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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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Hà Nội, ngày Ậet tháng 3 năm 2018 

QƯYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế công bố, niêm yết và cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 
các thủ tục hành chính thuộc phạm vi thẩm quyền quản lý của Bộ Tài chính 

Bộ TRƯỞNG Bộ TÀI CHÍNH • • 

Căn cứ Nghị định số 87/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 7 năm 2017 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ 
Tài chính; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của 
Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 
14 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về sửa đối, bo sung một số điều của các 
nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 
92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một 
số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 02/2014/TT-BTP ngày 31 tháng 10 năm 2017 của 
Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Bộ, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế công bố, niêm yết và 
cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia các thủ tục hành chính thuộc phạm vi thẩm 
quyền quản lý của Bộ Tài chính. 

Điều 2ề Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế 
Quyết định 1083/QĐ-BTC ngày 20/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban 
hành Quy chế công bố công khai và cập nhật vào cơ sở dữ liệu quốc gia các thủ 
tục hành chính thuộc phạm vi thẩm quyền quản lý của Bộ Tài chính. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ và các cơ 
quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./Ệặỵ/ 

Atoễ nhận: ỳ ^—TT63L Bộ TRƯỞNG 
- Như Điều 3; TRƯỞNG 
- Lãnh đạo Bộ; 
- Website của Bộ TC; 
- Văn phòng Chính phủ (Cục KSTTHC); 
-Lưu: VT, VP. 

Hoàng Anh Tuấn 



Bộ TÀI CHÍNH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
Quy chế công bố công khai, niêm yết và cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 
các thủ tục hành chính thuộc phạm vi thẩm quyền quản lý của Bộ Tài chính 

(Ban hành kèm theo Quyết định số316 /QĐ-BTC ngàyìJLíháng^ năm 2018 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Quy chế này quy định về công bố, niêm yết, cập nhật thủ tục hành 
chính vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính; rà soát, đánh giá về thủ 
tục hành chính được quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật do Bộ Tài 
chính ban hành, trình cấp có thẩm quyền ban hành hoặc chủ trì liên tịch với 
Chánh án Tòa án nhân dân tối cao, Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao 
ban hành có quy định về thủ tục hành chính; Báo cáo tình hình, kết quả thực 
hiện nhiệm vụ kiếm soát thủ tục hành chính. 

2. Thủ tục hành chính quy định trong quy chế này không bao gồm: thủ tục 
hành chính giải quyết công việc trong nội bộ Bộ Tài chính, giữa Bộ Tài chính 
với các đơn vị thuộc Bộ Tài chính, giữa Bộ Tài chính với cơ quan hành chính 
nhà nước khác không liên quan đến việc giải quyết thủ tục hành chính cho cá 
nhân, tổ chức; thủ tục xử lý vi phạm hành chính; thủ tục thanh tra và thủ tục 
hành chính có nội dung bí mật nhà nước. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Quy chế này áp dụng đối với các đơn vị thuộc Bộ Tài chính được giao 
nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính, chủ trì soạn thảo văn bản quy phạm 
pháp luật có quy định về thủ tục hành chính. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

1. Thủ tục hành chính (sau đây gọi tắt là TTHC) là trình tự, cách thức 
thực hiện, hồ sơ và yêu cầu, điều kiện do cơ quan hành chính nhà nước, người 
có thẩm quyền quy định để giải quyết một công việc cụ thể liên quan đến cá 
nhân, tổ chức. 
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2. Rà soát, đánh giá TTHC là việc thống kê, tập hợp, phân tích, phát hiện 
đế kiến nghị cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định việc sửa đồi, bổ 
sung, thay thế hoặc bãi bỏ những quy định về TTHC không cần thiết, không họp 
lý, không hợp pháp, không đáp ứng được các nguyên tắc quy định TTHC tại 
Nghị định số 63/2010/NĐ-CP đã được sửa đổi, bổ sung. 

3. Công bố TTHC là việc cung cấp các thông tin liên quan đến việc ban 
hành mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, huỷ bỏ hoặc bãi bỏ quy định về TTHC 
theo quy định tại Điều 14, 15 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP và Khoản 5 Điều 1 
Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về sửa 
đối, bố sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành 
chính và khoản 5 Điều 1 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 
2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan 
đến kiểm soát thủ tục hành chính. 

4. Cập nhật Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC là việc nhập và đăng tải 
thông tin về các TTHC và văn bản quy định về TTHC đã được công bố vào Cơ 
sở dữ liệu quốc gia về TTHC theo quy định tại Điều 23, 24 Nghị định số 
63/2010/NĐ-CP. 

5. Công khai, niêm yết TTHC là thông báo công khai các TTHC bằng các 
hình thức thích hợp, rõ ràng tại trụ sở nơi tiếp nhận, giải quyết TTHC theo quy 
định tại Điều 16, 17 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP và khoản 6 Điều 1 Nghị định 
số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính. 

Chương II 

QUY ĐỊNH CỤ THẺ 

Điều 4. Xây dựng, ban hành Quyết định công bố thủ tục hành chính 

lẵ Đối với TTHC quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật thông 
thường: 

a) Dự thảo Quyết định công bố TTHC 

Đơn vị được giao chủ trì soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật có trách 
nhiệm dự thảo Quyết định công bố TTHC ngay sau khi văn bản quy phạm pháp 
luật có quy định TTHC thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tài chính có 
nội dung quy định chi tiết về TTHC thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ, 
cơ quan ngang Bộ được ban hành. 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày văn bản quy phạm pháp luật 
có quy định về TTHC được ký ban hành, đơn vị được giao chủ trì soạn thảo văn 
bản có trách nhiệm gửi hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố TTHC mới ban 



hành, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ hoặc bãi bỏ đến Văn phòng Bộ để kiểm 
soát chất lượng trước khi trình Bộ trưởng ký ban hành. 

Hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố TTHC, bao gồm: Tờ trình ban 
hành Quyết định công bố; dự thảo Quyết định công bố, kèm theo TTHC mới ban 
hành, TTHC được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, TTHC bị bãi bỏ. Trường họp 
TTHC bị bâi bỏ, hủy bô thì phần chi tiết TTHC kèm theo Quyết định công bố 
chỉ có danh mục TTHC và không phải nêu nội dung cụ thể TTHC. 

b) Trình ban hành Quyết định công bố 

Phòng Cải cách hành chính và Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn 
phòng Bộ chịu trách nhiệm giúp Chánh Văn phòng Bộ kiểm soát về hình thức, 
nội dung Quyết định công bố sau khi nhận được hồ sơ trình ban hành Quyết 
định công bố. Trường họp dự thảo Quyết định công bố đáp ứng đủ điều kiện về 
nội dung và hình thức, Văn phòng Bộ trình Bộ trưởng ban hành Quyết định công 
bố theo quy định. 

c) Hoàn thiện dự thảo Quyết định công bố 

Đối với hồ sơ trình dự thảo Quyết định công bố TTHC chưa đáp ứng điều 
kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Bộ gửi văn bản góp ý cho đơn vị dự 
thảo Quyết định công bố để nghiên cứu, tiếp thu, hoàn thiện dự thảo chậm nhất 
là 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ trình ban hành quyết định công bố. 

Đơn vị chủ trì soạn thảo Quyết định công bố TTHC có trách nhiệm tiếp 
thu, giải trình và hoàn thiện dự thảo Quyết định công bố thủ tục hành chính theo 
đề nghị của Văn phòng Bộ để trình Bộ trưởng ký ban hành chậm nhất sau 05 
ngày kể từ ngày nhận được văn bản góp ý. Văn bản tiếp thu, giải trình được bổ 
sung kèm theo hồ sơ hoàn thiện trình ban hành Quyết định công bố. 

2. Đối với TTHC quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật có hiệu lực 
kể từ ngày thông qua hoặc ký ban hành: 

a) Đon vị chủ trì soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật dự thảo Quyết 
định công bố ngay trong quá trình dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có quy 
định TTHC. 

b) Ngay sau khi văn bản quy phạm pháp luật được thông qua hoặc ký ban 
hành, đơn vị dự thảo quyết định công bố gửi Tờ trình và dự thảo quyết định 
công bố, kèm theo TTHC mới ban hành, TTHC được sửa đổi, bổ sung hoặc thay 
thế, TTHC bị bãi bỏ đến Văn phòng Bộ. 

c) Phòng Cải cách hành chính và Kiếm soát thủ tục hành chính thuộc Văn 
phòng Bộ giúp Chánh Văn phòng Bộ kiểm soát về hình thức, nội dung Quyết 
định công bố sau khi nhận được hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố. 



Trường hợp hồ sơ trình dự thảo Quyết định công bố đáp ứng đủ điều kiện về nội 
dung và hình thức, Văn phòng Bộ trình Bộ trưởng ký ban hành Quyết định công 
bố theo quy định. 

d) Trường hợp hồ sơ trình dự thảo Quyết định công bố chưa đáp ứng điều 
kiện về nội dung và hình thức, trong thời h 

ạn 01 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ trình ban hành quyết định công 
bố, Văn phòng Bộ gửi văn bản góp ý cho đơn vị dự thảo Quyết định công bố để 
nghiên cứu, tiếp thu, hoàn thiện dự thảo. 

