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 hần  .  ƣớng dẫn cách thức tính toán chi phí tuân thủ thủ tục hành chính 

 . Mục đích, ý nghĩa 

Thông qua việc làm này sẽ lƣợng hóa đƣợc các chi phí xã hội để tuân thủ 

các quy định về thủ tục hành chính. Trên cơ sở đó sẽ đề xuất giải pháp bảo đảm 

tính hiệu quả của các quy định về thủ tục hành chính theo hƣớng giảm gánh nặng 

hành chính tối đa cho cá nhân, tổ chức. 

  .  ội dung thực hiện 

Chi phí tuân thủ thủ tục hành chính là chi phí mà cá nhân, tổ chức phải gánh 

chịu để tuân thủ các quy định của một thủ tục hành chính nhất định. Chi phí tuân 

thủ thủ tục hành chính đƣợc xác định gồm (1) chi phí hành chính, (2) chi phí tài 

chính gián tiếp, và (3) chi phí tài chính trực tiếp; trong đó: 

- Chi phí hành chính là chi phí nhân công, chi phí quản lý và văn phòng (đối 

với doanh nghiệp) cho việc thu thập thông tin, xử lý hồ sơ, giấy tờ để hoàn thành 

bộ hồ sơ nộp cho các cơ quan hành chính nhà nƣớc nhằm đƣợc giải quyết thủ tục 

hành chính. 

- Chi phí tài chính gián tiếp: chi phí nhằm thay đổi mẫu mã sản phẩm, quy 

trình sản xuất, cung cấp dịch vụ, bổ sung thiết bị để tuân thủ yêu cầu đặt ra của thủ 

tục (ví dụ: để đƣợc cấp giấy phép kinh doanh karaoke, ngoài việc chuẩn bị hồ sơ 

theo quy định, ngƣời thực hiện thủ tục hành chính phải thiết kế, xây dựng và trang 

bị cho phòng karaoke đạt các tiêu chuẩn về cách âm, ánh sáng, an toàn, an ninh, 

v.v…). Chi phí tài chính gián tiếp thƣờng đƣợc thể hiện thông qua việc tuân thủ 

các yêu cầu, điều kiện của thủ tục hành chính, bao gồm cả chi phí công chứng, 

chứng thực, mua mẫu đơn, tờ khai. 

- Chi phí tài chính trực tiếp là phí, lệ phí để thực hiện thủ tục hành chính. 

 hi phí tuân thủ thủ tục hành chính = chi phí hành chính + chi phí tài 

chính gián tiếp + chi phí tài chính trực tiếp 

Việc tiến hành tính toán chi phí tuân thủ thủ tục hành chính đƣợc tiến hành 

theo bốn công đoạn bao gồm: (i) phân tích và chia nhỏ thủ tục hành chính thành 

những hoạt động có thể đo lƣờng đƣợc chi phí; (ii) thu thập số liệu cần thiết phục vụ 

cho quá trình tính toán; (iii) phân tích số liệu và tiến hành tính toán chi phí tuân thủ 

thủ tục hành chính theo quy định hiện hành (đối thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung, 

thay thế, bãi bỏ hoặc hủy bỏ) hoặc theo quy định dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 

(đối với thủ tục hành chính mới); và (iv) tính toán chi phí tuân thủ thủ tục hành chính 
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theo phƣơng án mới và lập biểu đồ so sánh chi phí hiện tại và chi phí theo phƣơng án 

mới (công đoạn này không áp dụng đối với thủ tục hành chính mới). 

1.  ông đoạn 1: phân tích và chia nhỏ thủ tục hành chính  

Đây là việc phân tích trình tự, cách thức thực hiện, hồ sơ phải nộp và các 

yêu cầu, điều kiện của một thủ tục hành chính nhằm xác định các hoạt động cụ thể 

mà một cá nhân hoặc tổ chức phải trải qua khi thực hiện một thủ tục hành chính. 

Công đoạn này gồm 2 bƣớc nhƣ sau: 

Bƣớc 1: Thông qua phần mô tả các bộ phận của thủ tục hành chính (mục I 

phần B Biểu mẫu đánh giá tính cần thiết của thủ tục hành chính) và các mẫu đơn, 

tờ khai liên quan, xác định các nội dung, yêu cầu mà cá nhân, doanh nghiệp phải 

thực hiện nhƣ các quy định về thành phần hồ sơ phải nộp; các yêu cầu, điều kiện 

gắn với thủ tục hành chính phải tuân thủ; các khoản phí, lệ phí phải nộp.  

