễ thực hiện. 



Câu trả lời là KHÔNG, nếu mẫu đơn, mẫu tờ khai phức tạp, không rõ ràng. 
Trong trường hợp này, đề nghị chỉ rõ những nội dung bất cập và đề xuất phương 
án sửa đổi. Có 4 sự lựa chọn chứng minh sự bất cập về  nội dung của mẫu đơn, 
mẫu tờ khai, đối với mỗi sự lựa chọn đó cần chứng minh cụ thể để làm cơ sở hoàn 
thiện nội dung mẫu đơn, mẫu tờ khai này.  



Câu 3. Mẫu đơn, mẫu tờ khai có phải xin xác nhận của cơ quan nhà 
nước hay người có thẩm quyền không? 



Trên thực tế hiện nay có nhiều mẫu đơn, mẫu tờ khai được quy định phải 
có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. Trong một số trường hợp cần 
bảo đảm đạt được mục tiêu quản lý của từng ngành, lĩnh vực  thì quy định này là 
cần thiết, nhưng nhiều trường hợp là không cần thiết.  



Để bảo đảm đơn giản, tiện lợi cho cá nhân, tổ chức trong thực hiện mẫu 
đơn, mẫu tờ khai, cần rà soát để loại bỏ những mẫu đơn, mẫu tờ khai không cần 
thiết phải xin xác nhận nhưng trong quy định vẫn đang tồn tại. 



Nếu câu trả lời là CÓ, đề nghị trả lời tiếp phần 3.1 để xác định việc xác 
nhận có cần thiết không, đồng thời trả lời tiếp các phần 3.2, 3.3 nhằm làm rõ nội 
dung xác nhận và thẩm quyền của cơ quan xác nhận. 



Câu 4. Thể thức của mẫu đơn, mẫu tờ khai có tiện lợi cho người sử 
dụng không? 



Cách thức trình bày mẫu đơn, mẫu tờ khai bảo đảm trật tự logic, bố cục rõ 
ràng, kiểu, cỡ chữ phù hợp... sẽ tạo thuận lợi cho người khai, người điền.  



Nếu câu trả lời là KHÔNG, đề nghị lựa chọn các phương án và đề xuất 
hướng sửa đổi để hoàn thiện mẫu đơn, mẫu tờ khai theo hướng tiện lợi, thân thiện 
với người sử dụng. 



Câu 5. Ngôn ngữ yêu cầu trong mẫu đơn, mẫu tờ khai có hợp lý 
không? 



Thực tế còn nhiều mẫu đơn, tờ khai quy định ngôn ngữ chưa phù hợp, gây 
khó khăn cho người thực hiện thủ tục hành chính. Mục đích câu hỏi này nhằm 
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chuẩn hóa ngôn ngữ quy định trong mẫu đơn, mẫu tờ khai để tạo tiện lợi cho 
người khai khi thực hiện thủ tục hành chính có liên quan.   



Trường hợp câu trả lời là KHÔNG, đề nghị đề xuất ngôn ngữ hợp lý và nêu 
rõ lý do. 



Câu 6. Mẫu đơn, mẫu tờ khai  có dễ tiếp cận không? 



Đa dạng hóa cách tiếp cận mẫu đơn là một cách giảm sự phiền hà, sách 
nhiễu đối với cá nhân, tổ chức. Mục đích câu hỏi này nhằm hướng tới cách tiếp 
cận đơn giản, tiện lợi nhất. 



Người cung cấp thông tin cần lựa chọn phương án về cách tiếp cận được 
cho là phù hợp nhất. 



Câu 7. Các phản ánh, kiến nghị khác về mẫu đơn, mẫu tờ khai và đề 
xuất hướng giải quyết?    



Liên quan đến mẫu đơn, mẫu tờ khai, ngoài những vấn đề nêu tại các câu 
hỏi nêu trên, nếu còn có vấn đề nào khác cần kiến nghị thì đề nghị nêu cụ thể. 



Ý kiến đề xuất 



Câu 8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai này cần 



- Tiếp tục duy trì; 



- Duy trì có sửa đổi; 



- Bãi bỏ hoặc hủy bỏ. 



Đây là câu hỏi kết, người trả lời câu này cần căn cứ vào nội dung trả lời 
của các câu hỏi trên để có kết luận rõ ràng bằng cách lựa chọn một trong 3 
phương án nêu trên. 



