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Ban hudéng dan nay 13 tai liéu danh cho T6 cdng tac (sau day goi tit 1a TCT) thuc hién Pé &n
30 cla cac bd, cd quan ngang bd, UBND tinh, thanh phé truc thuéc Trung uang khi thuc
hién thong ké thu tuc hanh chinh (TTHC), quy dinh rd nhiém vu va quy trinh x&r ly cong viéc
cta TCT phai thuc hién trong giai doan thong ké TTHC.

I. Nhiém vu cua TCT tai cac b, cd quan ngang bo, UBND cap tinh

e T0 chirc thong ké tit ca cac TTHC, mau don, mau té khai hanh chinh, cac
yéu cau hodc diéu kién dé thuc hién TTHC, phi, lé phi trong trudng hdp thu
tuc hanh chinh cé thu phi, 1€ phi va toan bd cac van ban quy dinh vé TTHC,
mau don, mau td khai hanh chinh, cac yeu cau hodc diéu kién dé thuc hién
TTHC, phi, 1€ phi theo ding quy dinh tai cac muc I, II, III phan 2 tai liéu: Gigi
thiéu tc“ing quan vé Pé an 30 va hudng dan viéc thong ké TTHC.

e Dam bao tinh chinh xac va chat lugng cua cac van ban va tai liéu do cac co
quan hanh chinh truc thudc thong ké, nham thiét 1ap mot co sé dir liéu quéc gia
vé TTHC mét cach day du, hoan chinh va chinh xac bao gém cac TTHC, mau don,
mau td khai hanh chinh, cac yéu cau hodc diéu kién q@ thuc hién TTHC, phi, 1é phi,
cac van ban kém theo quy dinh vé TTHC, mau don, mau tG khai hanh chinh, cac yéu
cau hodc diéu kién dé thuc hién TTHC, phi, 1& phi trong trudng hgp tha tuc hanh
chinh cé thu phi, 1€ phi.

» Tao ho s vé thu tuc hanh chinh trén co sé dir liéu dién tu trung tam — phan
mém May xén. MGi thi tuc hanh chinh, mdi van ban quy dinh TTHC, yéu cau hodc
diéu kién dé thuc hién thu tuc hanh chinh, phi, 1& phi; mau don, mau t& khai hanh
chinh; v.v... s&€ dugc tao mét hd sd trén cg sd dir li€u trung tdm. Toan van van ban
quy dinh vé TTHC, yéu cau hodc diéu kién d€ thuc hién tha tuc hanh chinh, phi, 1&
ph| mau don, mau t& khai hanh chinh; v.v... dudi dang file dién tr s& dugc dinh kém
Biéu mau 1;

e POn doc cac cuc, vy, don vi truc thudc (doi véi cac bo, cg quan ngang bd); cac sg,
ban, nganh, UBND cap huyén, cap xa (d6i véi UBND cap tinh), can bo, cong chic cd
lién quan cung phdi hgp thuc hién trong giai doan nay.

I1. Quy trinh thong ké cua TCT tai cac bg, cd quan ngang bg, UBND cap tinh

Quy trinh thdng ké bao gdm 2 budc chudn bi va 6 budc ky thut. TCT tai cic bd, cd quan
ngang bo, UBND cap tinh cd trach nhiém thuc hién theo ding quy trinh nay.

1. CAC BUG'C CHUAN BI:

1.1. Budc 1: Lap danh muc tén TTHC va danh muc miu don, miu td khai hanh
chinh

TCT tai cac bd, cd quan ngang b Iap Danh muc tén thu tuc hanh chinh va Danh
muc mau don, mau té khai hanh chinh thudc pham vi chifc ndng quan ly clua co
quan minh dugc quy dinh trong cac van ban tir luat dén thong tu cta b va cac van ban
hanh chinh khac do bd va cac co quan, t6 chirc truc thudc ban hanh; TCT tai UBND cap
tinh 1ap Danh muc tén tha tuc hanh chinh va Danh muc mau don, mau té khai
hanh chinh thuéc pham vi quan ly cia UBND cap tinh dang dugc thwc hién tai cac
cap chinh quyén (tinh, huyén, x&) (theo Cong vén s6 62, 63/CCTTHC ngay 08/7/2008
va Cong vén s6 66, 67/CCTTHC ngay 21/7/2008 cua T6 cdng tac chuyén trach cdi cdch
TTHC cua Thu tudng Chinh phu).



P& thuc hién cdng viéc nay, TCT tai bd, cd quan ngang bd, UBND cép tinh phai chi déng
trao déi va hgp tac véi cac cuc, vu, don vi truc thudce (d8i vdi cac bd, co quan ngang bd);
cac s@, ban, nganh, UBND cap huyén, cap xa (d6i vdi UBND cap tinh). Ngoai ra, TCT tai
cac bd, ¢ quan ngang bd, UBND cép tinh can trao ddi véi TCTCT vé cac y kién phan hoi
va nhan xét cua Héi dong tu van Cai cach TTHC (HDTV) ddi véi cac TTHC, mau dan,
mau t& khai hanh chinh ma HPTV xac dinh la chua dudc liét ké hodc con thiéu sot.

9 TCTCT sé thong bdo cho TCT tai cac bo, co quan ngang bo, UBND cap tinh vé
nhitng y ki€n phan hdi va nhan xét ciia HDTV bang cach gui van ban luu y (qua
dudng cong van hoac thu dién tir) t&i TCT tai cac bo, cd quan ngang bo, UBND
cap tinh.

1.2. Bu'dc 2: T6 chirc tdp huan

Sau khi tham du khoa tép huan cta TCTCT, TCT tai cac bd, cd quan ngang bo, UBND
cap tinh tap huan lai cho cac can bd cua T6 cong tac chua dugc TCTCT tap huan vé cach
dién Bi€u mau 1 va cach sir dung phan mém may xén tha tuc hanh chinh.

Sau dé, TCT tai cac bd, cc quan ngang bd, UBND cép tinh t& chirc tdp huén cho céac can
b thudc cac co quan dugc b, dia phuong giao nhiém vu thuc hién théng ké TTHC vé
cach dién Biéu mau théng ké (Bi€éu mau 1) theo huéng dan clia TCTCT.