Đơn vị dự thảo quyết định công bố hoàn thiện quyết định công bố trên cơ 
sở ý kiến góp ý của Văn phòng Bộ để trình Bộ trưởng ký ban hành chậm nhất 
sau 01 ngày kể từ ngày nhận được văn bản góp ý. 

3. Đơn vị chủ trì soạn thảo Quyết định công bố gửi Quyết định công bố 
đến Cục Tin học và thống kê tài chính (địa chỉ hòm thư: tin@mof.gov.vn) để 
công khai trên cổng thông tin điện tử của Bộ; gửi đến Văn phòng Bộ để thống 
kê báo cáo; gửi đến Cục Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Chính 
phủ (bằng bản điện tử và bản giấy) chậm nhất sau 03 (ba) ngày làm việc kế từ 
ngày ký ban hành. 

Điều 5ề Cập nhật Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và 
công khai trên cổng thông tin điện tử Bộ Tài chính 

1. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày Quyết định công bố được 
ban hành (đối với quyết định công bố TTHC tại các văn bản quy phạm pháp luật 
thông thường); 02 ngày làm việc kể từ ngày quyết định công bố được ban hành 
(đối với quyết định công bố thủ tục hành chính tại các văn bản quy phạm pháp 
luật có hiệu lực kể từ ngày thông qua hoặc ký ban hành), đon vị dự thảo Quyết 
định công bố thực hiện việc nhập và đăng tải dữ liệu TTHC theo quy trình sau: 

a) Đăng nhập vào Cơ sở dữ liệu quốc gia theo tài khoản do Cục Kiểm soát 
thủ tục hành chính, Văn phòng Chính phủ cung cấp. 

b) Nhập các TTHC đã được cấp có thẩm quyền công bố theo quy định của 
pháp luật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia và kết nối với các văn bản quy phạm pháp 
luật có quy định TTHC được đăng tải trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về văn bản 
quy phạm pháp luật. 

c) Kiểm tra, rà soát, đối chiếu để đảm bảo tính đầy đủ, chính xác của dữ 
liệu TTHC đã được nhập vào Cơ sở dữ liệu quốc gia với thủ tục hành chính tại 
Quyết định công bố TTHC và chịu trách nhiệm về tính chính xác, tính pháp lý 
của thủ tục hành chính được đăng tải. 

d) Đăng tải công khai dữ liệu thủ tục hành chính đã được nhập vào Cơ sở 
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2. Các đơn vị thuộc Bộ sử dụng tài khoản đăng nhập do Văn phòng Bộ 
cung cấp; có trách nhiệm quản lý tài khoản đăng nhập, kiểm duyệt, đăng tải, 
kiểm tra, rà soát dữ liệu thủ tục hành chính; bảo đảm tính thống nhất, đồng bộ 
giữa thủ tục hành chính được đăng tải trên Cơ sở dữ liệu quốc gia và thủ tục 
hành chính được đăng tải trên cổng thông tin điện tử của Bộ. 

Điều 6. Niêm yết thủ tục hành chính và nội dung hướng dẫn thực hiện 
%) • • ~ o • « 

phản ánh, kiến nghị 

1. Đơn vị có nhiệm vụ trực tiếp tiếp nhận, giải quyết TTHC cho cá nhân, 
tổ chức hoặc tổ chức được cơ quan có thẩm quyền uỷ quyền thực hiện dịch vụ 
công có trách nhiệm thực hiện niêm yết TTHC thuộc phạm vi thẩm quyền tiếp 
nhận, giải quyết và niêm yết nội dung hướng dẫn thực hiện phản ánh, kiến nghị 
về quv định hành chính kịp thời, đầy đủ. 

Văn phòng Bộ có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc và kiểm tra 
việc thực hiện việc niêm yết công khai TTHC, niêm yết nội dung hướng dẫn 
thực hiện phản ánh, kiến nghị. 

Các đơn vị được giao nhiệm vụ là đầu mối thực hiện công tác kiểm soát 
TTHC tại Tống cục và tương đương có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn 
đốc và kiểm tra việc thực hiện việc niêm yết công khai TTHC, niêm yét nội 
dung hướng dẫn thực hiện phản ánh, kiến nghị tại cảc đơn vị thuộc và trực 
thuộcễ 

2. Việc niêm yết công khai TTHC phải được tổ chức thực hiện kịp thời, 
đảm bảo TTHC được niêm yết đúng ngày Quyết định công bố có hiệu lực thi 
hành; không niêm yết các TTHC đã hết hiệu lực thi hành. Việc niêm yết công 
khai TTHC phải bảo đảm chính xác, rõ ràng, đầy đủ các TTHC và bộ phận tạo 
thành TTHC theo Quyết định công bố, tạo thuận lợi tối đa cho tổ chức, cá nhân 
tiếp cận, tìm hiểu và thực hiện TTHC, bảo đảm quyền, lợi ích họp pháp của cá 
nhân, tổ chức, đồn2 thời có cơ sở, điều kiện để thực hiện quyền giám sát quá 
trình tiếp nhận, giải quyết TTHC của cán bộ, công chức nhà nước. 

Trong trường hợp các TTHC được niêm yết công khai có mẫu đơn, mẫu 
tờ khai thì các mẫu đơn, mẫu tờ khai phải được đính kèm ngay sau TTHC; bản 
giấy TTHC được niêm yết công khai phải bảo đảm không bị hư hỏng, rách nát, 
hoen ố; trường hợp công khai dưới hình thức điện tử thì mẫu đơn, mẫu tờ khai 
phải sẵn sàng để cung cấp cho cá nhân, tổ chức thực hiện khi có yêu cầu. 

3. Việc niêm yết TTHC tại trụ sở cơ quan, đon vị trực tiếp tiếp nhận, giải 
quyết TTHC được thực hiện như sau: 

a) Niêm yết công khai TTHC trên bảng theo một hoặc nhiều cách thức sau 
đây: bảng gắn trên tường, bảng trụ xoay, bảng di động... phù họp với điều kiện 
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cụ thê của cơ quan thực hiện niêm yêt hoặc dưới hình thức điện tử phù hợp với 
điều kiện cơ sở vật chất, kỹ thuật của cơ quan thực hiện TTHC. Vị trí đặt bảng 
phải thích họp, không quá cao hoặc quá thấp để cá nhân dễ đọc, dễ tiếp cận. Nơi 
đặt bảng phải có khoảng trống đủ rộng để người đọc có thể tìm hiểu, trao đổi, 
ghi chép; không sử dụng kính, màng nhựa, lưới thép hoặc cửa có khóa để che 
chắn bảng niêm yết TTHC. Bảng niêm yết TTHC có kích thước thích họp, đảm 
bảo niêm yết đầy đủ các TTHC theo từng lĩnh vực và nội dung hướng dẫn về 
quyền phản ánh, kiến nghị và tiếp nhận phản ánh, kiến nghị (theo Mau số 01 tại 
Phụ lục II ban hành kèm theo Quy chế này). 

b) TTHC gắn trên Bảng niêm yết được chia thành tập theo từng lĩnh vực, 
kết cấu như sau : 

- Danh mục TTHC theo lĩnh vực được ghi rõ tên TTHC và số thứ tự 
tương ứng của từng TTHC (theo Mầu số 02 tại Phụ lục II ban hành kèm theo 
Quy chế này); 

- Nội dung của từng TTHC (theo Mầu số 03 tại Phụ lục II ban hành kèm 
theo Quy chế này) được in một mặt trên trang giấy tối thiểu là khổ A4, kèm theo 
mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có). Phông chữ sử dụng để trình bày là phông chữ 
tiếng Việt Unicode (Times New Roman), cỡ chữ tối thiểu là 14 theo tiêu chuẩn 
Việt Nam TCVN 6009:2001. 

c) Ngoài các hình thức niêm yết TTHC bắt buộc nêu trên, căn cứ tình hình 
và điều kiện thực tế tại đơn vị để sử dụng các hình thức niêm yết khác như: tập 
họp các TTHC theo lĩnh vực để đóng quyển đặt tại nơi tiếp nhận, giải quyết 
TTHC hoặc nơi sinh hoạt cộng đồng, tờ rơi, máy tính kết nối với Cơ sở dữ liệu 
quốc gia về TTHC tại địa chỉ http://csdl.thutuchanhchinh.vn)• 

4. Niêm yết nội dung hướng dẫn thực hiện phản ánh, kiến nghị 

Nội dung hướng dẫn niêm yết thực hiện phản ánh, kiến nghị của cá nhân, 
tổ chức về quy định hành chính (theo Mầu số 04 tại Phụ lục II ban hành kèm 
theo Quy chế này) phải đảm bảo riêng biệt, không ghép chung hoặc bị che lấp 
bởi các nội dung niêm yết TTHC. 