Câu 9. Thông tin liên lạc 



Đối với cá nhân rà soát, đề nghị ghi rõ họ tên, điện thoại và email (nếu có). 
Đối với tổ chức rà soát, đề nghị ghi rõ họ tên, điện thoại và email (nếu có) 



của người trong tổ chức rà soát có thể làm rõ các câu trả lời trong Biểu mẫu này./. 
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Phụ lục III 



(Kèm theo Công văn số: 173 /CCTTHC ngày 30 tháng 7 năm 2009 của Tổ công tác                
chuyên trách cải cách thủ tục hành chính của Thủ tướng Chính phủ) 



 
BIỂU MẪU 3b - RÀ SOÁT YÊU CẦU HOẶC ĐIỀU KIỆN  



ĐỂ THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
A. THÔNG TIN CHUNG 



(Các) yêu cầu, điều kiện được rà soát  



Tên thủ tục hành chính có yêu cầu, 
điều kiện được rà soát 



 



Số hồ sơ thủ tục hành chính có yêu 
cầu, điều kiện được rà soát 



 



Lĩnh vực rà soát  



Tên cá nhân, tổ chức rà soát  



B. TRẢ LỜI CÂU HỎI 



ĐỀ NGHỊ ĐỌC KỸ PHẦN HƯỚNG DẪN ĐIỀN MẪU 
VÀ CÓ THỂ TRẢ LỜI BẤT KỲ CÂU HỎI NÀO TRONG CÁC CÂU HỎI SAU1 



I. Về sự cần thiết của yêu cầu, điều kiện 



a) Có, toàn bộ                                                                               



b) Có, một phần 



c) Không                                                                                        



 



 



 



1. Yêu cầu, điều kiện 
khi được thực hiện có 
đáp ứng được mục 
tiêu đặt ra hay không? 



Nếu câu trả lời là b) và c), đề nghị nêu rõ, cụ thể những yêu cầu, điều kiện 
không đáp ứng được mục tiêu và nêu rõ lý do tương ứng với mỗi yêu cầu, điều 
kiện. 



……………………………………………………………………………........ 



……………………………………………………………………………........ 



……………………………………………………………………………........ 



a) Có                                              



b) Không                                        



 2. Có biện pháp khác 
để thay thế các yêu 
cầu, điều kiện này mà 
vẫn đảm bảo mục tiêu 
đặt ra hay không?   



Nếu chọn câu trả lời a), đề nghị cho biết lý do và nêu rõ biện pháp thay thế đối 
với từng yêu cầu, điều kiện cụ thể:  



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



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



                                           
1 Sau khi lựa chọn, đề nghị đánh dấu X vào hình □ (trường hợp trả lời bằng bản in) hoặc nhấp chuột vào hình □ và 
chọn checked (trường hợp trả lời bằng bản Word). 
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........................................................................................................................... 



3. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ câu 1-2 trên đây thì các nội dung yêu cầu, điều kiện này có 
cần thiết hay không? 



 a) Có, toàn bộ                                                                       



b) Có, một phần    



c) Không                     



  



  



 (Kết thúc) 



Nếu chọn câu a) và b), tiếp tục trả lời các câu hỏi trong phần II (tính hợp lý) và phần III (tính hợp pháp) 
đối với các yêu cầu, điều kiện được cho là cần thiết. 



Nếu chọn câu b) liệt kê rõ các yêu cầu, điều kiện không cần thiết. 



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



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



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



Nếu chọn câu c), kết thúc rà soát ở đây. 



II. Về tính hợp lý của yêu cầu, điều kiện 



a) Có, toàn bộ 



b) Có, một phần                 



b) Không                                                                                       



 



 



 



4. Các nội dung yêu cầu, 
điều kiện này có mâu thuẫn, 
chồng chéo, thiếu thống 
nhất với các yêu cầu, điều 
kiện khác có liên quan 
không? 



Nếu chọn câu trả lời a) hoặc b), đề nghị nêu rõ: 



Yêu cầu, điều kiện đang rà soát mâu thuẫn, chồng chéo, thiếu thống nhất 
với nội dung yêu cầu, điều kiện nào cũng như văn bản quy định yêu cầu, 
điều kiện đó (nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành 
văn bản)  



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



Đồng thời, đề xuất phương án xử lý  ......................................................... 
......................................................................................................................
......................................................................................................................



a) Có, toàn bộ                                     



b) Có, một phần 



c) Không                                           



  



 



                                                      



5. Nội dung yêu cầu, điều 
kiện này có đơn giản, dễ 
hiểu, dễ thực hiện đối với cá 
nhân, tổ chức và công chức 
thực thi không? Nếu chọn câu trả lời b) hoặc c), đề nghị nêu rõ cách đơn giản hoá yêu cầu 



hoặc điều kiện: ............................................................................................ 
......................................................................................................................



a)  Có                                            Không             



b) Nếu câu trả lời a) là CÓ, thì có miễn trừ cụ thể nào đối với hoạt động 



hoặc sản phẩm theo các điều ước quốc tế mà Việt Nam tham gia không? 



6. Yêu cầu, điều kiện này 
khi áp dụng có tạo ra sự 
phân biệt giữa cá nhân, 
doanh nghiệp nước ngoài 
với cá nhân, doanh nghiệp 
Việt Nam không?   Có                                           Không             
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c) Nếu câu trả lời b) là CÓ, đề nghị nêu rõ nội dung miễn trừ, tên, số ký 
hiệu điều ước quốc tế đó............................................................................ 