Bƣớc 2: Thông qua tham khảo thực tiễn thực hiện thủ tục hành chính tại các 

cơ quan nhà nƣớc cũng nhƣ phỏng vấn các đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính 

(cá nhân, tổ chức), xác định các hoạt động cụ thể mà cá nhân, tổ chức phải thực 

hiện để hoàn thành các nội dung, yêu cầu do cơ quan hành chính nhà nƣớc đặt ra 

(đƣợc xác định tại bƣớc 1). 

2.  ông đoạn 2: thu thập, phân tích số liệu 

Số liệu có thể đƣợc thu thập từ các nguồn khác nhau, nhƣ từ các nghiên cứu 

đã đƣợc thực hiện, số liệu thống kê từ các bộ, ngành, các cơ quan địa phƣơng, 

Tổng cục Thống kê, các trang web, hiệp hội doanh nghiệp, các cơ quan trực tiếp 

thực hiện thủ tục hành chính, hoặc phỏng vấn trực tiếp cá nhân, tổ chức thực hiện 

thủ tục hành chính. Việc thu thập số liệu tuân thủ hai nguyên tắc: 

- Thu thập số liệu ứng với cá nhân, tổ chức hoạt động với hiệu quả bình 

thƣờng: loại bỏ số liệu gắn với các cá nhân, tổ chức hoạt động với hiệu suất quá 

cao hoặc quá thấp.  

- Tiếp cận cẩn trọng: lựa chọn số liệu ở mức trung bình thấp nếu có nhiều 

nguồn số liệu quá chênh lệch nhau. 

Các loại số liệu cần thu thập bao gồm: 

 oại chi 

phí 

Số liệu cần thu thập Cách tính/ guồn 

Chi phí 

hành 

chính 

Mức lƣơng tính theo 

tháng của cá nhân trực 

tiếp thực hiện các hoạt 

động. 

Mức lƣơng của ngƣời quản lý và lƣơng 

nhân viên áp dụng theo mức lƣơng tƣơng 

ứng đối với các ngành, lĩnh vực trong 

phần II của Phụ lục này.  

Trƣờng hợp số liệu cần tìm không có 

trong phần II Phụ lục này hoặc trƣờng 

hợp mức lƣơng nêu tại phần II Phụ lục 

này chênh lệnh quá nhiều so với thực tế 
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mức lƣơng áp dụng tại các doanh nghiệp 

chịu trách nhiệm tuân thủ thủ tục hành 

chính, ngƣời tính toán tiến hành phỏng 

vấn trực tiếp cá nhân, tổ chức thực hiện 

thủ tục hành chính có liên quan để lấy số 

liệu. 

Mức lƣơng của ngƣời 

quản lý 

Mức độ tham gia của ngƣời quản lý vào 

thực hiện thủ tục là 20% (mức trung bình 

hiện nay và theo thông lệ quốc tế). 

Trƣờng hợp cá nhân thực hiện TTHC thì 

lƣơng trả ngƣời quản lý tính bằng 0 và 

mức độ tham gia của ngƣời quản lý vào 

thực hiện hoạt động cũng bằng 0. 

Chi phí văn phòng Chi phí văn phòng (gồm cả đi lại...) liên 

quan đến thực hiện thủ tục là 20% lƣơng 

(thông lệ quốc tế là 25%-30%, tuy nhiên 

vì chi phí văn phòng ở Việt Nam ở mức 

thấp so với thế giới nên tính ở mức thấp 

là 20%). Đối với cá nhân thực hiện thủ 

tục hành chính, đây là chi phí đi lại thông 

thƣờng và các loại chi phí phát sinh khác 

(gửi xe, v.v.) phục vụ các hoạt động liên 

quan.  

Chi phí này đƣợc máy tính tự động cập 

nhật. 

Trong một số trƣờng hợp đặc biệt, để thực 

hiện thủ tục hành chính, đòi hỏi cá nhân, 

tổ chức phải đi lại ngoại tỉnh, phát sinh 

chi phí ăn, nghỉ, v.v... để thực hiện các 

hoạt động theo yêu cầu của thủ tục. Đối 

với các trƣờng hợp này, các chi phí phát 

sinh đƣợc tính vào chi phí tài chính gián 

tiếp theo các khoản mục chi cụ thể nhƣ vé 

máy bay, tàu hỏa, chi phí ăn, nghỉ có liên 

quan, v.v... mà không tính vào khoản chi 

phí văn phòng thông thƣờng theo mức 

20% nêu trên. 

Chi phí thuê ngoài Trƣờng hợp cá nhân, tổ chức không trực 

tiếp thực hiện các hoạt động mà tiến hành 

thuê dịch vụ bên ngoài nhƣ dịch thuật, tƣ 

vấn thì xác định chi phí theo các trƣờng 
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hợp cụ thể (một số loại chi phí áp dụng 

theo định mức nêu tại phần II Phụ lục 

này).  

