
ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH PHÚ THỌ

Số: 581/QĐ-UBND

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

Phú Thọ, ngày  11  tháng 3 năm 2025

QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ 

lĩnh vực Văn phòng thuộc thẩm quyền giải quyết của 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Phú Thọ

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH PHÚ THỌ

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 02 năm 2025;
Căn cứ Quyết định 1085/QĐ-TTg ngày 15/9/2022 của Thủ tướng Chính phủ 

ban hành kế hoạch rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống 
hành chính nhà nước giai đoạn 2022- 2025;

 Căn cứ Văn bản số 5990/VPCP-KSTT ngày 22/8/2024 của Bộ trưởng, Chủ 
nhiệm Văn phòng Chính phủ về việc công bố, rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành 
chính nội bộ;

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng UBND tỉnh tại Tờ trình số 224/TTr-VP  ngày 
05/3/2025.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính nội bộ lĩnh vực 
Văn phòng thuộc thẩm quyền giải quyết của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ (Chi tiết 
tại phụ lục kèm theo).

Điều 2. Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm cập nhật, đăng tải công khai kịp 
thời, đầy đủ, chính xác Quyết định công bố thủ tục hành chính, danh mục, nội dung cụ 
thể từng thủ tục hành chính nội bộ công bố tại Điều 1 Quyết định này trên Cơ sở dữ 
liệu quốc gia về thủ tục hành chính, Cổng Thông tin điện tử tỉnh và Trang thông tin 
điện tử tổng hợp của cơ quan, đơn vị theo quy định.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành. Chánh Văn 
phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh; thủ trưởng các Sở, ban, ngành và các tổ chức, cá nhân có 
liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định./.

CHỦ TỊCH

Bùi Văn Quang
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ LĨNH VỰC VĂN PHÒNG THUỘC
 THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA VĂN PHÒNG UBND TỈNH PHÚ THỌ

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND  ngày      /3/2025 
của Chủ tịch UBND  tỉnh Phú Thọ)

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan thực 
hiện

1 Ban hành Quyết định công bố danh 
mục thủ tục hành chính của Chủ tịch 
UBND cấp tỉnh

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

2 Ban hành Quyết định công bố thủ tục 
hành chính được giao quy định hoặc 
quy định chi tiết trong văn bản quy 
phạm pháp luật của các cấp chính 
quyền trên địa bàn tỉnh, thành phố 
trực thuộc trung ương

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

3 Rà soát, đánh giá chất lượng dữ liệu 
thủ tục hành chính trên Cơ sở dữ liệu 
quốc gia về thủ tục hành chính

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

4  Rà soát, phê duyệt phương án đơn 
giản hóa thủ tục hành chính theo kế 
hoạch hàng năm

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

5 Rà soát, đánh giá, tái cấu trúc quy 
trình TTHC để cung cấp dịch vụ công 
trực tuyến và tích hợp, kiểm thử, cung 
cấp dịch vụ công trực tuyến trên Cổng 
Dịch vụ công quốc gia, Hệ thống 
thông tin giải quyết TTH cấp bộ, cấp 
tỉnh.

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

6 Tiếp nhận, đăng ký và chuyển giao 
văn bản đến

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

7 Phát hành văn bản đi. Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

8 Thu hồi văn bản đã phát hành Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

9 Đính chính văn bản đã phát hành. Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

10 Sao y, sao lục, trích sao văn bản. Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh
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11 Giao - nhận hồ sơ, tài liệu về Lưu trữ 
cơ quan (bao gồm cả hồ sơ, tài liệu 
lưu trữ điện tử) 

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

12 Phục vụ việc sử dụng tài liệu tại Lưu 
trữ cơ quan

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

13 Phục vụ việc khai thác, tra cứu tài liệu 
của độc giả tại Phòng đọ

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

14 Cấp bản sao tài liệu lưu trữ Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

15 Mang tài liệu lưu trữ ra khỏi Lưu trữ 
cơ quan

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

16 Xây dựng, ban hành Chương trình 
công tác năm, quý, tháng, tuần của Ủy 
ban nhân dân (UBND) tỉnh.

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

17 Điều chỉnh Chương trình công tác 
năm, quý, tháng, tuần của Ủy ban 
nhân dân (UBND) tỉnh.