2. CAC BUOC KY THUAT:

Céc budc ky thuat trong quy trinh thdng ké dudi day dugc thiét k& va minh hoa cho MOT
tha tuc hanh chinh riéng Ié (khong phai cho mét bé tha tuc).

2.1. Budc 1: T6 chirc dién Biéu mau 1

TCT tai cac bd, cd quan ngang bd, UBND cap tinh chuyé&n Biéu mau 1 dudi dang vén ban
in hodc file MS Word (qua dudng thu dién tir) tdi cac cd quan, don vi thudc b, UBND
cap tinh, cap huyén, cap xa, cung vdi Ban hudng dan vé cach dién Biéu mau 1 va Tai
liéu Hudng dan nay.

Cac cuc, vu, dan vi truc thudc (d6i véi cac bd, cd quan ngang bo); cac sd, ban, nganh,
UBND cap huyén, cap xa (ddi véi UBND cap tinh) chiu trach nhiém tra IGi day du va
chinh xac tat ca cac cau hdi trong Bi€éu mau 1 cho tirng TTHC dugc bd, ¢ quan ngang
bo ban hanh (d6i vé&i cac bo, cd quan ngang b0) va cho ting TTHC dang dugc thuc hién
tai sG, ban, nganh, UBND cap huyen cap xa (d6i véi UBND cap tinh). Dong thai, cac cg
quan nay phai cung cap day du cac van ban lién quan, cac mau dan, mau tG khai va cac
van ban, tai liéu lién quan khac dugc néu ro trong Bi€éu mau 1, roi gui tat ca bd ho sd do
dén TCT cua b, ca quan ngang b, UBND cap tinh.

CH thé ndp cac van ban, tai liéu dudi dang ban in trén gidy va ban dién tir. Riéng déi véi
Biéu mau 1, dé tao thuén Igi cho ca quan thuc hién théng k&, phai dudc dién trén file MS
Word, sau dé ndp cho TCT cta bd, UBND cdp tinh bang ban in va bang file MS Word
(qua dudng thu dién to).

CHU Y:

- Cd quan thuc hién thong ké chi nop kém toan van van ban quy dinh TTHC
do b, co quan, dia phuong minh ban hanh.

- Van ban quy dinh TTHC, mau don, mau té khai hanh chinh, yéu cau hoac
diéu kién thuc hién TTHC, phi, 1é phi bao gém vian ban QPPL va cdéng van,
thong bao, thong cao, hudng dan va cac van ban hanh chinh khac khong
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phai la van ban QPPL cia HDND, UBND cac cap va cac Sé, ban, nganh va
don vi tru'c thudc UBND cap tinh, cap huyén..

o TCTCT sé thiét [ap bo phén trg gidp c6 chirc ndng tra I8i cac thac mac, cung cap
thong tin, hudng dan, tu van va giadi quyét cac vudng mac cua cac TCT va co
quan hanh chinh trong qua trinh thuc hién. B6 phan nay dugc trang bi s6 dién
thoai riéng, s& dugc théng bao cho TCT. TCTCT phan cong mét can bd chuyén
trach thudng xuyén ho trg TCT tai cac bo, cd quan ngang b, UBND cap tinh thuc
hién trong qua trinh thong ké TTHC.

2.2. Budc 2: Kiém tra chat lugng dién Biéu mau 1

TCT tai cac bd, cd quan ngang bo, UBND cap tinh kiém tra chat lugng cac Biéu mau 1
nhan dugc theo cac cong doan kiém tra sau:

2.2.1. Cong doan 1: Xac dinh cac tha tuc khong dugc thong ké (hoac thong
ké chua day du)

Céan bd TCT tai cac bd, cd quan ngang bd, UBND cép tinh danh gia va kiém tra
noi dung bd ho sa tha tuc hanh chinh nhan dugc tir cac cuc, vu, don vi truc thudc
(dGi vGi cac bd, ca quan ngang bo); cac sd, ban, nganh, UBND cap huyén, cap xa
(d6i v8i UBND cép tinh) bang cach d6i chiéu bd hd so théng ké dé véi Danh muc
cac TTHC da nhan dudc trudc dé xem cac TTHC, mau don, mau td khai hanh
chinh da théng ké cd tén trong danh muc do6 hay chua.

Néu thay chua day da, TCT tai cac bo, cd quan ngang b, UBND cé’p tinh guri thu
dién tir hodc lién lac truc ti€p véi cac co quan thuc hién thdng ké dé yéu cau dién
b& sung Bi€éu mau 1 cho nhitng TTHC chua dugc thdng ké.

D06i véi nhitng TTHC dudc thong ké khong co6 tén trong Danh muc TTHC dugc lap
trudc dé, can bd TCT bd sung tén TTHC d6 vao Danh muc hién c6 va gui lai cho
TCTCT.

2.2.2. Cong doan 2: Kiém tra chat lugng ndi dung Biéu mau 1

TCT tai cic bd, cd quan ngang bd, UBND cap tinh kiém tra cac Biéu miu 1 nhan
dudc vé chat lugng ndi dung, tinh day du va chinh xac cla cac cau tra I6i. TCT tai
cac b0, cd quan ngang b6, UBND cap tinh cé tt\é’ mdi chuyén gia tu van, tham
khao y kién cla ngudi dan va doanh nghiép dé ho trg viéc ki€ém tra nay.

Né&u cé bi€éu mau chua dat yéu cau, TCT tai cac bd, cd quan ngang bd, UBND cap
tinh c6 trach nhiém gui thu dién tir hodc lién lac truc ti€p véi co quan da dién
biu mau dé yéu cau cd quan d6 bd sung thdng tin hodc chinh Iy cho dén khi
Biéu mau 1 dat yéu ciu vé chat lugng. Trudng hop khéng thuc hién bdo céo B
trudng, Cha tich Uy ban nhan dan xem xét, xur ly.

2.2.3. Céng doan 3: Kiém tra tai liéu dinh kém

Can b TCT tai cac bg, cd quan ngang b, UBND cdp tinh ki€ém tra vé tinh day du
cla tat ca cac tai liéu can dinh kém Bi€u mau 1, bao gébm van ban quy dinh TTHC,
mau don, mau td khai, yéu cdu hodc diéu kién dé thuc hién TTHC, phi, 1€ phi va
cac van ban lién quan khac dugc néu trong Biéu mau 1 da dudc gui kém theo
Bi€u mau 1 dudi dang ban in trén gidy (va ban dién tr dang file PDF néu cd thé).