 

Thời gian thực hiện 

các hoạt động 

Để có đƣợc con số về thời gian thực hiện 

các hoạt động của thủ tục hành chính cần 

tiến hành phỏng vấn, khảo sát đối tƣợng 

thực hiện thủ tục hành chính để thu thập 

số liệu về thời gian thực hiện các hoạt 

động. Lƣu ý: thời gian thực hiện các hoạt 

động đƣợc tính theo giờ (một số hoạt 

động áp dụng định mức thời gian nêu tại 

phần II Phụ lục này). 

Chi phí 

tài chính 

gián tiếp 

Chi phí cá nhân, tổ 

chức phải bỏ ra để mua 

sắm các trang thiết bị, 

đào tạo, bồi dƣỡng ... 

nhằm tuân thủ các quy 

định của thủ tục hành 

chính đặt ra. 

Phỏng vấn cá nhân, tổ chức 

Chi phí công chứng, 

chứng thực, mua đơn, 

tờ khai 

Theo mức giá áp dụng đối với từng công 

việc cụ thể (một số loại chi phí áp dụng 

theo định mức nêu tại phần II Phụ lục 

này) 

Chi phí 

tài chính 

trực tiếp 

Phí, lệ phí Theo quy định của cơ quan có thẩm 

quyền về biểu phí, lệ phí thực hiện thủ tục 

hành chính. 

 Tần suất thực hiện thủ 

tục hành chính 

Trả lời câu hỏi một cá nhân, tổ chức trung 

bình phải thực hiện thủ tục hành chính đó 

bao nhiều lần trong một năm. Ví dụ: 

chứng chỉ hành nghề thuốc bảo vệ thực 

vật có giá trị 1 năm, tƣơng đƣơng với tần 

suất thực hiện thủ tục 1 lần/năm; hộ chiếu 

phổ thông có giá trị 10 năm, tƣơng đƣơng 

với tần suất thực hiện thủ tục 0.1 lần/năm. 

 Số lƣợng đối tƣợng 

tuân thủ thủ tục hành 

chính 

Là tổng số đối tƣợng thuộc phạm vi điều 

chỉnh của thủ tục hành chính trong phạm 

vi của Bộ, ngành, địa phƣơng đƣợc phân 

công quản lý. Trƣờng hợp không có số 
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liệu này có thể sử dụng: số lƣợt đối tƣợng 

thực hiện thủ tục hành chính trong năm 

đối với thủ tục hành chính sửa đổi, bổ 

sung, thay thế, bãi bỏ hoặc hủy bỏ; số 

lƣợng dự kiến (câu 23 Biểu mẫu đánh giá 

về tính hợp lý của thủ tục hành chính) đối 

với thủ tục hành chính mới. Trong trƣờng 

hợp này, tần suất thực hiện thủ tục hành 

chính cố định là 1.  

 

Ví dụ 1: đối với thủ tục khai thuế giá trị gia tăng theo phƣơng pháp khấu trừ, số 

lƣợng đối tƣợng thuộc phạm vi điều chỉnh là số đối tƣợng có trách nhiệm khai 

thuế giá trị gia tăng, hiện vào khoảng 325.000 doanh nghiệp. Theo quy định hiện 

hành, doanh nghiệp có nghĩa vụ khai thuế giá trị gia tăng theo tháng, nhƣ vậy 

tần suất sẽ là 12 lần/năm. 

Ví dụ 2: đối với thủ tục cấp chứng chỉ hành nghề thuốc bảo vệ thực vật, hiện chỉ 

có số liệu về số lƣợng chứng chỉ cấp trong một năm (11.482 chứng chỉ/năm). 

Trong trƣờng hợp này, tần suất sẽ cố định là 1. 

Trong trƣờng hợp sử dụng số lƣợt đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính trong 

năm, ngoài việc quy đổi tần suất thực hiện về 1, nếu phƣơng án mới có kiến nghị 

giảm tần suất thì ta cũng phải quy đổi giảm tƣơng ứng. Ví dụ nhƣ trƣờng hợp 

cấp hộ chiếu phổ thông, nếu kiến nghị kéo dài thời gian hiệu lực của hộ chiếu từ 

10 năm lên 15 năm, thì tần suất giảm còn 10/15 tƣơng đƣơng 0.7. 

3.  ông đoạn 3: nhập số liệu và tính toán 

Sử dụng các số liệu đã thu thập ở trên để điền vào file excel “Bảng ứng 

dụng tính toán chi phí tuân thủ thủ tục hành chính” (xem phụ lục VII). File excel 

này đã có các công thức cần thiết. Ngƣời sử dụng chỉ cần nhập các dữ liệu vào các 

ô có liên quan mà không cần phải lập công thức. Nêu rõ nguồn dữ liệu thu thập 

đƣợc trong cột Ghi chú của file excel nêu trên (ví dụ: theo định mức do theo phần 

II của Phụ lục VI công văn này; theo văn bản pháp luật (nếu rõ tên, số, ký hiệu 

văn bản); do vụ, cục chức năng cung cấp, v.v...). 