Điều 7. Rà soát, đánh giá thủ tục hành chính 

1. Định kỳ hàng năm hoặc theo chỉ đạo của các cơ quan có thấm quyền, 
Văn phòng Bộ chủ trì lập Kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC thuộc thẩm quyền 
quản lý và phạm vi giải quyết trình Bộ trưởng phê duyệt; hướng dẫn, kiếm tra, 
đôn đốc việc thực hiện rà soát, đánh giá TTHC theo Kế hoạch đã được phê 
duyệt. 

Trong quá trình thực hiện TTHC, nếu phát hiện TTHC, nhóm TTHC, quy 
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định hành chính có vướng mắc, bất cập, gây cản trở hoạt động sản xuất kinh 
doanh và đời sống của nhân dân mà chưa có trong Ke hoạch rà soát, đánh giá 
TTHC, các đơn vị thuộc Bộ có liên quan đề xuất Văn phòng Bộ để kịp thời báo 
cáo Bộ xem xét, quyết định việc rà soát, đánh giá. 

2. Căn cứ Kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC, các đơn vị được giao chủ trì, 
phối hợp với Văn phòng Bộ và các đơn vị liên quan thực hiện rà soát, đánh giá 
thủ tục hành chính hoặc nhóm TTHC, quy định hành chính có liên quan; tổng 
hợp kết quả rà soát và dự thảo Quyết định phê duyệt phương án đơn giản hóa, 
sáng kiến cải cách TTHC trình cấp có thấm quyền phê duyệt. 

3. Nội dung, trình tự thực hiện rà soát, đánh giá TTHC thực hiện theo các 
bước quy định tại Chương V Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017. 

Điều 8. Báo cáo công tác Kiểm soát TTHC 

1. Nội dung báo cáo bao gồm: 

a) Tình hình, kết quả kiểm soát quy định thủ tục hành chính (tình hình, kết 
quả đánh giá tác động về thủ tục hành chính; tình hình, kết quả thẩm định, thẩm 
tra về thủ tục hành chính trong lập đề nghị xây dựng pháp luật và dự án, dự thảo 
văn bản quy phạm pháp luật; tình hình, kết quả ban hành thủ tục hành chính); 

b) Tình hình, kết quả kiểm soát thực hiện thủ tục hành chính (tình hình, 
kết quả công bố, công khai thủ tục hành chính; tình hình, kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, bao gồm cả việc giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một 
cửa, một cửa liên thông); 

c) Tình hình, kết quả tiếp nhận và xử lý phản ánh, kiến nghị về quy định 
hành chính; 

d) Tình hình, kết quả rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chính (nếu có); 

đ) Tình hình, kết quả nghiên cứu, đề xuất sáng kiến cải cách thủ tục hành 
chính (nếu có); 

e) Tình hình, kết quả công tác truyền thông hỗ trợ hoạt động kiểm soát thủ 
tục hành chính; 

g) Nội dung khác theo yêu cầu của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ hoặc 
đề nghị của Văn phòng Chính phủ. 

2. Trách nhiệm báo cáo 

a) Các đơn vị thuộc Bộ có trách nhiệm tổng hợp báo cáo hàng quý (theo 
định kỳ 3 tháng/lần) và một năm theo các biểu mẫu số 01/BTC/KSTT, 
02/BTC/KSTT, 03/BTC/KSTT, 04/BTC/KSTT, 05a/BTC/KSTT, 
05b/BTC/KSTT, 06a/BTC/KSTT, 06b/BTC/KSTT, 06c/BTC/KSTT tại Phụ lục 
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III ban hành kèm theo Quy chế này gửi Văn phòng Bộ để tổng hợp báo cáo theo 
quy định. 

b) Văn phòng Bộ có trách nhiệm tổng họp báo cáo của các đơn vị về tình 
hình, kết quả thực hiện kiểm soát TTHC theo Đe cương báo cáo và định kỳ trình 
Bộ báo cáo hàng quý và báo cáo năm gửi Văn phòng Chính phủ theo quy định 
tại điểm c khoản 3 Điều 64 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP. 

3. Thời điểm chốt số liệu 

a) Báo cáo định kỳ hàng quý được tính từ ngày 01 của tháng đầu quý đến 
ngày cuối cùng của tháng cuối quý gồm số liệu thực tế trong kỳ báo cáo. số liệu 
thực tế được lấy từ ngày 01 của tháng đầu quý đến hết ngày 15 của tháng cuối 
quý, số liệu thực tế 15 ngày của tháng cuối quý được cộng dồn vào quý tiếp 
theo. 

b) Kỳ báo cáo năm được tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 15 tháng 
12 hàng năm gồm toàn bộ số liệu thực tế được thực hiện trong kỳ báo cáo, số 
liệu thực tế 15 ngày cuối tháng 12 được cộng dồn vào quý 1 của kỳ báo cáo tiếp 
theo. 

4. Thời hạn báo cáo 

a) Thời hạn gửi báo cáo của các đơn vị thuộc Bộ: 

- Đối với báo cáo hàng quý, gửi chậm nhất vào ngày 25 của tháng cuối 
quý. 

- Đối với báo cáo năm, gửi chậm nhất vào ngày 25 tháng 12 hàng năm. 

(đồng thời gửi file vào hòm thư btc tthc@mof.gov.vn). 

b) Văn phòng Bộ có trách nhiệm tổng hợp trình Bộ có báo cáo gửi Văn 
phòng Chính phủ, cụ thể: 

- Đối với báo cáo hàng quý, chậm nhất vào ngày cuối cùng của tháng 
cuối quý. 

- Đối với báo cáo năm, chậm nhất vào ngày 31 tháng 12 hàng năm. 

Chương III 

TỔ CHỨC THựC HIỆN • • 

Điều 9. Trách nhiệm của các thủ trưởng đơn vị 

1. Thủ trưởng đơn vị dự thảo chịu trách nhiệm trình Bộ ký ban hành 
Quyết định công bố TTHC (nếu có) đúng thời hạn theo quy định, Quyết định 
công bố phải đảm bảo đầy đủ TTHC và các yếu tố cấu thành của từng TTHC 
theo quy định tại Điều 8 Nghị định 63/2010/NĐ-CP đã được sửa đổi và thực 
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hiện báo cáo tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ kiếm soát TTHC. Chỉ đạo 
thực hiện việc cập nhật chính xác các Quyết định công bố và TTHC đã được 
công bố do mình dự thảo lên Cơ sở dữ liệu quốc gia. 

Các đơn vị có nhiệm vụ trực tiếp tiếp nhận, giải quyết TTHC cho cá nhân, 
tổ chức hoặc tổ chức được cơ quan có thẩm quyền uỷ quyền thực hiện dịch vụ 
công có trách nhiệm thực hiện niêm yết TTHC thuộc phạm vi thẩm quyền tiếp 
nhận, giải quyết và niêm yết nội dung hướng dẫn thực hiện phản ánh, kiến nghị 
về quy định hành chính theo đúng quy định. 

2. Văn phòng Bộ có trách nhiệm cấp tài khoản đăng nhập; hướng dẫn, 
theo dõi, đôn đốc, phối hợp với các đơn vị thực hiện việc rà soát, đánh giá 
TTHC, công bố kịp thời các TTHC; hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc và kiểm tra 
việc thực hiện việc niêm yết công khai TTHC, niêm yết nội dung hướng dẫn 
thực hiện phản ánh, kiến nghị; tổng hợp báo cáo về tình hình, két quả thực hiện 
kiểm soát TTHC trình Bộ gửi Văn phòng Chính phủ. 

Phòng Cải cách hành chính và Kiểm soát thủ tục hành chính giúp Văn 
phòng Bộ triến khai các nhiệm vụ thuộc trách nhiệm của Văn phòng Bộ. 

3. Cục Tin học và Thống kê tài chính chủ trì phối họp các đơn vị thuộc 
Bộ đăng tải Quyết định công bố TTHC kèm theo chi tiết các TTHC và văn bản 
quy phạm có quy định TTHC lên cổng thông tin điện tử của Bộ Tài chính; phối 
họp với các đơn vị Tổng cục Thuế, ủy ban Chứng khoán nhà nước, Kho bạc nhà 
nước, Tồng cục Hải quan, Tổng cục Dự trữ nhà nước liên kết, tích hợp thông tin 
TTHC lên công thông tin điện tử Bộ Tài chính. 

Điều 10. Trách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng Bộ, Thủ trưởng các đem vị thuộc Bộ chịu trách nhiệm 
tố chức thực hiện Quy chế này. Các đơn vị được giao nhiệm vụ kiểm soát thủ 
tục hành chính tại các Tổng cục và tương đương, các cán bộ là đầu mối làm 
công tác kiếm soát TTHC có trách nhiệm giúp Thủ trưởng đơn vị hướng dẫn, 
đôn đốc, theo dõi và kiêm tra việc thực hiện các nội dung Quy chế. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các đơn vị phản 
ánh về Văn phòng Bộ để tổng hợp, báo cáo Bộ xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù 
họp J\ị/ 



PHỤ LỤC I 
MẪU QUYÉT ĐỊNH CỔNG BỔ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

(Kèm theo Quyết định số /QĐ-BTC ngày tháng năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

Bộ TÀI CHÍNH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /QĐ-BTC ngày .... tháng .... năm 20... 