Néu chua du cac tai liéu dinh kem, TCT tai cac bd, cd quan ngang bo, UBND cap
tinh yéu cau cac co quan thuc hién thong ké bo sung cac tai liéu con thiéu.

2 Theo yéu cau bd sung thdng tin clia TCT tai cac bd, ¢ quan ngang bd, UBND cép
tinh néu tai cong doan 2.2.1, 2.2.2 va 2.2.3, cd quan thuc hién thdng ké co trach
nhiém:

- Dién Biéu mau 1 cho tat ca cac TTHC do cd quan nay thuc hién hodc ban
hanh ma chua dugc thong ké va gli cho TCT tai cac bd, cd quan ngang
bo, UBND cap tinh;

- B0 sung thong tin, chinh ly va tré 16i day du, chinh xac cac cau héi trong
Biéu mau 1, sau do gui lai cho TCT tai cac bd, cd quan ngang bd, UBND
cap tinh trong trudng hgp dugc yéu cau; .

- NOp tat ca cac tai liéu can dinh kem - van ban quy dinh TTHC, mau dan,
mau tG khai, yéu cau hodc diéu kién dé thuc hién TTHC, phi, I& phi va cac
van ban lién quan dén TTHC dugc théng ké tai Biéu mau 1 — dudi dang
ban in trén gidy (va file PDF, néu cd) cho TCT tai cac bd, cd quan ngang
bo, UBND cap tinh.

2.3. Budc 3: Ky xac nhan chét lugng Biéu mau 1

Sau khi tat ca Biéu mau 1 da dugc kiém tra, chinh ly va b8 sung hoan chinh kém theo
day du cac tai liéu can thiét, cg quan thuc hién thong ké xac nhan chat Iu‘dng cla tung
Biéu mau 1 bang cach ky tit vao gdc trai bén dusi trén tirng trang clia biéu mau kém
theo bang danh sach TTHC da dugc thdng ké tai cd quan, don vi va gui toan bo b6 hod sg
dd cho TCT tai cac bd, cd quan ngang bo, UBND cap tinh.

TCT tai cac bo, cg quan ngang bo, UBND cap tinh xac nhan chat Ierng clia tirng Biéu
mau 1 bang cach ky tat vao goc phai bén dudi cta tirng trang biéu mAu.

o TCT tai cac bo, co quan ngang b3, UBND c&p tinh can kiém tra tinh day du cua
viéc ky xac nhén cac Bi€éu mau 1 dudc ndp. Néu chua, TCT tai cac bd, co Quan
ngang b, UBND cdp tinh s€ thong bao vdi cd quan thuc hién thong ké va yéu
cau ky xac nhan vao cac trang chua cé chir ky.

2.4. Budc 4: Phé duyét bo ho so thong ké TTHC guri TCTCT

Ti€p theo budc 3 néu trén, TCT tai cac bd, cd quan ngang bo, UBND cap tinh Iap Danh
sach cac Bi€éu miu 1 (theo miu & muc IV) da dugc céc co quan thuc hién thong ké ky
xac nhan, sau do trinh danh sach nay ké&m theo tat ca Biéu mau 1 da dién va cac tai liéu
o lién quan dé& BO trudng, Thu trudng cd quan ngang bd, Chu tich UBND cip tinh ky
phé duyét.

2 BO trerng, Thu trudng cc quan ngang b, Chu tich UBND cap tinh c6 trach nhiém
ky va dong dau trén ban Danh sach cac Biéu miu 1 ma khéng can ky lén
tirng Biéu mau.

Toan bd bd hd so ndi trén (sau khi da dudc ky va déng dau) sé dugc chuyén dén TCTCT.
2.5. Buéc 5: Nhap dir liéu vé TTHC vao CSDL trung tam
Sau khi d3 hoan tat ddy du cac cdng doan kiém tra trén, TCT tai cic bd, cd quan ngang

bo, UBND cap tinh sé nhap dir liéu vé TTHC dé vao cd sé dif liéu dién t trung tam -
phan mém May xén.



Co hai loai h6 so dugc tao trén ca s6 dir liéu trung tam la H6 s6 TTHC cho thu tuc hanh
chinh va Ho6 sc VB cho van ban quy dinh TTHC, mau don, mau tG khai hanh chinh, yéu
cau hodc diéu kién dé thuc hién TTHC, phi I phi va cac van ban cd lién quan khac.

2.5.1. Tao H6 sc TTHC va “két n6i” véi Ho sc VB c0 lién quan:

TCT tai cac bd, cd quan ngang bd, UBND cép tinh sé& tao MOT HO SO’ cho MOT
TTHC (goi 3 HB s6 TTHC).

TCT tai cac bo, co quan ngang bd, UBND cép tinh s& dua vao mdi HO so TTHC ban
quet cla Biéu mAau 1 va cic tai liéu di kém dudi dang file dién ti (bao gdm: mau don,
mau t& khai hanh chinh, yéu cau hodc diéu kién dé thuc hién TTHC, phi, I phi, trich
yéu nguyén van VB quy dinh vé TTHC hodc cac tai liéu co lién quan dén TTHC). Luu
y khéng dinh kem toan van van ban quy dinh vé TTHC do vao H6 so TTHC.
Viéc nay sé duoc thuc hién trong buoc tao H6 so' VB o muc 2.5.2.

Sau khi tao H6 s TTHC va nhap tt ca céac thong tin trong Biéu mau 1, cdn bd TCT
nhat thiét phai “két noi” Ho s TTHC do véi (cac) Ho sc VB co lién quan. Day
la budc rat quan trong dé tao 1ap mdt co sé dif liéu trung tdm cd két cdu thdng minh
ma nhd do, khi giai doan thong ké két thic, moi H6 sg TTHC va Ho sa VB lién quan
sé dugc két ndi véi nhau.