Sau khi điền đủ và đúng số liệu, bảng excel sẽ tự động tính toán các chi phí 

tuân thủ thủ tục hành chính và cho biết số liệu theo từng hoạt động của thủ tục 

hành chính và tổng cộng đối với cả thủ tục hành chính.  

 

 

 

 

 ƣu ý trƣớc khi điền:   ỉ điề     liệu     các   có   u x      ạ . Tránh can 

  iệ      các   có   u   ác   rừ  ộ      rườ    ợ  đặc biệ ). Nếu   u   i điề  

     bộ các   ạ  độ  , c     ừ  d     r w)   ì dù   lệ   xóa (delete) để x á 

các d      ừ   lưu ý       xó  d     ổ   cu i cù  ). 
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4.  ông đoạn 4: tính toán chi phí tuân thủ theo phƣơng án mới (chỉ áp 

dụng đối với thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ hoặc bãi bỏ) 

- Trƣờng hợp kiến nghị bãi bỏ, hủy bỏ thủ tục hành chính:  

+ Nếu thủ tục hành chính đƣợc kiến nghị bãi bỏ, hủy bỏ hoàn toàn, chi phí 

thực hiện thủ tục hành chính sau khi đơn giản hóa đƣợc tính bằng 0. 

+ Nếu thủ tục hành chính đƣợc kiến nghị bãi bỏ, hủy bỏ nhƣng các yêu cầu, 

điều kiện vẫn tồn tại, nhƣ việc kiến nghị bãi bỏ thủ tục cấp chứng chỉ hành nghề 

kinh doanh thuốc bảo vệ thực vật và chuyển sang hình thức kinh doanh có điều 

kiện nhƣng không cần cấp phép, thực hiện tính toán chi phí tìm hiểu các quy định 

có liên quan nhằm tuân thủ các quy định đó. 

- Trƣờng hợp kiến nghị sửa đổi, bổ sung nội dung các bộ phận của thủ tục 

hành chính: 

Căn cứ vào phƣơng án mới, cập nhật và điều chỉnh các chi phí tuân thủ thủ 

tục hành chính trên cơ sở các số liệu đã có trƣớc khi sửa đổi, bổ sung thủ tục hành 

chính trong bảng CHI PHÍ THEO PHƢƠNG ÁN MỚI. Việc cập nhật và điều 

chỉnh có thể bao gồm: 

+ Cắt bỏ một số hoạt động trong thủ tục hành chính. 

+ Giảm thời gian thực hiện đối với từng hoạt động trong thủ tục hành chính 

(thông qua việc đơn giản hóa mẫu đơn, tờ khai, áp dụng cách thức thực hiện tiên 

tiến, loại bỏ yêu cầu công chứng, chứng thực, ...) 

+ Giảm những chi phí tài chính gián tiếp thông qua việc cắt giảm các yêu 

cầu, điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính. 

+ Giảm phí và lệ phí để thực hiện thủ tục hành chính. 

+ Giảm số lƣợng đối tƣợng tuân thủ thủ tục hành chính. 

+ Giảm tần suất thực hiện thủ tục hành chính thông qua việc giảm thời gian 

báo cáo cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền (khai thuế, báo cáo hoạt động internet, 

v.v.) và kéo dài thời hạn của các loại giấy phép, chứng chỉ, đăng ký, v.v. 

Sau khi điền đủ và đúng số liệu, bảng excel sẽ tự động tính toán các chi phí 

tuân thủ thủ tục hành chính theo phƣơng án mới, đồng thời hệ thống tự động cập 

nhật, tạo biểu đồ so sánh chi phí tuân thủ thủ tục hành chính hiện tại và thủ tục 

hành chính theo phƣơng án mới.  