QUYẾT ĐỊNH 

về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành/ được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế/bị bãi bỏ 
lĩnh vực .... thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tài chính 

Bộ TRƯỞNG Bộ TÀI CHÍNH 

Căn cứ Nghị định số ... ngày ... của Chính phủ quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tồ 
chức của Bộ Tài chinh; 

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

Xét đề nghị của Tổng cục trường Tổng cục X/Cục trưởng Cục X/ Vụ trưởng Vụ X..., 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính mới ban hành/thủ tục hành chính được sửa 
đổi, bồ sung hoặc thay thế/thủ tục hành chính bị bãi bỏ lĩnh vực .. thuộc phạm vi chức năng quản lý của 
Bộ Tài chính. 

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

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

Tổng cục X/ Cục X/ Vụ X (đơn vị dự thảo Quyết định công bố) thực hiện việc nhập và đăng tải dữ liệu thủ 
tục hành chính theo quy định. 

Điều 3. Chánh Văn phòng,Vụ trưởng Vụ Pháp chế Bộ, Cơ quan, Thủ trưởng các Tổng cục, vụ, cục, đơn 
vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điểu 3; 

Bộ TRƯỞNG 
(ký tên, dấu) 



THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH/SỬA ĐỎI, Bố SUNG HOẶC THAY THÉ/ BỊ BÃI Bỏ LĨNH 
VỰC... THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CUA Bộ TÀI CHÍNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số /QĐ-BTC ngày... tháng... năm ... của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành thuộc phạm vi chức năng quàn lý cúa Bộ Tài chính 

STT Tên thủ tuc hành chính Lĩnh vưc Cơ quan thực hiện 

A. Thủ tục hành chính cấp trung LFơng 

1 Thú tuc a 

2 Thủ tụcb 

n 

B. Thu tục hành chính cấp tỉnh 

1 Thủ tuc c 

2 Thủ tục d 

n 

c. Thủ tục hành chính cấp huyện 

1 rTnù tục đ 

2 nhủ tuc e 

n 

•. Thủ tục hành chính cấp xã 

1 Thủ tuc • 

2 Thủ tuc h 

n 

2. Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ 
Tài chính 
I 

STT Số hồ sơ 
TTHC(1) 

Tên thủ tục hành 
chính 

Tên VBQPPL quy định nội dung sửa 
đổi, bổ sung, thay thế(z) Lĩnh vực Cơ quan thực 

hiên 

A. Thù tục hành chính cấp trung ươn; 

1 Thủ tuc a 

2 Thủ íuc b 

n 

B. Thủ tục hành chính cấp tỉnh 

1 Thủ tục c 

2 Thù tuc d 

n 

c. Thủ tục hành chính cấp huyện 

1 Thủ tuc đ 

2 Thủ tuc e 

n 

D. Thủ tục hành chính cấp xã 



1 Thủ tục g 

2 Thủ tuc h 

n 

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

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

3. Danh muc thủ tục hành chính đirạ-c thay thế thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tài chính 

STT Số hồ sơ 
TTHC(1) 

Tên thủ tục 
hành chính 

đươc thay thế 

Tên thủ tục 
hành chính 

thay thế 

Tên VBQPPL quy định nội 
dung sừa đổi, bổ sung, 

thay thê ấ(2> 
Lĩnh vực Cơ quan 

thực hiện 

A. Thủ tục hành chính cắp trung ưorig 

1 Thủ tục a Thù tục a1 

Thủ tục b ĩĩhủ tuc b1 

B. Thủ tục hành chính cếp tỉnh 

1 Thủ tuc c Thủ tuc cd1 

2 Thủ tuc d 

n 

c. Thủ tục hành chính cấp huyện 

1 Thủ tuc đ Thủ tuc đ1 

2 Thủ tục đ2 

n 
. 

D. Thú tuc hành chính câp xã 

1 ỊĨ°hủ tuc g 

n I 
Chú thích: 
(1) Số hồ sơ TTHC (trên Cơ sờ dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) của thủ tục hành chính được thay 
thế. 
(2) Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành vả trích yếu của các văn bản quy phạm pháp luật 
quy định nội dung thay thế 

4. Danh muc thủ tuc hành chính bi bãi Dỏ thuộc phạm vi chức năng quả n lý của Bộ Tài chính 

STT 
Số hồ sơ 
TTHC(1) 

Tên thủ tục hành 
chính 

Tên VBQPPL quy định việc bãi 
bỏ thù tuc hành chính'2' 

Lĩnh vực 
Cơ quan thực 

hiên 

A. Thủ tuc hành chính cấp trung ương 

1 Thủ tuc a 

2 Thủ tuc b 

n 

B. Thủ tục hành chính cấp tỉnh 



1 Thủ tục c 

n 

c. Thủ tục hành chính cấp huyện 

1 Thủ tuc đ 

2 Thủ tuc e 

n 

D. Thủ tục hành chính cấp xã 

1 Thủ tục g 

2 Thủ tuc h 

n 

Chú thích: 

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

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

PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THẺ CỦA TỪNG THÙ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG 
QUẢN LÝ CỦA Bộ TÀI CHÍNH 

A. Thủ tục hành chính cấp trung ương 

I. Lĩnh vực... 

1. Tên thủ tục a 

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

- Cách thức thực hiện: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phí, lệ phí (nếu có): 

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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

2. Tên thủ tục b 

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

- Cách thức thực hiện: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Kết quả thực hiện thù tục hành chính: 

- Phí, lệ phí (nếu có): 



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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

n. Thủ tục n 

II. Lĩnh vựcẾẽ. 

1. Tên thủ tục ... 

B. Thủ tục hành chính cấp tỉnh 

I. Lĩnh vực... 

1. Tên thù tục c 

-Trình tư thực hiên: 

- Cách thức thực hiện: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính1 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phí, lệ phí (nếu có): 

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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

2. Tên thủ tục d 

- Trình tư thưc hiên: 

- Cách thức thưc hiện: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phí, lệ phí (nếu có): 

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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

n. Thủ tục n 

II. Lĩnh vực... 

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



1. Tên thủ tục ... 

Cế Thủ tục hành chính cấp huyện 

I. Lĩnh vực... 

1. Tên thủ tục đ 

-Trình tự thực hiện: 

- Cách thức thực hiện: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phí, lệ phí (nếu có): 

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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

2. Tên thủ tục e 

-Trình tự thực hiện: 

- Cách thức thực hiện: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phí, lệ phí (nếu có): 

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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

n. Thủ tục n 

II. Lĩnh vực... 

1ễ Tên thủ tục ... 

D. Thủ tục hành chính cấp xã 

I. Lĩnh vực... 

1. Tên thủ tục g 

- Trình tư thưc hiên: 

- Cách thức thực hiện: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính 



- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phí, lệ phí (nếu có): 

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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

2. Tên thủ tục h 

- Trình tư thực hiện: 

- Cách thức thực hiện: 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

- Phí, lệ phí (nếu có): 

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

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

n. Thủ tục n 

II. Lĩnh vực... 

1. Tên thủ tục ... 

Lưu ý: 

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

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



PHỤ LỤC II 
NIÊM YẾT THÙ TỤC HÀNH CHÍNH 

(Kèm theo Quyết định số /QĐ-BTC ngày tháng năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

1. Mấu Bàng niêm yết thủ tuc hành chính 

BẢNG NIÊM YẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI GIẢI QUYÉT CỦA... (Tên cơ quan) 

DANH MỤCTTHC 

LĨNH Vực... 

stt Tên thù tục hành 
chính Trang 

DANH MỤC TTHC 

LĨNH VỰC... 

stt Tẽn thú tục hành 
chính T rang 

DANH MỤCTTHC 

LĨNH VỰC... 

stt Tên thù tục hành 
chinh Trang 

DANH MỤC TTHC 

LỈNH VỰC... 

stt Ịĩẽri thủ luc nánh 
chính I rang 

DANH MỤC TTHC 

LĨNH Vực... 

stt Tẻn thủ tục 
hành chi ran Trang 

DANH MỤC TTHC 

LĨNH vưcề.. 

|Tèn thủ tục há-nh 
chinh 

DANH MỤCTTHC 

LĨNH VỰC... 