Cach “két n6i” nhu sau: trudc tién phai thuc hién thao tac tim ki€ém cac HO sa VB tai
truGng “VB lién quan” trén giao dién nhép liéu ctia H6 s6 TTHC bang cach gd toan
bo hodac mot phan tén van ban can tim.

e Trudng hgp tim thay H6 sc VB lién quan dén TTHC dé da co trong co sé dir liéu
thi thuc hién thao tac “két ndi” (link) hai hd sa véi nhau bang cach chon H6 so VB
lién quan ti danh sach liét ké nhitng H6 sg VB da tim thdy. Lam lai thao tac nay
dbi v8i moi H6 sd VB ¢o lién quan (két ndi tirng ho sG mot).

e Trudng hgp khong tim thady HO sc VB lién quan dén TTHC dé trong ca sG dir liéu,
nghia la van ban phap luat dé chua dugc tao HO s VB, thi can bd TCT can phai
tao HO6 sc VB, sau dd két ndi H6 sd TTHC dang nhap liéu véi HO sa VB vira dudc
tao. (Xem hudng dan tao HO so VB & phan 2.5.2 dudi day).

Sau khi da hoan tat viéc tao H6 sd TTHC va két ndi véi (cac) HO sd VB co lién quan,
can két thic bang Iénh Luu H6 so TTHC.

2.5.2. Tao HG s VB:

Néu VB chua dugc tao HO6 so trong CSDL trung tam, can b TCT can tao H6 sa cho
VBPL d6. Luu y rang moi VB chi dudc tao mot H6 s (goi la HO so VBPL).

Thuc hién thao tac tao mGi mdt H6 sG VB, dlng tén chinh thirc cla vén ban dé dé
dat tén cho HO s6 nham tranh su tring ldp trong cd sG dif liéu trung tam. Dién cac
thong tin vé VB vao cac trudng trong ho sg.

DPinh kém vao Ho6 sc VB cdc file dién tir vé VB va cac van ban, tai liéu lién quan dén
VBPL d6 ma cd quan thong ké da cung cap (khong dinh kem nhirng tai liéu da
CO trong HO6 so TTHC tuong trng).



Trudng hgp cd quan théng ké chi cung cap ban in (trén gidy), can bo TCT tai cac bg,
c6 quan ngang bd, UBND cép tinh sé lién hé vdi Vu Phap ché hodc S& Tu phap dé
xem ho cé ban (file) dién t&r cia VB nay hay khdng. Néu cd, dé nghi ho cung cip dé
dua vao HO sc VB. Néu khéng cd, can bd TCT can tu thuc hién thao tac quét chup
cac van ban, tai liéu nay va tao thanh file dién tr dinh kem vao H6 s VB tuong (ng.

Thao tac cudi cung la Lu'u HO s VB.
2.6. Budc 6: “Chuyén" H6 so Ién TCTCT

T6 trudng TCT tai cac bd, cd quan ngang bd, UBND cip tinh (hodc ngudi dugc T
trudng chi dinh) sé thuc hién thao tac “xac nhan” va “chuyén” cac hd s da dugc tao
sang ch& dd “ndp” 1én TCTCT dé tién hanh céac budc tiép theo trong quy trinh thdng
ké.

“Chuyén” hd sd la budc cudi cing va khéng dao ngudgc dugc. Nghia 1a sau khi cac hd
so da dugc “chuyén” di, can bd (ké ca Té trudng) TCT tai cac bd, cd quan ngang bd,
UBND cép tinh s& khdng thé thay déi, stra di, b sung hd sc nita. VE& nguyén tac,
sau khi “chuyén” hd s, TCT tai cac bd, cd quan ngang b, UBND cp tinh d& chinh
thirc chuyén giao trach nhiém cho TCTCT.

T6 trudng TCT tai cac bg, cg quan ngang bd, UBND cac tinh, thanh ph6 phai dam
bao cac Bi€u mau 1 va tai liéu di kém dudi dang ban in cd gid tri nhu’ ban dién tur.

GHI CHU:

S Mo TCT tai cac by, cg quan ngang by, UBND cdp tinh s& nhan dugc tor TCTCT
Bi€u mau 1 dudi dang file dién t (file MS Word), ban hudng dan ngadn gon vé
cach dién Bi€u mau 1, mau Danh sach cac Biéu mau 1 va ban Hudng dan thuc
hién nay.

9 Cdc thao tac tao H6 so TTHC/VB, nhép dif liéu vao cac trudng trong HO6 sc sé
dugc ph6 bién trong cac khod tap hudn do TCTCT t6 chifc. Ngoai ra, TCT tai cac
bd, ca quan ngang b, UBND cdp tinh s& nhan dugc ban Hudng dan st dung
phan mém May xén, trong dé hudng dan cu thé cac thao tac tao hd so, nhap dir
lifu vao cd sd dir liéu trung tam trong phan mém May xén.

2 TCTCT cb quyén diéu chinh ndi dung tai liéu nay theo yéu cau trién khai ctia Dé
an cling nhu cac diéu kién khac phat sinh trong qua trinh thuc hién.



III. Biéu mau 1

3.1. BIEU MAU 1 : THONG KE THU TUC HANH CHINH

STT | Yéu cau, cau hoi Cac lua chon, ndi dung can dién, tra Igi
1. | SO hosd
2. | Tén Ca quan thong ké
3 Tén thu tuc hanh chinh
| (TTHC)
4. | Linh vuc théng ké
5. | Trinh tu thuc hién
6. | Cach thirc thuc hién
. a) Thanh phan ho sd, bao gom:
7. Ho so . " A
b) So lugng ho so: (b0)
8. | Thai han gidi quyét
a) Ca quan cé thdm quyén quyét dinh:
b) Co quan hodc ngudi cd thdm quyén dudc uy quyén hodc
9. | Cd quan thuc hién TTHC | phan cap thuc hién (néu co):
¢) Cd quan truc tiép thuc hién TTHC:
¢) Cd quan phdi hgp (néu cd):
P6i tugng thuc hién | C@ nhan []
10- | e :
T6 chirc ]
Cé []
Né&u cd, néu rd tén mau don, mau | Néu rd tén, s8, ky hiéu
td khai (trong 6 duGi day) va dinh | vén ban ban hanh mau
kem mau ddn, mau td khai. don, mau td khai (trong
0 dudi day) va dinh kem
van ban dé.
TTHC nay 6 yéu ciu Tén mau don, mau td khai 1 Tén, s6, ky hiéu vén ban
11 phai hoan thanh mau quy dg_nh mau don, mau
" |don, mau t& khai td khai 1
khong? Tén mau don, mau td khai 2 Tén, s8, ky hiéu vén ban
quy dinh mau dan, mau
td khai 2
Tén mau dan, mau td khai (n) Tén, s8, ky hiéu vén ban
quy dinh mau dan, mau
tG khai n
Khong []
12. | Phi, 1& phi Cé []




Néu cd, néu rd tén va muc phi, 1é

phi (trong 6 dudi day).