 ƣu ý: Việc rút ngắn thời gian thực hiện thủ tục hành chính tƣơng đƣơng 

với việc giảm chi phí cơ hội cho cá nhân, tổ chức không đƣợc tính vào chi phí 

tuân thủ thủ tục hành chính. Tuy nhiên, trong một số trƣờng hợp đặc biệt, việc rút 

ngắn thời gian giải quyết thủ tục hành chính có ý nghĩa đặc biệt quan trọng đối với 

cá nhân, tổ chức, giúp cá nhân, tổ chức hƣởng lợi đáng kể từ giải pháp rút ngắn 

thời gian này thì cơ quan tính toán chi phí tuân thủ thủ tục hành chính có thể quyết 

định thực hiện tính toán các chi phí cơ hội gắn với việc rút ngắn thời gian giải 

quyết thủ tục hành chính nhằm chứng minh lợi ích của phƣơng án đơn giản hóa 

thủ tục hành chính. Ví dụ: việc rút ngắn thời gian hoàn thuế giá trị gia tăng giúp 

doanh nghiệp sớm đƣợc bổ sung nguồn vốn kinh doanh. 
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 hần   . Định mức một số loại chi phí để tính toán chi phí tuân thủ thủ 

tục hành chính 

 

 

1. Tiền lƣơng theo tháng bình quân của ngƣời lao động trong năm 2009 tại các 

doanh nghiệp: 2.800.000 đồng/ngƣời (nguồn: Vụ Lao động và tiền lƣơng, Bộ Lao 

động, thƣơng binh và xã hội) 

 

2. Tiền lƣơng theo tháng của ngƣời lao động tại các doanh nghiệp nhà nƣớc trong 

một số ngành, lĩnh vực trong năm 2008 (nguồn: website Tổng cục Thống kê) 

 

STT  gành, lĩnh vực 
 ƣơng trung bình 

(đồng) 

1 Nông nghiệp và Lâm nghiệp 2.011.100 

2 Thuỷ sản 2.048.100 

3 Công nghiệp khai thác mỏ 5.090.000 

4 Công nghiệp chế biến 2.736.700 

5 Sản xuất và phân phối điện, khí đốt và nƣớc 3.912.200 

6 Xây dựng 2.495.200 

7 Thƣơng nghiệp, sửa chữa xe có động cơ, mô tô, xe 

máy, đồ dùng cá nhân và gia đình 3.021.500 

8 Khách sạn và nhà hàng 2.815.200 

9 Vận tải kho bãi và thông tin liên lạc 4.168.500 

10 Tài chính tín dụng 5.621.900 

11 Hoạt động khoa học và công nghệ 3.099.700 

12 Hoạt động liên quan đến kinh doanh tài sản và  

dịch vụ tƣ vấn 3.214.700 

13 Quản lý nhà nƣớc và an ninh quốc phòng; đảm bảo 

xã hội bắt buộc 2.085.300 

14 Giáo dục và đào tạo 2.269.700 

15 Y tế và hoạt động trợ giúp xã hội 2.259.200 

16 Nghệ thuật vui chơi giải trí 2.125.600 

17 Hoạt động của Đảng, đoàn thể và hiệp hội 1.879.400 

18 Hoạt động phục vụ cá nhân và cộng đồng 1.911.800 

19 Hoạt động của các tổ chức, cơ quan quốc tế 4.267.000 

 

3. Tiền lƣơng theo tháng của ngƣời quản lý tại các doanh nghiệp: áp dụng mức 

bằng 5 lần tiền lƣơng theo tháng của ngƣời lao động tại các doanh nghiệp thuộc 

các ngành, lĩnh vực tƣơng ứng. 
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4. Định mức của một số loại chi phí khác 

 

STT Tên chi phí 
Định mức 

(đồng) 
 guồn 

1 

Dịch tài liệu từ 

tiếng nƣớc ngoài 

sang tiếng Việt 90.000/trang 350 từ 

Thông tƣ 219/2009/TT-BTC 

(19/11/2009) 

2 

Dịch tài liệu từ 

tiếng Việt sang 

tiếng nƣớc ngoài 100.000/trang 350 từ 

Thông tƣ 219/2009/TT-BTC 

(19/11/2009) 

3 

Lệ phí công 

chứng, chứng thực theo từng trƣờng hợp 

Thông tƣ liên tịch số 

91/2008/TTLT/BTC-BTP 

(17/10/2008) 

4 

Chi phí sao chụp 

tài liệu 200/trang 

Theo giá thị trƣờng tại thời 

điểm tháng 1 năm 2010 

5 Chi phí in ấn 500/trang 

Theo giá thị trƣờng tại thời 

điểm tháng 1 năm 2010 

6 
Chi phí gửi bƣu 

phẩm, bƣu kiện 

Bảng giá cƣớc bƣu 

phẩm, bƣu kiện đang 

áp dụng tại bƣu điện 

địa phƣơng cấp tỉnh  

Khi áp dụng mức cƣớc nào, 

cán bộ tính toán cần nêu rõ 

nguồn: bảng cƣớc của bƣu 

điện tỉnh/thành phố trực 

thuộc trung ƣơng nào;  

7 
Chi phí thuê tƣ 

vấn 

Theo từng trƣờng 

hợp 

Thông tƣ số 18/2010/TT-

BLĐTBXH  ngày 10/6/2010 

của Bộ Lao động, Thƣơng 

binh và Xã hội 

   rƣờng hợp phải đi lại và lƣu trú để nộp hồ:   