Tỗn thú tục 
hãnh chinh T rang 

TIÉP NHẬN PHẢN ÁNH, 
KIÉN NGHỊ VẺ QUY ĐỊNH 

HÀNH CHÍNH ' 

2. Mấu Danh muc TTHC lĩnh vực A 

STT 
— 

TÊN THỦ TUC HÀNH CHÍNH TRANG 

01 Tên thủ tuc hành chính a1 

02 Tên thủ tuc hành chính a2 

3. Mau Nội dung từng thủ tục hành chính được niêm yết 

1. Tên thủ tục hành chính 1 

-Trình tự thực hiện: 

- Cách thức thực hiện: 

- Thành phần, sổ lượng hồ sơ: 

- Thời hạn giải quyết: 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chinh: 



- Lệ phí (nếu có): 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): 

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

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

2. Tên thủ tục hành chính 2 

4. Mấu Nội dung hưcyng dấn thực hiện phán ánh, kiến nghị của cá nhản, tổ chức 

TIÉP NHẬN PHẢN ÁNH, KIÉN NGHỊ VÈ QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH 

Vãn phòng Bộ.../cơ quan ngang Bộ/Văn phòng UBND tỉnh... mong nhận được phản ánh, kiến nghị của cá 
nhân, tổ chức về quy định hành chính theo các nội dung sau đây: 

- Những vướng mắc cụ thể trong thực hiện quy định hành chính do hành vi chậm trễ, gây phiền hà hoặc 
Ikhông thực hiện, thực hiện không đúng quy định hành chính của cơ quan, cán bộ, công chức nhà nước 
Ịnhư: từ chôi thực hiện, kéo dài thời gian thực hiện thủ tục hành chính; tự ý yêu cầu, bổ sung, đặt thêm hồ 
Bơ, giây tờ ngoài quy định của pháp luật; sách nhiêu, gây phiền hà, đùn đẩy trách nhiệm; không niêm yết 
công khai, minh bạch thủ tục hành chính hoặc niêm yềt cõng khai không đầy đủ các thủ tục hành chính tại 
nơi giải quyêt thủ tục hành chính; thủ tục hành chính được niêm yết công khai đã hết hiệu lực thi hành 
ihoặc trái với nội dung thủ tục hành chính được đăng tải trẽn cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành 
chính... 

- Quy định hành chính không phù hợp với thực tế; không đồng bộ, thiếu thống nhất; không hợp pháp 
hoặc trái với các điều ước quốc tế mà Việt Nam đã ký kết hoặc gia nhập; những vấn đề khác liên quan 
đến quy định hành chính. 

- Đề xuất phương án xử lý những phản ánh nêu trẽn hoặc có sáng kiến ban hành mới quy định hành 
chính liên quan đến hoạt động kinh doanh, đời sống nhân dân. 

Phan ánh, kiến nghị được tiếp nhận theo một trong các cách thức sau: 

- Gửi qua Hệ thống tiếp nhận, trả lời phản ánh, kiến nghị của người dân tại địa chỉ: 
https://nguoidan.chinhphu.vn hoặc Hệ thống tiếp nhận, trả lời phản ánh, kiến nghị cùa người dân tại địa 
chỉ: https://doanhnghiep.chinhphu.vn 

- Gửi đến cơ quan: (Ghi rõ địa chỉ tên cơ quan tiếp nhận; địa chỉ liên hệ: số nhà, đường phố, quận/huyện, 
tỉnh/ thành phố; số fax). 

- Số điện thoại chuyên dùng: điện thoại cố định, điện thoại di động (nếu có). 

- Địa chỉ thư điện tử: 

Lưu ý :  

- Phản ánh, kiến nghị phải sử dụng ngôn ngữ tiếng Việt; ghi rõ nội dung phản ánh, kiến nghị; 

- Ghi rõ tên, địa chỉ, số điện thoại (hoặc địa chì thư tín) của cá nhân, tổ chức có phản ánh, kiến nghị; 

- Không tiếp nhận phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại: tố cáo và giải quyết khiếu nại, tố cáo j 



PHỤ LỤC III 
DANH MỤC BIẺU MẪU BÁO CÁO TÌNH HÌNH, KÉT QUẢ THỰC HIỆN KIẺM SOÁT THỦ TUC 

HÀNH CHÍNH 

STT Kỷ hiệu biểu mẫu Tên biểu Đơn vị thực hiện Đơn vị nhận báo 
cáo 

II. Nhóm biểu mẫu về đánh giá tác động 

1 01/BTC/KSTT 
Kết quả đánh giá tác động thủ 
tục hành chính tại Bộ, cơ quan 
ngang Bộ 

Các đơn vị thuộc Bộ Văn phòng Bộ 

II. Nhóm biểu mẫu kết quả cho ý kiến, thẩm định, thẩm tra về TTHC 

2 02/BTC/KSTT 

Kết quả cho ý kiến, thầm định, 
thẩm tra về TTHC quy định 
trong các dự án, dự thảo văn 
bản QPPL tại cơ quan/đơn vị 

Các đơn vị thuộc Bộ Văn phòng Bộ 

II. Nhóm biểu mẫu về công bố, công khai 

3 03/BTC/KSTT Số TTHC, VBQPPL được công 
bố, công khai tại cơ quan/đơn vị Các đơn vị thuộc Bộ Văn phòng Bộ 

ÍV. Nhóm biểu mẫu rà soát, đơn giản hóa TTHC 

4 04/BTC/KSTT Kết quả rà soát, đơn giản hóa 
TTHC tại cơ quan/đơn vị Các đơn vị thuộc Bộ Văn phòng Bộ 

V. Nhóm biểu mẫu tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị 

5 05a/BTC/KSTT 
Kết quả xừ lý phản ánh, kiến 
nghị về quy định hành chính 
theo thẩm auvền 

Các đơn vi thuóc Bô Văn phòng Bộ 

6 05b/BTC/KSTT 
Kết quả tiếp nhận, xử lý phản 
ánh, kiến nghị về quy định hành 
chính 

Các đơn vị thuôc Bộ Văn phòng Bộ 

VI. Nhóm biểu mẫu giải quvết TTHC 

7 Ũ6a/BTC/KSTT 

Tình hình, kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại cơ quan, đơn 
vị trực tiếp giải quyết TTHC 
(bao gồm cả báo cáo tình hình, 
kết quả thực hiện một cửa, một 
cửa liên thông trong giải quyết 
TTHC) 

Các đơn vi thuôc Bô Văn phòng Bộ 

8 06b/BTC/KSTT 

Tình hình, kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính tại Bộ, cơ quan 
ngang Bộ, (bao gồm cả báo cáo 
tình hình, kết quả thực hiện một 
cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết TTHC) 

Các đơn vi thuôc Bộ Văn phòng Bộ 

9 
Nguyên nhân quá hạn đối với 

06c/BTC/KSTT ịcác trường hợp tồn đọng trong 
ịgiải quyết TTHC 

Các đơn vị thuôc Bô Văn phòng Bộ 



Biếu sổ 01/BTC/KSTT 

Ban hành theo Quyết định số 
/QĐ-BTC ngày... tháng... năm .. 

của Bộ trường Bộ Tài chính 

KÉT QUẢ ĐÁNH GIÁ TÁC ĐỘNG 
QUY ĐỊNH THÙ TỤC HÀNH CHÍNH (TTHC) 

TẠI Cơ QUAN/ĐƠN VỊ 
(Quý/năm) 

Kỳ báo cáo:. . . . 
(Từ ngày...tháng...năm... đến ngày, -tháng...năm...) 

Đơn vị báo cáo: 

Đơn vị nhận báo cáo: 

Đơn vị tính: TTHC, văn bản 

TT 
Đơn vi 

thực hiện 

Tổng số 

Phân loại TTHC đã được đánh giá tác động theo văn bản quy phạm 
pháp luật (VBQPPL) 

Phân loại số TTHC đã 
được đánh giá tác 
độna về nội dung 

TT 
Đơn vi 

thực hiện 

Tổng số 

Luật Pháp lệnh Nghị định QĐTTg Thông tư 
(nếu có) Số 

TTHC 
được 
quy 
định 
mới 

Số 
TTHC 
được 

sửa đổi, 
bổ sung 

Số 
TTHC 
dược 

bãi bỏ, 
hủy bỏ 

TT 
Đơn vi 

thực hiện 
TTHC 

đã 
được 
ban 

hành 

TTHC đã 
được 

đánh giá 
tác động 

VB QPPL 
quy định 
TTHCđã 
được ban 

hành 

Số 
TTHC 

Số VB 
QPPL 

Số 
TTHC 

Số VB 
QPPL 

Số 
TTHC 

Số VB 
QPPL 

Số 
TTHC 

Số VB 
QPPL 

Số 
TTHC 

(11) 

Số VB 
QPPL 

Số 
TTHC 
được 
quy 
định 
mới 

Số 
TTHC 
được 

sửa đổi, 
bổ sung 

Số 
TTHC 
dược 

bãi bỏ, 
hủy bỏ 

A (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 

Số 
TTHC 

(11) (12) (13) (14) (15) 

1 

2 

GIẢI THÍCH BIỂU MÃU 01/BTC/KSTT 

KÉT QUÀ ĐÁNH GIÁ TÁC ĐỘNG QUY ĐỊNH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TẠI cơ QUAN/ĐƠN VỊ 

1. Nội dung 

Tổng hợp kết quả đánh giá tác động quy định TTHC và ban hành văn bản QPPL có quy định về TTHC của Bộ, cơ quan ngang Bộ. 

2. Phương pháp tính và cách ghi biểu: 

- Cột A: Liệt kê tên các đơn vị thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ thực hiện đánh giá tác động về TTHC và ban hành văn bản QPPL có quy định về 
TTHC. 

- Cột 1 = Cột (3+5+7+9+11) = Cột (13+14+15). 

- Cột 2 = Cột (4+6+8+10+12) 

3. Nguồn số liệu: Từ số liệu theo dõi, báo cáo, ghi chép của các đơn vị thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ. 