Néu rd tén, sO, ky hiéu,
ngay thang nam cua van
ban quy dinh vé phi, 1é
phi (trong 6 dudi day) va
dinh kém van ban dé.

Tén va muc phi, 1€ phi 1

Tén, s6, ky hiéu, ngay
thang nam cda van ban
quy dinh vé muc phi, 1é
phi 1

Tén va muc phi, 1€ phi 2

Tén, s6, ky hiéu, ngay
thang nam cda van ban
quy dinh vé mic phi, 1é
phi 2

Tén va mdc phi, 1€ phi (n)

Tén, s6, ky hiéu, ngay
thang nam cda van ban
quy dinh vé muc phi, 1é
phi n

Khong

13.

K&t qua cua viéc thuc
hién TTHC

gidy phep

gidy chirng nhan
giay dang ky

chirng chi hanh nghé
thé

phé duyét

chirng chi

van ban xac nhan
quyét dinh hanh chinh
gidy xac nhan

ban cam két

bién hiéu

van ban chap thuan
bang

loai khac:

14.

Ngoai quy dinh vé thu
tuc, c6 yéu cau hoac
diéu kién nao dé€ dudgc
cap mot trong cac loai
gidy néu tai cau hoi 13
hay khéng?

Co

U] sUdbudboodoogoodo

Néu day du cac yéu cau hoac diéu

kién (trong 0 dudi day).

Néu rd tén, sO, ky hiéu,
ngay thang ndm cua van
ban phap luat quy dinh
V€ cac yéu cau hodc diéu
kién (trong 6 dudi day)
va dinh kém van ban doé.
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Yéu cau hoac diéu kién 1

Tén, s6, ky hiéu, ngay
thang nam cda van ban
phap ludt quy dinh vé
yéu cau hodc diéu kién 1

Yéu cau hoac diéu kién 2

Tén, s6, ky hiéu, ngay
thang nam cda van ban
phap luat quy dinh vé
yéu cau hoac diéu kién 2

Yéu cau hodc diéu kién (n)

Tén, s6, ky hiéu, ngay
thang nam cda van ban
phap luat quy dinh vé
yéu cau hodc diéu kién n

Khong

[

15.

Can cr phap
TTHC

ly cla

Loai van ban phap luat

7én, s6, ky hiéu, ngay
ban hanh, ngay co hiéu
lue:

Luat cta Qudc hoi

Nghi quyét ctia Qudc hoi

Phap lénh cia Uy ban
Thudng vu Qudc hoi

Nghi quyét cua Uy ban
Thudng vu Qudc hoi

Nghi dinh cta Chinh phu

Nghi quyét cua Chinh phu

Quyét dinh cua Thu tudng
Chinh phu

Chi thi cta Thu tudng Chinh
phu

Quyét dinh cua BJ truong

Chi thi cua B9 truong

Thong tu’ cua BJ truong

Thong tu lién tich cua cac BS

Nghi quyét cua HOND

CaD uree.

Van ban khac

) o o Qjgoog o godr o gogg
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16.

Thong tin lién hé

- Ho tén:

- Pia chi cd quan:

- S0 dién thoai cd quan:
- Dia chi email:

Bi€éu mau nay dugdc ndp mdt ban gidy va mdt ban dudi dang file dién tir cho T8 cong tac.
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3.2. HUONG DAN PIEN BIEU MAU 1

Cau 1.

Cau 2.

Cau 3.

S8 ho sa: DE trdng.

Co quan théng ké

bién tén co quan dudc giao trach nhiém truc ti€p thuc hién viéc thdng ké thu tuc
hanh chinh (sau day viét tat la TTHC):

- Vu, cuc, dan vi truc thudc (d6i véi bo, cd quan ngang bo);

- Cd quan chuyén mon thudc uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc trung ucng
(sau day goi tdt la UBND cdp tinh), Ban quan ly khu cong nghiép, khu ché xudt, khu
kinh t&€ ma, khu céng nghé cao, cd quan chuyén moén thudc UBND cap huyén, UBND
cap xa (doi véi UBND cap tinh).

Luu y: Cac dan vi su nghiép truc thudc bd, cd quan ngang bo, UBND cap tinh, cap
huyén khong phai thong ké TTHC.

Tén TTHC

Tén TTHC phai dugc néu chinh xac theo quy dinh cta van ban, vi du: Cap gidy phép
kinh doanh vii truGng; cap gidy phép kinh doanh karaoke, cap gidy phép kinh doanh
xuét nhdp khau xang dau ... .

Trudng hop mdt TTHC dudc tach thanh nhiéu TTHC nhd dé &p dung trén thuc té thi
dat tén mot cach chinh xac nhat doi véi cac TTHC do. Viéc tach TTHC can cr vao doi
tugng, cd quan thuc hién, thanh phan hd sd, yéu cau, diéu kién dé thuc hién TTHC...
Vi du 1: Tha tuc ddi gidy phép lai xe dugc chia thanh cac tha tuc sau:

- Thi tuc déi gidy phép 1ai xe do nganh c6ng an cép;

- Thi tuc déi gidy phép lai xe do nganh quan doi cap;

- Tha tuc déi gidy phép Iai xe do nganh giao théng van tai cap...

Vidu 2:

Theo quy dinh cta phap luat vé hén nhan, gia dinh cd yéu t6é nudc ngoai, doi vai thu
tuc dang ky két hdn co yéu t8 nudc ngoai, phap ludt quy dinh dia diém déng ky két
hén, thdm quyén cdp gidy chiing nhan déng ky két hén, yéu cdu vé thanh phan hd

s0... khac nhau, cho nén d& dam bao md ta rd rang vé cac bd phan cdu thanh cua

TTHC, trong trudng hgp nay, nén tach thu tuc dang ky két hon cé yéu té nudc ngoai
thanh: thd tuc dang ky két hon cé yéu té nudc ngoai tai Viét Nam; thu tuc dang ky
két hon cd yéu t6 nudc ngoai tai cd quan ngoai giao, lanh su; tha tuc dang ky két
hon co yéu td nudc ngoai & khu vuc bién gidi.
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Cau 4.