8 Tiền phòng nghỉ 300.000/phòng/ngƣời 

Thông tƣ 23/2007/TT-BTC 

(21/3/2007) - áp dụng 

trƣờng hợp đi lẻ 

9 

  

  

Công tác phí:     

- Đi và về trong 

ngày 50.000/ngày/ngƣời 

Thông tƣ 23/2007/TT-BTC 

(21/3/2007) 

- Đi và về hơn 01 

ngày 70.000/ngày/ngƣời 

Thông tƣ 23/2007/TT-BTC 

(21/3/2007) 

  iên quan đến các thủ tục xuất, nhập khẩu: 

10 

Phí, lệ phí hàng 

hải 

Theo từng trƣờng 

hợp 

Quyết định số 98/2008/QĐ-

BTC ngày 04/11/2008 

11 

Phí, lệ phí liên 

quan trong lĩnh 

vực hải quan (ví 

Theo từng trƣờng 

hợp 

Quyết định số 64/2005/QĐ-

BTC ngày 15/9/2005 
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dụ: phí lƣu kho hải 

quan,…) 

 Một số định mức về thời gian thực hiện: 

12 

Thời gian điền 

mẫu đơn, tờ khai 01 giờ/trang 

Theo thực tế thực hiện thủ 

tục hành chính 

13 

Thời gian sao chụp 

(photocopy) tài 

liệu 

- Thời gian chuẩn bị 

và thực hiện thao tác 

sử dụng máy: 30 

phút/bộ tài liệu. 

- Thời gian sao chụp 

của máy: 30 tờ 

A4/phút 

Theo thực tế tốc độ máy 

photocopy trên thị trƣờng 

14 

Thời gian in ấn tài 

liệu 

- Thời gian thực hiện 

thao tác sử dụng 

máy: 05 phút/tài liệu. 

- In văn bản thông 

thƣờng:  06 

giây/trang A4 

- In đồ họa: 01 

phút/trang A4. 

Theo thực tế tốc độ máy in 

trên thị trƣờng 

15 

Thời gian công 

chứng, chứng thực 

Theo từng trƣờng 

hợp 

Theo thời gian thực hiện thủ 

tục công chứng, chứng thực 

với các trƣờng hợp tƣơng 

ứng đã đƣợc công bố. 

16 

Thời gian thực 

hiện dịch thuật văn 

bản 0,8 giờ/trang 

Thực tế yêu cầu tuyển dụng 

nhân viên dịch thuật hiện 

nay phải đạt tốc độ từ 10 

trang/ngày làm việc trở lên. 

17 

Thời gian thực 

hiện xác nhận tại 

cơ quan hành 

chính  

Theo từng trƣờng 

hợp 

Theo thời gian thực hiện thủ 

tục xác nhận với các trƣờng 

hợp tƣơng ứng đã đƣợc 

công bố. 

18 

Thời gian nộp hồ 

sơ, nhận kết quả 

Theo từng trƣờng 

hợp nhƣng tổng thời 

gian nhận và trả kết 

quả không vƣợt quá 

20% thời gian thực 

hiện thủ tục hành 

chính đó. 

Theo thực tế phân bổ thời 

gian hợp lý của quy trình 

giải quyết thủ tục hành 

chính 
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 hần    . Ví dụ minh họa: Tính toán chi phí tuân thủ đối với thủ tục cấp chứng chỉ hành nghề kinh doanh thuốc bảo vệ 

thực vật.  

1. Mô tả các bộ phận của thủ tục hành chính 

- Theo quy định hiện hành, thủ tục hành chính này đƣợc mô tả nhƣ sau: 

 . Mô tả các bộ phận của  thủ tục hành chính 

1. Trình tự thực hiện Bƣớc 1: Tiếp nhận hồ sơ. 

Bƣớc 2: Kiểm tra, thẩm định hồ sơ xin cấp chứng chỉ hành nghề buôn bán thuốc bảo vệ thực vật của các cá nhân. Trƣờng hợp 

hồ sơ đã đầy đủ hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho ngƣời nộp. Trƣờng hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ hƣớng dẫn để ngƣời đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Giờ hành chính các ngày làm việc (từ thứ 2 - thứ 6).  

Bƣớc 3: Thu tiền lệ phí cấp chứng chỉ, viết phiếu thu lệ phí và trả chứng chỉ hành nghề cho ngƣời xin cấp chứng chỉ hành 

nghề. 

2. Cách thức thực hiện 

- Trực tiếp tại trụ sở Chi cục Bảo vệ thực vật hoặc Trạm Bảo vệ thực vật huyện.  