Biểu số 02/BTC/KSTT 

Ban hành theo Quyết định số 
/QĐ-BTC ngày... tháng... năm 

của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

KẾT QUẢ THẲM ĐỊNH VÈ TTHC QUY ĐỊNH TRONG CÁC Đơn vị báo cáo: 
Dự ÁN/ Dự THẢO VBQPPL TẠI cơ QUAN/ĐƠN VỊ 

(Quý/năm) 
Kỳ báo cáo: 

(Từ ngày... tháng... năm... đến ngày... tháng... năm...) 

Oơn vị nhận báo cáo: 

Đơn vị tỉnh: TTHC, văn bản 

STT 
Đơn vị thực hiện 

Tổng số 
Phãti loại theo íên VBQPPL 

STT 
Đơn vị thực hiện 

Tổng số 
Dự thảo Thông tự 

Dự thảo Thông tư liên tịch 
(nếu có) STT 

Đơn vị thực hiện 

Số TTHC SỐ VB QPPL Số TTHC Sổ VB QPPL Số TTHC Số VB QPPL 

STT 

A (1) (2) (3) (4) (5) (6) 

Tổng số 

1 Tên cơ quan, đơn vị chừ trì soạn thảo... 

2 

GIẢI THÍCH BIỂU MẪU 02/BTC/KSTT 

KẾT QUẢ THẢM ĐỊNH VÈ TTHC QUY ĐỊNH TRONG CÁC Dự ÁN/ Dự THẢO VBQPPL TẠI Bộ, cơ QUAN NGANG Bộ 

1ế Nội dung: 

Tổng hợp kết quả thẩm định tại Tổ chức pháp chế Bộ, cơ quan ngang Bộ đối với quy định TTHC tại dự án, dự thảo VBQPPL (nếu được giao 
trong luật). 

2. Phương pháp tính và cách ghi biểu: 

- Cột A: Ghi tên cơ quan, đơn vị chủ trì soạn thảo gửi hồ sơ dự thảo VBQPPL đề nghị thẩm tra; 

- Cột 1 = Cột (3 + 5); 

- Cột 2 = Cột (4 + 6). 

3. Nguồn số liệu: 

Từ số liệu theo dõi, ghi chép của Phòng Kiểm soát TTHC thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ. 



Biểu sổ 03/BTC/KSTT 

Ban hành theo Quyết định số 
/QĐ-BTC ngày... tháng... năm 

của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

Đơn vị nhận báo cáo:. 

SỐ TTHC, VBQPPL ĐƯỢC CÔNG BỐ, CÔNG KHAI TẠI Đơn vị báo cáo:. 
Cơ QUAN/ĐƠN VỊ 

(Quỷ/năm) 
Kỳ báo cáo: 

(Từ ngày....tháng....năm.-., đến ngày...tháng...năm,..) 

Đơn vị tính: TTHC, văn bản 

STT 
Đơn vị thực hiện 

Sô lượng 
quyết 

địrih công 
bố dã ban 

hành 

Số VBQPPL, TTHC đã được công bố 
Số VBQPPL, TTHC đã 

cônc 
đưọ'c công khai/không 
khai 

STT 
Đơn vị thực hiện 

Sô lượng 
quyết 

địrih công 
bố dã ban 

hành 
Số 

VBQPPL 

SỐ TTHC VBQPPL TTHC 

STT 
Đơn vị thực hiện 

Sô lượng 
quyết 

địrih công 
bố dã ban 

hành 
Số 

VBQPPL Tồng 
sổ 

Chia ra Ban hành 
mới hoặc 

sứa đổi bổ 

sung (công 
khai) 

Hủy bó 
hoặc bãi 

bỏ (không 
công khai) 

Ban hành 
mới hoặc 

sửa đổi bồ 
sung (công 

khai) 

Hủy bỏ hoặc 
bãi bỏ 

(không công 
khai) 

STT 
Đơn vị thực hiện 

Sô lượng 
quyết 

địrih công 
bố dã ban 

hành 
Số 

VBQPPL Tồng 
sổ 

Số TTHC 
quy định 

mới 

Số TTHC 
đ Ì>'Ọ'C sừa 

đổi, bổ sung 

Số TTHC 
hủy bỏ, 
bãi bỏ 

Ban hành 
mới hoặc 

sứa đổi bổ 

sung (công 
khai) 

Hủy bó 
hoặc bãi 

bỏ (không 
công khai) 

Ban hành 
mới hoặc 

sửa đổi bồ 
sung (công 

khai) 

Hủy bỏ hoặc 
bãi bỏ 

(không công 
khai) 

STT 

A (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) . . m (9) (10) 

Tổng số 

1 Tổng cuc/Cuc/Vu 

2 

3 



Biếu sổ 04/BTC/KSTT 

Ban hành theo Quyết định số 
/QĐ-BTC ngày... tháng... năm 

của Bộ trường Bộ Tài chính. 

KẾT QUẢ RÀ SOÁT, ĐƠN GIẢN HÓA THỦ TỤC HÀNH Đơn vị báo cáo: 
CHÍNH TẠI Cơ QUAN/ĐƠN VỊ (Năm) „ ' .. .. J íệ • " Jí ~ . . ~ , Đơn V nhận báo cáo:. 

(Từ ngày... tháng... năm... đen ngày... tháng... năm...) 

Đơn vị tính: TTHC/nhóm TTHC, văn bản 

Phương án rà soát thuộc thẩm quyền thực 
thi 

Phương án rà soát đề xuất, kiến nghị cấp có 
thẳm quyền thực thi 

Tên TTHC hoặc tên nhóm 
TTHC trong Kế hoạch rà soát 

Số TTHC 
Số 

íượng 

Số TTHC Tý lệ chi 
phí tiết 
kiêm STT 

Tên TTHC hoặc tên nhóm 
TTHC trong Kế hoạch rà soát 

Sô lượng 
VBQPPL 
đưọrc rà 

soát 

Chia ra 
Số 

íượng Chia ra 

Tý lệ chi 
phí tiết 
kiêm STT 

Tên TTHC hoặc tên nhóm 
TTHC trong Kế hoạch rà soát 

Sô lượng 
VBQPPL 
đưọrc rà 

soát 

Tổng 
số 

SỐ 
TTHC 

sửa đồi 

Số TTHC 
quy định 

mới 

SỘTTHC 
Cắt giảm 

VBQPPL 
dược rà 

soát 
Tổng số SốTTHC 

sửa đổi 

Số TTHC 
quy định 

mới 

SỐTTHC 
cắt giám 

đưọ'c 

A (1) (2) (3) (4) m (6) ữ) (8) (9) m (11) 

Tổng số 

[ Thực hiện theo Kề hoạch rả 
soát của Bõ, cơ quan 

Tổng số 

1 Thủ tuc/nhóm TT 

II Thực hiện theo Kể hoạch rà 
soát của TTgCP 

Tổng số 

1 Thủ tục/nhóm TT 



Biếu số 05a/BTC/KSTT 

Ban hành theo Quyết định số 
/QĐ-BTC ngày. . tháng... năm 

của Bộ trường Bộ Tài chính 

KÉT QUẢ XỬ LÝ PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ (PAKN) VẺ Đơn vị báo cáo:. 
QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH (Quý/nam) 

Kỳ báo cáo: 
(Từ ngày ..tháng., năm... đến ngày...tháng., năm...) 

Đơn vị nhận báo cáo: 

Đơn vị tính: số phản ánh, kiến nghị 

Ngành, linh vực có 
PAKN 

Số PAKN về quy định hành 
chính được tiếp nhận (bao 
gồm kỳ trước chuyển qua) 

Kết quả xử lý PAKN về quy định hành chính 

Đăng tái 
công khai 
kết quá xù' 

lý 

Ngành, linh vực có 
PAKN 

Tổng số 

Chia ra Đã xử ly Đang xử lý 
Đăng tái 

công khai 
kết quá xù' 

lý 

Ngành, linh vực có 
PAKN 

Tổng số 
Số PAKN 
về hành 
vi hành 
chính 

Số PAKN 
về nội 
dung 

quy định 
hành 
chính 

Tổng số 

Chia theo nội 
dung PAKN 

Chia theo thời 
điểm tiếp nhận 

Tổng số 

Chia ra 

Đăng tái 
công khai 
kết quá xù' 

lý 

Ngành, linh vực có 
PAKN 

Tổng số 
Số PAKN 
về hành 
vi hành 
chính 

Số PAKN 
về nội 
dung 

quy định 
hành 
chính 

Tổng số 
Số 

PAKN 
về hành 
vi hành 
chính 

Số PAKN 
vê nội 

dung quy 
định hành 

chính 

Tiếp 
nhận 
mới 

trong 
kỳ 

Kỳ 
trước 

chuyển 
qua 

Tổng số 
Số 

PAKN 
về hành 
vi hành 
chính 

Số PAKN 
về nội 

dung quy 
định hành 

chính 

Đăng tái 
công khai 
kết quá xù' 

lý 

A (1) (2) (3) (4) (5) . (6) Ợ) (8) (9) (10) (11) (12) 

I 

GIẢI THÍCH BIẺU MẢU 05/BTC/KSTT 
KÉT QUẢ TIÉP NHẬN, xử LÝ PHẢN ÁNH, KÍÉN NGHỊ (PAKN) VÈ QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH THEO THẢM QUYỀN 

1. Nội dung: 

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

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

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

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

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

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



2. Phương pháp tính và cách ghi biểu: 

Cột A: ghi tên ngành, lĩnh vực có PAKN 

Cột 1 = Cột (2+3) 

Cột 4 = Cột (5+6) = Cột (7+8) 

Cột 9 = Cột (10+11). 