Cau 5.

Cau 6.

Linh vuc thong ké

TTHC thudc nganh, linh vuc nao thi ghi nganh, linh vuc do (theo danh muc nganh,
linh vuc tai Phu luc 1 guiri kém Tai liéu "Gidi thiéu tdng quan vé P& an 30 va hudng
dan viéc théng ké TTHC").

Trinh tu' thuc hién

Néu th( tu cac budc thuc hién TTHC:

Céac budc thuc hién d6i vSi cd nhan, td chirc: md ta rd cd nhén, t& chirc phai thuc
hién theo trinh tu' ndo cta TTHC, trong dé cd thé chi dan trinh tu dé cd nhan, t&
chirc hoan chinh cac gidy td co trong thanh phan ho sa.

Cac budc thuc hién déi véi cd quan hanh chinh nha nudc (chi mo ta cac budc ma co
quan hanh chinh nha nudc thuc hién tucng (ng véi cdc budc ma ca nhan, t6 chirc
phai thuc hién, dong thgi néu rd cac budc co lién quan dén cac cd quan hanh chinh
khac (néu co)).

Luu y:

- Khdng mo ta cac budc trong ndi b cd quan hanh chinh;

- Trudng hgp van ban cé quy dinh vé trinh tu’ thuc hién, thi can mo6 ta day du cac
budc thuc hién theo quy dinh cla van ban va dugc ap dung trén thuc té.

Cach thirc thuc hién

Néu cach thirc thuc hién TTHC theo ding quy dinh tai van ban hodc dudc cd quan
thuc hién TTHC quy dinh b6 sung, bao gém cac cach thirc nhu

- Truc ti€p tai tru sd co quan hanh chinh nha nuéc;

- Qua Internet;

- Théng qua hé théng buu chinh;

- Hodc cach thirc khac (mo ta rd).

Cau 7. HO so

Liét ké day du, ro rang, thanh phan ho so, cac loai gidy tG yéu cau phai cung cap.
Luu y:

- Néu du s6 lugng yéu cau cua cac giay td phai co trong thanh phan ho sa.

- Yéu cau vé van ban (Vi du: ban chinh, ban sao y, ban sao c6 chirng thuc...).

- Néu s6 lugng bd ho sa phai cung cap theo quy dinh (Ban vi tinh la bo).

Cau 8. Thai han giai quyét
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e Ghi chinh xac thdi han dé giai quyét xong TTHC theo quy dinh tai cac van ban (ghi rd
ngay hodc ngay lam viéc).

e Trudng hdp co nhiéu co quan phdi hgp giai quyét, ghi ro thGi han giai quyét doi vdi
tirng cd quan.

Cau 9. Cd quan thuc hién TTHC

e Theo quy dinh clia van ban, lua chon theo cac tiéu chi dugc chi dan sau day dé dién
chinh xac tén cd quan thuc hién TTHC:
- Cd quan hodc ngudi cd thdm quyén quyét dinh: Ia cd quan hodc ngudi ra quyét
dinh cudi cung vé két qua cla viéc thuc hién TTHC. Vi du: trong tha tuc dang ky két
hon cé yéu td nudc ngoai tai Viét Nam, thi ngusi ra quyét dinh cudi cung la Chu tich
Uy ban nhan dan cap tinh;
- Co quan hodc ngudi c6 thdm quyén dugc Gy quyén hodc phan cdp thuc hién (néu
cd). Vi du: S& Tai nguyén va MGi trudng dugc Uy ban nhan dan cap tinh uy quyén
cdp gidy chirng nhan quyén st dung dat cho td churc.
- Ca quan truc ti€p thuc hién TTHC: la cd quan chifc nang dugc giao nhiém vu truc
ti€p ti€p nhan hd sc va giadi quyét cong viéc cho ca nhan, t6 chirc.
- Co quan phdi hgp thuc hién (la cd quan tham gia gidi quyét thu tuc hanh chinh
theo yéu cau hodc dé nghi cua co quan truc ti€p giai quyét thu tuc hanh chinh).

Cau 10. Dadi tugng thuc hién TTHC
e DGi tugng thuc hién TTHC 13 ca nhan, t6 chic dugc thu hudng két qua cua viéc thuc
hién TTHC. Néu doi tugng thuc hién TTHC thudc cac nhdom khac nhau, thi danh dau

vao cac nhom doi tugng do.

Cau 11. TTHC nay ¢ yéu cau phai hoan thanh miu don, mau td khai khéng?
e Chon C6 hodc Khong.
e Né&u C6, ghi r5 tén mau don, mau tJ khai; tén, s6, ky hiéu, ngay thdng nim ban
hanh cla cac van ban ban hanh mau don, mau td khai, ddng thdi dinh kém mau don,

mau t& khai dé.

Cau 12. Phi, |é phi
e Chon C6 hodc Khong.
e Né&u C6, néu cu thé tirng muc phi, 18 phi (don vi dong); tén, s& va ky hiéu, ngay

thang nam ban hanh clia cac van ban quy dinh vé phi, 1€ phi.
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Cau 13. Két qua cla viéc thuc hién TTHC
e Lua chon trong danh muc cho san dé danh d&u két qua ctia viéc thuc hién TTHC vao
cac 0 tugng Ung.
e NEu két qua cula viéc thuc hién TTHC la loai khac, khong co trong danh muc két qua
TTHC cho san, thi chon 6 "loai khac" va dién chinh xac, cu thé, rd rang tén két qua
doé.