3. Hồ sơ (liệt kê rõ các 

loại giấy tờ phải nộp và 

xuất trình) 

 ên thành phần hồ sơ Số lƣợng/1 bộ 

hồ sơ 

Yêu cầu của thành phần hồ sơ 

 

Tên thành phần hồ sơ 1: Đơn xin cấp chứng chỉ hành nghề (Phụ lục 2, 

3) 

01 Bản chính 

Tên thành phần hồ sơ 2: Bản sao hợp pháp bằng tốt nghiệp trung cấp 

nông, lâm nghiệp trở lên (chuyên ngành trồng trọt, bảo vệ thực vật, 

sinh học) hoặc giấy chứng nhận đã tham dự lớp học chuyên môn về 

thuốc bảo vệ thực vật do Chi cục Bảo vệ thực vật cấp 

01 Bản sao chứng thực 

Tên thành phần hồ sơ 3: Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Uỷ ban nhân 

dân xã, phƣờng, thị trấn nơi cƣ trú hoặc doanh nghiệp quản lý ngƣời 

đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề 

01 Bản chính có xác nhận 

Tên thành phần hồ sơ 4: Giấy khám sức khoẻ do trung tâm y tế quận, 

huyện, thị xã thuộc tỉnh trở lên cấp và có giá trị trong thời hạn 06 

tháng kể từ ngày cấp 

01 Bản chính 

Tên thành phần hồ sơ 5: Ảnh chân dung cỡ 4 cm x 6 cm 03  
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Số lƣợng bộ hồ sơ:  01 bộ 

4. Thời hạn giải quyết - 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

- Trƣờng hợp ngƣời xin cấp chứng chỉ hành nghề ở tại những vùng xa xôi, hẻo lánh hoặc ở những vùng mà việc đi lại gặp 

nhiều khó khăn (phải gửi hồ sơ qua các Trạm bảo vệ thực vật huyện) thì thời hạn là 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện 

thủ tục hành chính 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi cục Bảo vệ thực vật tỉnh 

b) Cơ quan hoặc ngƣời có thẩm quyền đƣợc uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Thanh tra Chi cục bảo vệ thực vật tỉnh. 

c) Cơ quan phối hợp (nếu có): Trạm Bảo vệ thực vật huyện. 

6. Đối tƣợng thực hiện 

thủ tục hành chính 

Cá nhân 

7. Phí, lệ phí 

Có                                               

Nếu có, nêu cụ thể mức phí, lệ phí (hoặc đính k m biểu phí, lệ phí):  

- Lệ phí: 200.000 đồng/giấy chứng chỉ 

Không                                         

8. Mẫu đơn, tờ khai 
Có                                                 Không   

Nếu có, đính k m mẫu đơn, mẫu tờ khai. 

9. Yêu cầu, điều kiện  

Có                                               

Liệt kê đầy đủ các yêu cầu hoặc điều kiện:  

1. Có văn bằng về trung cấp nông, lâm nghiệp hoặc giấy chứng nhận đã tham dự lớp học chuyên môn về thuốc bảo vệ 

thực vật do Chi cục bảo vệ thực vật cấp. 

2. Có giấy chứng nhận sức khoẻ do cơ quan y tế cấp huyện trở lên cấp theo quy định. 

3. Cá nhân phải có đủ năng lực hành vi dân sự từ đủ 18 tuổi trở lên 

Không                                         

10. Kết quả thực hiện 

thủ tục hành chính 
Chứng chỉ hành nghề 
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- Giả định phƣơng án mới theo quy định tại dự thảo văn bản sửa đổi, bổ sung là: Bãi bỏ thủ tục hành chính này, chỉ quy 

định điều kiện hành nghề. Khi cá nhân có đủ các điều kiện là đƣợc phép hành nghề theo quy định mà không cần phải xin cấp 

chứng chỉ. 

2.  ội dung thực hiện áp dụng hƣớng dẫn tính toán chi phí tuân thủ thủ tục hành chính 

Bƣớc 1: Căn cứ vào phần mô tả các bộ phận của thủ tục hành chính, các mẫu đơn, tờ khai và yêu cầu, điều kiện của thủ 

tục, xác định các nội dung phải tuân thủ và các hoạt động chi tiết. 