3. Nguồn số liệu: 

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



Biếu số 05b/BTC/KSTT 

Ban hành theo Quyết định số 
/QĐ-BTC ngày... tháng... năm ... 

của Bộ trường Bộ Tài chính. 

KÉT QUẢ TIÉP NHẬN, xử LÝ PHẢN ÁNH, KIÉN NGHỊ 
(PAKN) VÈ QUÝĐỊNH HÀNH CHÍNH (Quý/năm) 

Kỳ báo cáo: 
(Từngày... tháng... năm... đến ngày... tháng... năm...) 

Đơn vị báo cáo: 

Đơn vị nhận báo cáo: 

Đơn vị tính: sổ phản ánh, kiến nghị 

Ngành, lĩnh vưc 
có PAKN ' 

SỐ PAKN về quy định hành 
chính đưo'c tiếp nhân (bao 
gôm ký trước chuyền qua) 

Kết quả xử lý PAKN về quy định hành chính 

Đăng tải 
công 

khai kết 
quả xử lý 

Ngành, lĩnh vưc 
có PAKN ' 

Tổng số 

Chia ra Đã xử lý Đang xử lý Đăng tải 
công 

khai kết 
quả xử lý 

Ngành, lĩnh vưc 
có PAKN ' 

Tổng số 
Số PAKN 
về hành 
vi hành 
chính 

Số PAKN 
về nội 

dung quy 
định hành 

chính 

Tổng 
số 

Chia theo nôi dung 
PAKN 

Chia theo thò'i 
điềm tiếp nhận 

Tổng 
Số 

Chia ra 

Đăng tải 
công 

khai kết 
quả xử lý 

Ngành, lĩnh vưc 
có PAKN ' 

Tổng số 
Số PAKN 
về hành 
vi hành 
chính 

Số PAKN 
về nội 

dung quy 
định hành 

chính 

Tổng 
số Số PAKN 

vồ hành vi 
hành chính 

SỐ PAKN về 
nội dung 
quy định 

hành chính 

Tiếp 
nhận 
mới 

trong kỳ 

Kỳ 
trước 

chuyển 
qua 

Tổng 
Số 

Số PAKN 
về hành vi 

hành 
chính 

số PAKN về 
nội dung 
quy định 

hành chính 

Đăng tải 
công 

khai kết 
quả xử lý 

A (1) (2) (3) (4) Í5i (6) ơ) (8.1 (9) m (11 ĩ m 

—— —— 



Biếu sổ 06a/BTC/KSTT 

Ban hành theo Quyết định số /QĐ-
BTC ngày... tháng... năm ... của Bộ 
trường Bộ Tài chính. 

TÌNH HÌNH, KÉT QUẢ GIẢI QUYÉT TTHC TẠI cơ 
QUAN, ĐƠN VỊ TRỰC TIÉP GIẢI QUYÉT TTHC 

(Quỷ/năm) 

Kỳ báo cáo: 
(Từngày... tháng... năm... đến ngày... tháng... năm...) 

Đơn vị báo cáo: 

Đơn vi nhàn báo cáo:. 

Đơn vị tính: số hồ sơ TTHC 

Số hồ sơ nhận giải quyết Kết quả giải quyết 
Số hồ SO' giải quyết theo CO' chể 

một cửa, một cửa íiên thông 

STT 

Lĩnh vực, 
công việc Trong đó Sỗ hồ SO' đã giải 

quyết 
Số hồ SO' đang giải 

quyết 
. 

Đã giải quyết 

Đang 
giảị 

quyết 

STT 
giải quyêt 
theo cấp 

Tổng 
số 

Số mới 
tiếp nhận 

trực 
tuyến 

SỐ kỳ 
trước 

chuyển 
qua 

số mói tiếp 
nhận (trực 

tiếp hoặc dịch 
vụ bưu chính) 

Tổng 
số 

Trả 
đúng 

thò'i hạn 

Trả 
quá 
hận 

Tồng 
sô 

Chưa 
đến 
hạn 

Quá 
hạn 

Tổng số 
Đúng 

thò'i hạn 

Quá 
thời 
hạn 

Đang 
giảị 

quyết 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) ầ) (9) (10* (11} (12) Ì13) (14) (15) (16) 

1 Lĩnh vực A 

2 Lĩnh vục B 

Tổng số 



Biểu số 06Ò/BTC/KSTT TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ GIẢI QUYÉT THỦ TỤC HÀNH Đơn vị báo cáo:. 
u- u ^ ^ u - CHÍNH TAI cơ QUAN/ĐƠN VI (Quý/năm) _ . .. , , . 

Ban hành theo Quyét đinh sô • , . , Đơn V nhân báo cáo: 
đn>' ' . Kỳ báo cáo: . . 
/QĐ-BTC nqày... thánq... năm ... , - r -  . Ịt., _ ~ i  .  . . .  _  .  ;  '  ,  ,  J  X V ,  ( T ừ  n g à y . ,  t h á n g . . .  n ă m . . .  đ ê n  n g à y  . .  t h á n g . . .  n ă m .  )  

của Bộ trường Bộ Tài chính. a M M 

1. TÌNH HÌNH TIẾP NHẠN, GIẢI QUYÉT TTHC 

Đơn vị tính: số hồ sơ TTHC 

STT Lĩnh vực, công việc giải quyết 

Số hồ sơ nhận giải quyết Kết quả giải quyết 
Số hồ SO' giải quyết theo 

CO' chế môt cửa 

STT Lĩnh vực, công việc giải quyết 
Tổng 

số 

Trong đó 
Số hổ sơ đã giải 

quyết 
Số hồ sơ đang giải 

quyết 

Tồng 
số 

Đã giải quyết 

Đang 
giải 

quyết 

STT Lĩnh vực, công việc giải quyết 
Tổng 

số 
Số 

mó'i 
nhận 
trực 

tuyến 

Số kỳ 
trưó'c 

chuyển 
qua 

Số mới tiếp 
nhân (Tricc 
tiếp hoặc 

dịch vụ bưu 
chính) 

Tống 
số 

Trả 
đúng 
thời 
hạn 

Trả 
quá 
hạn 

Tổng 
số 

Chưa 
đến 
hạn 

Quá 
hạn 

Tồng 
số Đúng 

thời 
hạn 

Quá 
hạn 

Đang 
giải 

quyết 

di 

/ 

(2) 

Lĩnh vưc A 

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

1 
Cục/vụ/đơn vị thuộc Bộ, cơ 
quan ngang Bộ vá 03 Cơ quan i 

2 
Cơ quan/tồ chức được CQHC, 
người có thẩm quyền ủy quyền 
thực hiện dịch vụ công (nếu có) 

II 
Lĩnh vụv B (các đơn vị ngành 
dọc thực hiện) 

1 Cơ quan ngành doc cấp TƯ 

2 Cơ quan ngành doc cấp tỉnh 

3 Co1 quan ngành doc câD huyện 

4 
Cơ quan/tổ chức được CQHC, 
người có thẩm quyền ủy quyền 
thực hiện dịch vụ công (nếu có) 

Tống 

II. NGUYÊN NHÂN QUÁ HẠN VÀ PHƯƠNG ÁN GIẢI QUYẾT (nếu có) 

Nêu tóm tắt nguyên nhân chủ yếu gây ra sự chậm trễ trong giải quyết TTHC và đề xuất phương án giải quyết (nếu có), đính kèm Biểu mẫu 
oẽg/BTC/KSTT. 



GIẢI THÍCH CÁC BIẾU MÂU SỐ: 06a, 06b 
TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ GIẢI QUYÉT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Nội dung 

- Báo cáo tình hình, kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

- Trách nhiệm thực hiện bảo cáo: các cơ quan được giao nhiệm vụ trực tiếp giải quyết TTHC, 

2. Phương pháp tính và cách ghi biểu 

- Cột 1: Đánh số thử tự liên tiếp theo ví dụ tại mẫu 

- Cột 2: Ghi tên lĩnh vực có TTHC trong kỳ báo cáo; các cấp giải quyết TTHC. 

- Cột 3, 4, 5, 6: Ghi tổng số TTHC đã nhận để giải quyết trong kỳ báo cáo (cột 3), bao gồm số bộ hồ sơ đề nghị giải quyết TTHC tồn đọng từ kỳ 
báo cáo trước chuyển qua (cột 5) và số bộ hồ sơ mới tiếp nhận trong kỳ báo cáo (cột 4, cột 6). 