Cau 14. Ngoai cac quy dinh vé thu tuc, cd cac yéu cau hodc diéu kién nao dé dugc cdp mét
trong cac loai gidy néu tai Cau 13 hay khong?

e N&u day du cac yéu cau hodc diéu kién va trich yéu cu thé tén, diéu, khoan, diém, s
va ky hiéu, ngay thang nam ban hanh cta cac van ban quy dinh vé cac yéu cau hoac
diéu kién do.

e Vidu:

- Diéu kién dé€ dugc cap ching chi hanh nghé y dugc tu nhan, diéu kién dé dugc
cdp gidy chling nhan dang ky két hon, diéu kién dé dugc cip gidy phép kinh doanh
vl trudng...;

- Yéu cau hdp phap hda lanh su, cong chirng ban dich gidy td, yéu cau hai bén
duong su phai truc ti€p dén ndp ho sc trong tha tuc dang ky két hon cd yéu to nudc
ngoai; yéu cau cong dan khi dén nop ho so dang ky két hon tai khu vuc bién gigi
phai xuat trinh chd’hg minh nhan dan bién gidi hodc gidy tG chirng minh viéc thudng
trd tai khu vuc bién gidi kém theo gidy td tly than khac cla dudng su' dé ki€ém tra
(dGi vGi cong dan Viét Nam), phai xuat trinh gidy td tuy than do cd quan nha nudc co
thdm quyén cla nudc lang giéng cdp cho cdng dan nudc doé thudng tri & khu vuc
bién gidi vdi Viét Nam hodc trudng hgp khong cé gidy to tuy than nay thi phai xuat
trinh gidy tG chirng minh viéc thudng trd & khu vuc bién gidi vdi Viét Nam kém theo
gidy t& tuy than khac cta duong su’ dé ki€ém tra (d6i véi cdng dan nudc lang giéng).

Cau 15. Can c(f phap ly cta TTHC
e Dénh ddu va néu cu thé tén, diéu, khoan, di€ém, s6 va ky hiéu, ngay thadng nam ban
hanh, ngay cé hiéu luc, trich yéu nbi dung cua tirng loai van ban quy dinh TTHC vao

0 va cot tuong Ung.
Cau 16. Thong tin lién hé

e Ghi ho tén, dia chi cd quan, dia chi email va so dién thoai cd quan clia ngudi truc

tiép dién Biéu mau dé T6 cong tac lién hé trao ddi thong tin khi can thiét.
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e Néu cb su thay dai thdng tin lién hé, ngudi truc ti€p dién Biéu mau can thdng bao

ngay cho TG cdng tac./.
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IV. Mau Danh sach cac Biéu miu 1
(Ap dung chung cho ca cd quan, dan vi truc ti€p thong k&, va cac TCT bd, dia phuong)

TT | Co quanthdng ké | Tén TTHC theo Biéu mau 1 | Nganh, linh vwc Ghi chu
nop kéem

1

2
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Phu luc 1

Danh muc nganh, linh vuc

1. Ndng nghiép va Phat trién néng thén

- Nong nghiép;

- Lam nghiép;

- Diém nghiép;

- Thuy san;

- Thuy lgi;

- Phét trién néng thén.

2. Giao duc va Pao tao

- Gido duc va dao tao thudc hé thong gido duc qudc dan va cac cd sd gidao duc
khac;

- Tiéu chuén nha gido, can bd quéan ly gido duc;

- Quy ché thi, tuyén sinh;

- Hé thdng van bang, chirng chi;

- Co s@ vat chat va thiét bi trudng hoc.

3. Xay dung

- Xay dung;

- Kién tric;

- Quy hoach xay dung;

- Ha tang ky thuat do thi, khu cdng nghiép, khu kinh t€, khu cong nghé cao;

- Phat trién do thi;

- Nha & va cong sG;

- Kinh doanh bat dong san;

- Vat liéu xay dung.

4. Tai nguyén va Mai trudng

- bat dai;

- Tai nguyén nudc;

- Tai nguyén khoang san, dia chat;

- MGi trudng;

- Khi tugng, thuy van;

- bo dac, ban do;

- Bién va hai dao.

5. Khoa hoc va Cong nghé

- Hoat dong khoa hoc va cong nghé;
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- Phét trién tiém Iuc khoa hoc va céng nghé;

- S@ hitu tri tué;

- Tiéu chuén do ludng chéat lugng;

- Nang lugng nguyén ti, an toan blc xa va hat nhan.

6. Ngoai giao

- Hoat dong d6i ngoai Nha nudc;

- L& tan Nha nudc;

- Cong tac lanh su;

- Hoat dong di trd cta cong dan Viét Nam ra nudc ngoai;

- Ngu@i Viét Nam & nudc ngoai;

- Cd quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai;

- Pai dién cta cac co quan nha nudc, té chirc kinh t&, xa hdi & nudc ngoai.

7.Yté

- Y t€ du phong va moi trudng;

- Kham bénh, chira bénh;

- Biéu duBng va Phuc héi chlc nang;

- Giam dinh y khoa, phap y, phap y tam than;

-'Y dugc cd truyén;

- Dugc - My pham;

- V& sinh an toan thuc phdm va dinh dudng;

- Trang thiét bi va cong trinh y t&;

- Bao hiém y t&;

- Dan s6 - k& hoach hoa gia dinh;

- Surc khoé sinh san;

- Dao tao va nghién clu y dugc

- HIV/AIDS;

- Thong ké vy té€;

- Bao chi va xuat ban y hoc.

8. Cong Thuong

- Co khi, luyén kim;

- Dién, nang lugng mdi, ndng lugng tai tao;

- Dau khi (bao gom ca xang dau va khi dau moé hoa long);

- Cong nghiép khai thac mé va ché bién khoang san;

- Hba chét, vat liéu nd cdng nghiép;

- Céng nghiép tiéu dung, cdng nghiép thuc phdm va cdng nghiép ché bién
khac;

- Phét trién céng nghiép va thuong mai dia phuong;
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- Luu thdng hang hod trong nudc va xuét khau, nhap khau;
- Thudng mai dién tu;
- Quan ly thi trudng;

- Quan ly canh tranh, kifm soat doc quyén, ap dung cac bién phap tu vé,
chdng ban pha gia, chdng trg cap, bao vé quyén Igi ngudi ti€éu dung;

- Xlc tién thuong mai (bao gébm khuy&n mai, quang cdo, trién 13m, hdi chg
thugng mai, chuong trinh xdc tién thugng mai trong diém va thuong hiéu quoc gia);

- HOi nhap kinh té€ - thuong mai qudc t€;

- Quan ly hoat dong thuong mai clia cac td chic va ca nhan Viét Nam & nudc
ngoai va cla nudc ngoai tai Viét Nam.