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

18 Tổ chức phiên họp thường kỳ của 
UBND tỉnh/ hội nghị, hội thảo, cuộc 
họp, làm việc  khác do Lãnh đạo 
UBND tỉnh chủ trì….

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

19 Cập nhật thông tin về tình hình thực 
hiện nhiệm vụ các địa phương được 
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ 
giao.

Công tác Văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

20 Thanh toán tiền công tác phí cho cán 
bộ, công chức, viên chức.

Công tác văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

21 Thanh toán khoán tiền công tác phí 
theo tháng (Đối với cán bộ thường 
xuyên phải đi công tác lưu động trên 
10 ngày/tháng; cán bộ thuộc cơ 
quan, đơn vị phải thường xuyên đi 
công tác lưu động trên 10 
ngày/tháng, như: Văn thư; kế toán 
giao dịch; các nhiệm vụ phải thường 
xuyên đi công tác lưu động khác).

Công tác văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

22 Thanh toán chi hội nghị. Công tác văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

23 Cấp Giấy đi đường cho cán bộ, công 
chức, viên chức đi công tác.

Công tác văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh

24 Đăng ký xe đi công tác. Công tác văn Văn phòng UBND 
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phòng tỉnh

25 Trang bị máy móc, thiết bị làm việc 
cho cán bộ, công chức, viên chức.

Công tác văn 
phòng

Văn phòng UBND 
tỉnh
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PHẦN II: NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

1. Thủ tục ban hành Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính của 
Chủ tịch UBND cấp tỉnh

* Trình tự thực hiện
 - Bước 1: Trên cơ sở Quyết định công bố của bộ, cơ quan ngang bộ; cơ quan 

chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xây dựng Tờ trình, 
dự thảo Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính và gửi đến Văn phòng Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh.

- Bước 2: Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh chịu trách nhiệm giúp Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh kiểm 
soát về hình thức, nội dung Quyết định công bố sau khi nhận được hồ sơ trình ban 
hành Quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính. Trường hợp dự thảo Quyết 
định công bố đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ký, ban hành.

- Bước 3: Đối với dự thảo Quyết định công bố chưa đáp ứng đủ điều kiện về 
nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi cơ quan, đơn vị dự 
thảo Quyết định công bố ý kiến góp ý để hoàn thiện dự thảo chậm nhất sau 05 ngày, 
kể từ ngày nhận được hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố.

- Bước 4: Cơ quan dự thảo Quyết định công bố nghiên cứu, tiếp thu, giải trình, 
hoàn thiện dự thảo Quyết định công bố để trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
ký, ban hành chậm nhất sau 03 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.

- Bước 5: Quyết định công bố sau khi được ký, ban hành phải gửi đến Cục 
Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Chính phủ (bản điện tử thông qua Cơ 
sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) và các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải 
quyết thủ tục hành chính chậm nhất sau 03 ngày làm việc, kể từ ngày ký ban hành; 
đồng thời công khai ngay trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và tích 
hợp dữ liệu để công khai trên Cổng thông tin điện tử của tỉnh theo quy định.

 * Cách thức thực hiện: Gửi qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành UBND 
tỉnh Phú Thọ.

 * Thành phần, số lượng hồ sơ: 
  - Tờ trình ban hành Quyết định công bố; 
  - Dự thảo Quyết định công bố, kèm theo Danh mục thủ tục hành chính mới ban 

hành, thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, thủ tục hành chính bị 
bãi bỏ.