Cột 3 = Cột (4 + 5 + 6) 

- Cột 7, 8, 9: Ghi tổng số hồ sơ đã được giải quyết trong kỳ báo cáo (cột 7) bằng số bộ hồ sơ giải quyết TTHC trả đúng thời hạn (cột 8) và số bộ 
hô sơ đã được giải quyết nhưng không đúng thời hạn quy định (cột 9); đồng thời, liệt kê nguyên nhân quá hạn tại cột 9 theo hướng dân tại mâu 
06g/VPCP/KSTT. 

Cột 7 = Cột (8 + 9) 

- Cột 10: Ghi tổng số bộ hồ sơ đang giải quyết, bằng: số bộ hồ sơ chưa tới hạn giải quyết (cột 11) và số hồ sơ đã quá thời hạn giải quyết (cột 12) 

Cột 10 = Cột (11 + 12) 

- Cột 11: Ghi số bộ hồ sơ đang giải quyết, bao gồm: hồ sơ mới tiếp nhận, hồ sơ đang được các cơ quan chuyên môn thực hiện. 

- Cột 12: Ghi tổng số hồ sơ đã quá thời hạn trả kết quà còn tồn đọng trong kỳ báo cáo, đồng thời liệt kê các TTHC này theo hướng dẫn tại mẫu 
06g/VPCP/KSTT 

- Cột 13: Ghi số hồ sơ giải quyết theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông, trong đó bao gồm số hồ sơ đã giải quyết và đang giải quyết theo cơ 
chế này tại cột số 14, 15, 16. số lượng hồ sơ Cột 13 nhỏ hơn hoặc bằng số lượng hồ sơ Cột 3. 

Cột 13 = Cột (14+15+16) 

3. Nguồn số liệu 

Từ số liệu báo cáo gửi về của các đơn vị thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, 



Biếu số 06C/BTC/KSTT 

Đơn vị nhận báo cáo: 

NGUYÊN NHÃN QUÁ HẠN ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG Đơn vị báo cáo:. 
HỢP TÒN ĐỌNG TRỌNG GIẢI QUYÉT THÙ TỤC 

HÀNH CHÍNH (Quý/năm) 
Kỳ báo cáo: 

(Từngày...thảng . năm... đến ngày, tháng., năm. .) 

I. TỒNG HỢP NGUYÊN NHÂN QUÁ HẠN 

Ban hành theo Quyết định số 
/QĐ-BTC ngày .. tháng... năm ... 

của Bộ trường Bộ Tài chính. 

Đơn vị tính: số hồ sơ TTHC 

STT Lĩnh vực, công việc giải quyết Số lượng hồ sơ Nguyên nhân quá hạn Ghi chú 

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

1 Lĩnh vực ... (Vi du lĩnh vực Đất đai) 50 a1x5; a2x3; b3x10; c1x50 

2 Lĩnh vưc 

3 Lĩnh vưc 

Tồng số: 

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

1)a1x5: 

STT Tên TTHC Nội dung vướng mắc Văn bản QPPL 

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

/ Lĩnh vưc A 

1 TTHC 1 (ví dụ thù tục cấp 
giấy phép xây dựng còng 
trinh, nhà ờ riêng lẻ) 

Chưa rõ ràng ở quy định về điểu 
kiện .. (ví dụ điều kiện về khu dân 
cư hiện hữu, ổn định) 

Quy định tại Điều ... Khoản ... Điểm... của Nghị định số .../. ,/NĐ-CP ngáy 
... tháng... năm ... của Chính phủ về ... (ví dụ: quy định tại Khoản 7 Điều 4 
của Quyết định số 68/2010/QĐ-UBND ngày 14 tháng 9 năm 2010 của 
UBND TP HCM về cấp phép xây dựng và quản lý xây dựng theo giấy phép 
írên địa bàn thành phổ Hồ Chí Minh) 

2 ịTTHC 2 

II Lĩnh vưc B 

1 TTHC 3 

2 TTHC 4 

3 TTHC 5 

2. a2x3: 

STT Tên TTHC Nội dung vướng mắc Văn bản QPPL 

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



1 Lĩnh vưc... 

1 TTHC 1 (ví dụ thủ tục cấp 
giấy chứng nhận quyền sở 
hữu nhà ở) 

Mâu thuẫn về ... (ví dụ mâu thuẫn 
về cách xác định diện tích sàn cân 
hô chung cư)) 

Quy định tại Điều ... Khoản ... Điểm... của Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày 
... tháng... năm ... của Chính phủ về ... mâu thuẫn với Điều ... Khoản ... 
Điểm... của Nghị định số . ./.../NĐ-CP ngày ... tháng... năm ... của Chính 
phủ về (ví dụ: Khoản 2 Điều 21 của Thông tư số 16/2010/TT-BXD ngày 
01/9/2010 của Bộ Xây dựng quy định 2 cách tính diện tích sàn căn hộ 
chung cư, đó là: cách thứ nhất: "tính kích thước thông thủy của căn hộ" và 
cách thứ hai là: "tính từ tim tường bao, tường ngăn chia các căn hộ". Cách 
tính diện tích sàn căn hộ thứ hai có kết quả khác với cách tính thứ nhắt về 
kích thước, ranh giới và diện tích căn hộ. Trong khi đó, Luật Nhà ở và 
Điều 49 của Nghị định số 71/201Ữ/NĐ-CP ngày 23/6/201 ũ cùa Chính phủ 
quy định chi tiết và hướng dạn thi hành Luật Nhà ở chỉ quy định diện tích 
căn hộ <Jược tính, theo cách thứ nhất, không quy định tính theo cách thứ 
hai. Như vậy, Thông tư 16 của Bộ Xây dựng đã quy định cách tính diện 
tích sàn căn hộ chung cư không thống nhất với quy định cùa Luật Nhà ở 
và Nghị định số 71), 

2 TTHC2 

II Lĩnh vưc ... 

1 TTHC3 Ị 

GIẢI THÍCH BIẺU MẪU SỐ 06c/BTC/KSTT 
NGUYÊN NHÂN QUÁ HẠN ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP TÒN ĐỌNG TRONG GIẢI QUYÉT TTHC 

1. Tổng hợp nguyên nhân quá hạn: 

- Cột 1: 

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

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

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

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

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

a. Quy định hành chính 

a1. Do quy định tại VBQPPL chưa rõ ràng 

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

a3. Do quy định tại VBQPPL không hợp lý 

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



6. Cán bộ, công chức 

b1. Do thiếu biên chế 

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

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

c. Cơ sở vật chất, trang thiết bị 

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

c2. Trang thiết bị thiếu hoặc chất lượng kém 

d. Nguyên nhân khác (nêu cụ thể): 

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

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

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

- Cột 2 ghi rõ tên của TTHC; 

- Cột 3 ghi rõ nội dung vướng mắc; 

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



PHỤ LỤC IV 

ĐÈ CƯƠNG HƯỚNG DẪN BÁO CÁO VÈ TÌNH HÌNH, KÉT QUẢ THỰC HIỆN KIẺM SOÁT THỦ 
TỤC HÀNH CHINH 

("Ban hành theo Quyết định số .. ../QĐ-BTC ngày... tháng... năm ... của Bộ trường Bộ Tài chính ) 

I. TÌNH HÌNH, KÉT QUẢ KIÉM SOÁT THỬ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Đánh giá tác động TTHC 

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

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

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

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

3. về công bố, công khai TTHC 

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

- Tình hình, kết quả nhập dữ liệu về quy định TTHC, trong đó bao nhiêu TTHC đã được nhập vào 
Cơ sở dữ liệu quốc gia về quy định TTHC; bao nhiêu TTHC đã được tích hợp và bổ sung, sửa 
đôi các thông tin liên quan theo Quyêt định công bố danh mục thủ tục hành chính thuộc thầm 
quyền giải quyết 

4. về tình hình, kết quả giải quyết TTHC 

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

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

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

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

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

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

6. về rà soát, đơn giản hóa TTHC 

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

7. về công tác truyền thông hỗ trọ' hoạt động kiểm soát TTHC 

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



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

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

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

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

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

10. Nội dung khác 

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

- Kiện toàn tổ chức Phòng Kiểm soát TTHC và thiết lập hệ thống cán bộ đầu mối tại vụ, cục, 

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

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

11. ĐÁNH GIÁ CHUNG 

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

- T ự  đ á n h  g i á  m ứ c  đ ộ  h o à n  t h à n h  c ó n g  t á c  k i ể m  s o á t  T T H C  c ủ a  c ơ  q u a n  

- Đánh giá những khó khăn, vướng mắc, tồn tại, hạn chế trong công tác kiểm soát TTHC: 

+ Nêu cụ thể những khó khăn, vướng mắc, tồn tại, hạn chế tại cơ quan, đơn vị trực thuộc trong 
công tác kiểm soát TTHC 

+ Phân tích rõ nguyên nhân chủ quan, khách quan của những khó khăn, vướng mắc, tồn tại, hạn 
chế và nguyên nhân. 

III. PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM vụ (HOẶC CÁC NHIỆM vụ TRỌNG TÂM) CỦA KỲ TIÉP THEO 

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

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

IV. KIÉN NGHỊ VÀ ĐỀ XUÁT 

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

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

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

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