9. Thong tin va Truyén thong
- Bao chi;
- Xuat ban;

- Quang cado trén bao chi, trén mang thong tin may tinh va trén xuat ban
pham;

- Buu chinh va chuyén phat;

- Vién théng va internet;

- Truyén dan phat song, tan s vo tuyén dién;

- Cong nghé thong tin, dién t;

- Quan ly chat lugng cong nghé thong tin va truyén thong;
- Phat thanh va truyén hinh;

- Cd s@ ha tang thong tin va truyén thong qudc gia;

- Thong tin d6i ngoai;

- Quyén tac gia, ban quyén va s@ hitu tri tué.

10. Van hod, Thé thao va Du lich

- Di san van hog;

- Nghé thuét biéu dién;

- Dién anh;

- My thuét, nhiép anh, trién 13m;

- Quyén tac gia, quyén lién quan d6i vai tdc phdm van hoc, nghé thuét;
- Thu' vién;

- Quang cao;

- Van hda quén ching, vén hda dan téc va tuyén truyén c6 dong;
- Gia dinh;

- Thé duc, thé thao cho moi ngudi;

- Thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép;

- Tai nguyén du lich va quy hoach du lich;

- Khu du lich, diém du lich, tuy&n du lich, dé thi du lich;
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- Huéng dan du lich;

- Kinh doanh du lich;

- XUc tién du lich va giao luu van hoa.

11. Lao dong - Thueng binh va Xa hoi
- Viéc lam;

- Bao hiém that nghiép;

- Lao d6ng ngoai nudc;

- Day nghé;

- Lao dobng, tién luang, tién cong;

- Bao hiém xa hdi bat budc va bao hiém x3 hdi tu’ nguyén;

- An toan lao dong;

- NguGi co6 cong;

- Bao trg xa hoi;

- Bao vé va cham sodc tré em;

- Phong, chong té nan xa hoi;

- Binh dang gidi.

12. NGi vu

- T6 chirc hanh chinh, su nghiép nha nudc;
- Chinh quyén dia phuaong;

- Dia gidi hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh;
- Quan ly bién ché;

- Pao tao, boi duGng can b, cong chirc nha nudc;
- Can b0, cong churc, vién chiic nha nudc;
- Chinh sach tién lugng;

- T6 chirc hdi, t6 chic phi chinh pha;

- Thi dua, khen thudng;

- T6n gido;

- Co yéu;

- Van thu, luu trlr nha nudc;

- Cai cach hanh chinh nha nuéc;

- Quy ché dan chu & ca sé;

- Cong tac thanh nién.

13. Giao thong van tai

- budng bd;

- DuGng sat;

- budng thuy ndi dia;

- Hang hai;
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- Hang khong.

14. Tai chinh

- Quan ly ngan sach nha nudc;

- Quan ly thué, phi, |é phi va thu khac ctia ngan sach nha nudc;

- Quan ly quy ngan sach, quy du trlr nha nudc va cac quy tai chinh khac cla
Nha nudc;

- Quan ly du trr nha nudc;

- Quan ly tai san nha nudc;

- Tai chinh doanh nghiép va quan ly von cia Nha nudc tai doanh nghiép;

- Quan ly vay ng, tra ng trong nudc, ngoai nudc cta Chinh phu, ng cla khu
vuc cong, ng qudc gia va nguodn vién trg quoc té

- K& todn, ki€ém toan;
- Chirng khoan va thi trudng chirng khoan;

- Bao hiém;

- Quan ly tai chinh céc t6 chirc tai chinh va dich vu tai chinh;
- Hai quan;

- Linh vuc gia.

15. Thanh tra

- Giai quyét khiéu nai, to cao;

- Phong, chéng tham nhiing.

16. Tu phap

- Cong tac xay dung phap luat;

- Thi hanh phap luat;

- Kiém tra van ban quy pham phap luét;

- Phd bién, gido duc phap luét;

- Thi hanh an dan su;

- Hanh chinh tu phap;

- BG trg tu phap;

- Cong tac nubi con nuoi;

- Trg giup phap ly;

- Bang ky giao dich bao dam;

- T6 chirc va hoat ddng hoa giai & cd s0.

17. Ké hoach va Pau tu

- Chién ludgc, quy hoach, ké hoach;

- Dau tu phat trién va phan bd ngan sach nha nudc;

- Dau tu trong nudc, dau tu clia nudc ngoai va dau tu cua Viét Nam ra nudc

ngoai;

- HO trg phat trién chinh thifc va vién trg phi chinh pht nuc ngoai;
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- Bau thau;

- Khu kinh t& (bao gém ca khu cdng nghiép, khu kinh t& clra khau, khu céng
nghé cao va cac loai hinh khu kinh té khac);

- Thanh 13p va phat trién doanh nghiép;

- Khu vuc kinh t& tap thé, hgp tac x3;

- Thong ké.

18. Dan toc

- Cong tac dan toc.

19. Ngan hang

- Thuc hién chinh sach tién té qudc gia;

- Thanh Iap va hoat dong ngan hang;

- Quan ly ngoai hdi;

- Xay dung can can thanh toan quoc te€;

- Quan ly viéc vay, trd ng nudc ngoai cla ngudi cu trd la t6 chic kinh té, t&
churc tin dung va ca nhan

- Quan ly cho vay va thu hdi ng nudc ngoai clia Chinh phu, t6 chirc kinh t&, t&
chtrc tin dung;

- bam phan, ky két, gia nhap cac diéu udc qubc té€ vé tién té va hoat dong
ngan hang;

- Nghiép vu Ngan hang Trung ugng.

20. Cong an

- Quan ly xuat nhap canh;

- bang ky, quan ly cu trg;

- Bang ky, quan ly phuang tién giao thong;
- Cap giay chirng minh nhan dan;

- Phong chay, chira chay;

- bang ky, quan ly con dau;

- Quan ly nganh nghé kinh doanh cé diéu kién.
21. Quoc phong

- Quan ly vung trdi;

- Quan ly bién gidi;

- Dan quan tu vé;

- BOng vién;

- Tuyén quéan;

- Chinh sach;

- Tuyén sinh quén su;

- Khiéu nai, to cao;

- Tu phap;
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- Thi hanh an;
- Chinh sach hau phuong quan dai./.
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