 * Thời hạn giải quyết: Quyết định công bố thủ tục hành chính của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh phải được ban hành chậm nhất trước 05 ngày tính đến ngày 
văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.
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* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở, ban, ngành thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh.

    * Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công bố danh  mục thủ 

tục hành chính.
    * Phí, lệ phí: Không.

* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu dự thảo Quyết định công bố theo Phụ lục 
II, Phụ lục III Thông tư số 02/2017/TT-VPCP.

   * Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
   * Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- 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 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;

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

2. Thủ tục ban hành Quyết định công bố thủ tục hành chính được giao 
quy định hoặc quy định chi tiết trong văn bản quy phạm pháp luật của các cấp 
chính quyền trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương

    * Trình tự thực hiện
+ Đối với văn bản quy phạm pháp luật không có hiệu lực kể từ ngày thông 

qua hoặc ký ban hành
 - Bước 1: Cơ quan chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh xây dựng Tờ trình, dự thảo Quyết định công bố thủ tục hành chính và gửi 
đến Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để trình ký, ban hành Quyết định công bố 
chậm nhất trước 08 ngày tính đến ngày văn bản quy phạm pháp luật có quy định về 
thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.

- Bước 2: Căn cứ vào Quyết định công bố của bộ, cơ quan ngang bộ và các 
văn bản quy phạm pháp luật có liên quan, Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc 
Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chịu trách nhiệm giúp Chánh Văn phòng Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh kiểm soát về hình thức, nội dung dự thảo Quyết định công bố 
sau khi nhận được hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố. Trường hợp dự thảo 
Quyết định công bố đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh theo quy định.

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx
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- Bước 3: Đối với dự thảo Quyết định công bố chưa đáp ứng đủ điều kiện về 
nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi cơ quan, đơn vị dự 
thảo Quyết định công bố ý kiến góp ý để hoàn thiện dự thảo chậm nhất sau 02 ngày 
kể từ ngày nhận được hồ sơ trình Quyết định công bố.

- Bước 4: Cơ quan dự thảo Quyết định công bố nghiên cứu, tiếp thu, giải 
trình, hoàn thiện dự thảo Quyết định công bố để trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh ban hành chậm nhất sau 02 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.

+ Đối với văn bản quy phạm pháp luật có hiệu lực kể từ ngày thông qua 
hoặc ký ban hành, quy trình công bố thủ tục hành chính như sau:

- Bước 1: Các cơ quan chuyên môn về ngành, lĩnh vực thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh 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 thủ tục hành 
chính. Sau khi văn bản quy phạm pháp luật được ký ban hành, cơ quan, đơn vị dự 
thảo Quyết định công bố gửi hồ sơ trình ban hành Quyết định công bố gồm: Tờ trình, 
dự thảo Quyết định công bố, đến Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

- Bước 2: Căn cứ vào Quyết định công bố của bộ, cơ quan ngang bộ và các 
văn bản quy phạm pháp luật có liên quan, Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính giúp 
Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 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 dự thảo Quyết định công bố đáp ứng đủ điều kiện về nội dung và hình thức, Văn 
phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ký, ban 
hành.

- Bước 3: Đối với dự thảo Quyết định công bố chưa đáp ứng đủ điều kiện về 
nội dung và hình thức, Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi cơ quan, đơn vị dự 
thảo Quyết định công bố ý kiến góp ý để hoàn thiện dự thảo. 

- Bước 4: Cơ quan, đơn vị dự thảo Quyết định công bố hoàn thiện Quyết 
định công bố trên cơ sở ý kiến góp ý của Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để 
trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ký, ban hành chậm nhất sau 01 ngày kể từ 
ngày nhận được văn bản góp ý.

- Bước 5: Quyết định công bố sau khi được ký, ban hành phải gửi đến Cục 
Kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Chính phủ (bản điện tử thông qua Cơ 
sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính) và các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải 
quyết thủ tục hành chính chậm nhất sau 03 ngày làm việc kể từ ngày ký ban hành; 
đồng thời công khai ngay trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và tích 
hợp dữ liệu để công khai trên Cổng thông tin điện tử của tỉnh theo quy định.