 

 Ồ SƠ, YÊ   Ầ , 

Đ Ề  K Ệ    Ả           
  Ạ  ĐỘ         Ế  

Tìm hiểu thủ tục Tìm hiểu thông tin về thủ tục 

Đơn đề nghị 

  

Chuẩn bị mẫu đơn 

Xin xác nhận về địa điểm kinh doanh tại mẫu đơn 

Bằng cấp chuyên môn 

  

Chuẩn bị và photo bằng cấp chuyên môn 

Thực hiện chứng thực bằng cấp chuyên môn 

Sơ yếu lý lịch 

  

Chuẩn bị sơ yếu lý lịch 

Thực hiện xác nhận sơ yếu lý lịch 

Giấy khám sức khoẻ Khám sức khoẻ 

Ảnh Chụp ảnh 

Nộp/sửa đổi hồ sơ (lựa chọn 

hình thức nộp trực tiếp) 

Hoàn chỉnh hồ sơ theo yêu cầu của thủ tục trƣớc khi nộp 

Thời gian đi nộp hồ sơ 

Nhận kết quả Đi lại để nhận kết quả 

 Phí Nộp phí, lệ phí 
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Minh họa nhập dữ liệu: Mở bảng Chi phí hiện tại và nhập thông tin về các hoạt động. Xóa bỏ các dòng thừa nhƣng giữ 

nguyên dòng  Ổ  .  
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Bƣớc 2: thu thập số liệu 

STT Số liệu phải thu thập Mức  guồn/ hú thích 

1 Mức lƣơng tính theo tháng của ngƣời xin cấp 

chứng chỉ hành nghề kinh doanh thuốc bảo vệ thực 

vật 

3.000.000/tháng Phỏng vấn 

2 Mức lƣơng của ngƣời quản lý 0 Không phải tính vì đây là thủ tục áp dụng 

đối với cá nhân 

3 Chi phí thuê ngoài 0 Thủ tục này do cá nhân tự trực tiếp thực 

hiện, không phát sinh chi phí thuê ngoài 

4 Thời gian thực hiện các hoạt động (thể hiện trong 

bảng tính) 

- Phỏng vấn 

- Tự tính toán theo logic thông thƣờng 

nhằm ƣớc tính thời gian thực hiện các hoạt 

động chi tiết 

- Theo định mức phần II Phụ lục này 

5 Chi phí tài chính gián tiếp 0 Thủ tục này không đòi hỏi các chi phí tài 

chính gián tiếp 

6 Phí, lệ phí (thể hiện trong 

bảng tính) 

Theo thông tin trong phần mô tả các bộ 

phận của thủ tục hành chính 

7 Chi phí công chứng, chứng thực, mua đơn, 

khám sức khỏe, chụp ảnh, v.v. 

(thể hiện trong 

bảng tính) 

- Theo hoạt động cụ thể 

- Theo định mức phần II Phụ lục này 

8 Số lƣợt đối tƣợng thực hiện thủ tục hành 

chính 

11.482/năm Số chứng chỉ cấp trong năm. Nguồn: Cục 

Bảo vệ thực vật 

9 Tần suất 1 Quy về 1 vì chỉ có số liệu về số lƣợt đối 

tƣợng thực hiện thủ tục hành chính trong năm 
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Minh họa nhập dữ liệu: Mở bảng LƢƠNG, CHI PHÍ VĂN PHÒNG VÀ QUẢN LÝ 

 

 

 

 

 

Lưu ý điền 0 vào ô Mức độ 
tham gia của người quản lý 
vì đây là thủ tục áp dụng 

cho cá nhân 
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Sao khi đã nhập mức lƣơng vào bảng Lƣơng, quản lý và văn phòng, chi phí lƣơng sẽ đƣợc tự động cập nhật vào bảng tính 

Chi phí hiện tại và Chi phí phƣơng án mới. Lƣu ý không chỉnh sửa ô này. 
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Nhập số liệu về thời gian thực hiện các hoạt động: 
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Nhập số liệu chi phí tài chính trực tiếp và gián tiếp: 
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Nhập số liệu về số lƣợt đối tƣợng thực hiện và tần suất. Lƣu ý: trƣờng hợp TTHC quy định đối tƣợng khác nhau phải thực 

hiện các hoạt động khác nhau thì phải điều chỉnh số liệu về số lƣợt đối tƣợng tuân thủ.  
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Kết quả: Sau khi hoàn thành việc nhập số liệu, hệ thống sẽ tự tính toán ra Tổng chi phí tuân thủ thủ tục hành chính 
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Tính toán chi phí theo phƣơng án mới (không thực hiện đối với thủ tục hành chính mới): Bãi bỏ thủ tục hành chính 

này, chỉ quy định điều kiện hành nghề. Khi cá nhân có đủ các điều kiện là đƣợc phép hành nghề theo quy định mà không cần 

phải xin cấp chứng chỉ. Do đó, cá nhân có nhu cầu kinh doanh ngành nghề này sẽ không phải thực hiện TTHC này nữa nhƣng 

phải tìm hiểu các điều kiện kinh doanh tƣơng ứng. Chi phí này thể hiện trong bảng dƣới đây: 
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Kết xuất biểu đồ  

 
 