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



 



Có                                                 Không             7. Có phản ánh, kiến nghị gì 
ngoài những nội dung trên 
hay  không? Nếu trả lời a là “CÓ”, ghi rõ nội dung ý kiến.............................................. 



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



..................................................................................................................... 
8. Với câu trả lời đối với các câu hỏi từ câu 4-7 trên đây các nội dung yêu cầu, điều kiện này có 
hợp lý đối với hoạt động của tổ chức, cá nhân không? 
 a) Có, toàn bộ                                        



b) Có, một phần 



c) Không                                                 



 



 



 



Nếu chọn câu trả lời b), nêu rõ các yêu cầu, điều kiện không hợp lý ........................................... 
....................................................................................................................................................................... 



III. Về tính hợp pháp của yêu cầu, điều kiện 



a) Có, toàn bộ đúng thẩm quyền                        



b) Có, một phần đúng thẩm quyền     



c) Không, toàn bộ không đúng thẩm quyền                  



 



 



 



9. Yêu cầu, điều kiện này 
có được quy định đúng 
thẩm quyền hay không?   



Nếu chọn câu trả lời b) hoặc c), đề nghị ghi rõ tên, số ký hiệu, ngày tháng 
năm, cơ quan ban hành văn bản quy định yêu cầu, điều kiện không đúng 
thẩm quyền và tên yêu cầu, điều kiện tương ứng ………….……………. 



……………………………………………………………………………. 



a) Có, toàn bộ được quy định tại VBQPPL                              



b) Có, một phần được quy định tại VBQPPL    



c) Không được quy định tại VBQPPL 



 



 



 



10. Các nội dung của yêu 
cầu, điều kiện này có 
được quy định tại văn 
bản quy phạm pháp luật 
(VBQPPL) không?   Nếu chọn câu trả lời b) hoặc c), ghi rõ yêu cầu, điều kiện không được quy 



định tại VBQPPL; tên, số ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành văn 
bản và tên yêu cầu, điều kiện tương ứng …………………………………… 



………………………………………………………………………………. 



a) Có, toàn bộ trái                               



b) Có, một phần trái 



c) Không                                                                                           



 



 



 



11. Nội dung của yêu 
cầu, điều kiện này có trái 
với các văn bản cấp trên 
hay không? 



Nếu chọn câu các trả lời a) hoặc b) đề nghị ghi rõ: 



- Nội dung yêu cầu, điều kiện trái với văn bản cấp trên 



- Tên điều khoản; tên, số ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành văn 
bản quy định các yêu cầu, điều kiện đó 
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…………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………….. 



…………………………………………………………………………….. 



a) Có, toàn bộ                     



b) Có, một phần  



b) Không   



         



 



 



                



12. Các nội dung yêu 
cầu, điều kiện này có hạn 
chế các quyền hợp pháp 
của công dân không? 



Nếu chọn câu trả lời a) hoặc b) đề nghị nêu rõ tên nội dung yêu cầu, điều 
kiện và tương ứng với việc yêu cầu điều kiên đó hạn chế quyền gì của công 
dân, quyền đó được quy định tại văn bản nào (nêu rõ tên, số ký hiệu, ngày 
tháng năm, cơ quan ban hành)? 



……………………………………………………………………………… 



……………………………………………………………………………… 



……………………………………………………………………………… 



13. Với các câu trả lời đối với các câu hỏi từ 9-12 trên đây thì các nội dung yêu cầu, điều kiện 
đang rà soát này có hợp pháp hay không? 



 a) Có, toàn bộ                                               



 b) Có, một phần        



c) Không                                               



  



                    



Nếu chọn câu trả lời b), nêu rõ các yêu cầu, điều kiện không hợp pháp .................................................... 
.......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 



IV. Ý kiến đề xuất 



14. Yêu cầu, điều kiện này (chỉ đánh dấu vào một trong 3 khuyến nghị dưới đây): 



  Đáp ứng được đầy đủ các tiêu chí 
trong Biểu mẫu rà soát này và cần 
được duy trì  



 



   Sẽ đáp ứng được các tiêu chí nếu 
được sửa đổi  



 Đề nghị nêu cụ thể nội dung sửa đổi………………………… 



………………………………………………………………..  



  Không đáp ứng được các tiêu chí 
và cần bị bãi bỏ hoặc thay thế     



Đề nghị nêu rõ nội dung huỷ bỏ, bãi bỏ hoặc phương án thay 
thế…………………………………………………………….. 



……………………………………………………………….. 



15. Thông tin liên hệ để làm rõ nội 
dung các câu trả lời tại biểu mẫu này 



Họ và tên: ………………………………………………… 



Điện thoại: ………………………………………………… 



Email: ……………………………………………………… 
 
 








			ĐỀ NGHỊ ĐỌC KỸ PHẦN HƯỚNG DẪN ĐIỀN MẪU