* Cách thức thực hiện: Gửi qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành 
UBND tỉnh Phú Thọ.
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   * Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Tờ trình ban hành Quyết định công bố; 
- Dự thảo Quyết định công bố, kèm theo thủ tục hành chính mới ban hành, thủ 

tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, thủ tục hành chính bị bãi bỏ.
   * Thời hạn giải quyết:   

Quyết định công bố thủ tục hành chính của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
phải được ban hành chậm nhất trước 05 ngày tính đến ngày văn bản quy phạm pháp 
luật có quy định về thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành; chậm nhất sau 01 ngày kể 
từ ngày nhận được văn bản góp ý của Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (đối với 
văn bản quy phạm pháp luật có hiệu lực kể từ ngày thông qua hoặc ký ban hành).

* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở, ban, ngành thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh.

    * Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp tỉnh.

   - Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh.

   * Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công bố danh  mục thủ 
tục hành chính.

   * Phí, lệ phí: Không.
   * Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu dự thảo Quyết định công bố theo Phụ lục 

II, Phụ lục III Thông tư số 02/2017/TT-VPCP.
  * Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
 * Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
  - 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 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;

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

II. MẪU QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA CHỦ 
TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP TỈNH

ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH A

_______

Số: ……./QĐ-UBND

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 
NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
______________________________________

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx


9

…., ngày …. tháng …. năm …

QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố thủ tục hành chính lĩnh vực …. thuộc thẩm quyền

giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã tỉnh A
__________

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày   tháng   năm 2015;
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 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 02/2017/TT-VPCP ngày31 tháng 10 năm 2017 của Bộ 
trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn nghiệp vụ về kiểm soát thủ tục 
hành chính;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở X.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính lĩnh vực … 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã tỉnh A. 
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 về thủ tục hành chính 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 …. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các sở, Thủ trưởng 
các sở, ban, ngành; Ủy ban nhân dân các huyện (quận, thị xã, thành phố); Ủy ban 
nhân dân các xã (phường, thị trấn) và các tổ chức cá nhân có liên quan chịu trách 
nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục KSTTHC, Văn phòng Chính phủ;
- ….
- Lưu: ….

CHỦ TỊCH
(Ký tên, dấu)

Nguyễn Văn A

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC … THUỘC THẨM QUYỀN
GIẢI QUYẾT CỦA SỞ X/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TỈNH A

(Kèm theo Quyết định số ..…./QĐ-UBND ngày ... tháng ... năm ...
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh A)

_____________

Phần I (mẫu)
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DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

1. Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành thuộc thẩm quyền giải quyết 
của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã

STT Tên thủ tục hành chính
I. Lĩnh vực…
1 Thủ tục a
2 Thủ tục b
n …………………
II. Lĩnh vực…
1 Thủ tục c
2 Thủ tục d
n …………………

2. Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền 
giải quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã

STT Số hồ sơ 
TTHC(1)

Tên thủ tục 
hành chính

Tên VBQPPL quy định nội dung 
sửa đổi, bổ sung, thay thế(2) 

I. Lĩnh vực…
1 Thủ tục a
2 Thủ tục b
n ……………….
II. Lĩnh vực…
1 Thủ tục c
2 Thủ tục d
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 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 đổi, bổ sung.

3. Danh mục thủ tục hành chính được thay thế thuộc thẩm quyền giải 
quyết của Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã

STT Số hồ sơ 
TTHC(1)

Tên thủ tục 
hành chính 
được thay 

Tên thủ tục 
hành chính 

thay thế

Tên VBQPPL 
quy định nội 
dung sửa đổi, 

Lĩnh 
vực

Cơ quan 
thực hiện
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thế bổ sung, thay 
thế(2)

I. Lĩnh vực…..
1 Thủ tục a Thủ tục a1
n ………… ……..
II. Lĩnh vực…..
1 Thủ tục c
2 Thủ tục d

Thủ tục cd1

n ………… …….
III. Lĩnh vực…..
1 Thủ tục đ1
2

Thủ tục đ
Thủ tục đ2

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 được 
thay thế.
(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 thay thế.

4. Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ thuộc thẩm quyền giải quyết của 
Sở X/UBND cấp huyện/UBND cấp xã

STT Số hồ sơ 
TTHC(1)

Tên thủ tục 
hành chính

Tên VBQPPL quy định việc bãi 
bỏ thủ tục hành chính(2) 

I. Lĩnh vực…
1 Thủ tục a
n ……………….
II. Lĩnh vực…
1 Thủ tục c
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 văn bản quy phạm pháp luật 

quy định việc bãi bỏ thủ tục hành chính.
Phần II (mẫu)

NỘI DUNG CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 
QUYẾT CỦA SỞ X/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TỈNH A

I. Lĩnh vực…
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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 chính1:
- 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 a):
- 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 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, đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục c):
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Lưu ý:
- Đối với những thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, ngoài 

việc nêu rõ thông tin trên, phải xác định rõ bộ phận nào của 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 thủ 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 thủ tục hành chính, văn bản quy phạm pháp luật có quy định việc bãi 
bỏ thủ tục hành chính.

3. Thủ tục rà soát, đánh giá chất lượng dữ liệu thủ tục hành chính trên Cơ 
sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính

* Trình tự thực hiện:

1 Đối với thủ tục hành chính 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: Sở Xây dựng (đối với công trình …….); Sở Giao thông vận 
tải (đối với công trình ……); Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (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 cấp hoặc ủy quyền, địa điểm thực hiện của cơ quan đó.
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- Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nhập, đăng tải công khai trên Cơ 
sở dữ liệu quốc gia. Nội dung rà soát, đánh giá gồm:

  + Tính đầy đủ về số lượng và nội dung của dữ liệu thủ tục hành chính đã được 
công khai trên Cơ sở dữ liệu quốc gia với số lượng và nội dung thủ tục hành chính tại 
Quyết định công bố, văn bản quy phạm pháp luật có quy định thủ tục hành chính và 
yêu cầu tại khoản 2 Điều 8 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP đã được sửa đổi, bổ sung.

  + Tính chính xác về nội dung của dữ liệu thủ tục hành chính đã được công khai 
trên Cơ sở dữ liệu quốc gia với nội dung thủ tục hành chính tại Quyết định công bố 
và quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục hành chính.
        + Thời hạn công bố, đăng tải công khai thủ tục hành chính với quy định về thời 
hạn tại Điều 15 và Điều 24 Nghị định số 63/2010/NĐ-CP đã được sửa đổi, bổ sung 
(việc nhập các thủ tục hành chính và văn bản quy định về thủ tục hành chính đã được 
công bố vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính và gửi Cơ quan kiểm soát 
thủ tục hành chính chậm nhất trong thời hạn 05 (năm) ngày làm việc kể từ ngày ký 
quyết định công bố).

   - Bước 2: Trường hợp dữ liệu thủ tục hành chính đăng tải trên Cơ sở dữ liệu 
quốc gia không đáp ứng yêu cầu, Văn phòng Chính phủ đề nghị các bộ, cơ quan 
ngang bộ, Bảo hiểm Xã hội Việt Nam, Ngân hàng Chính sách Xã hội, Ngân hàng 
Phát triển Việt Nam và Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh điều chỉnh, sửa đổi, bổ 
sung, hoàn thiện dữ liệu thủ tục hành chính.

   - Bước 3: Trong thời hạn tối đa không quá 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
được đề nghị của Văn phòng Chính phủ, các bộ, cơ quan ngang bộ, Văn phòng Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện dữ liệu 
thủ tục hành chính.

   Kết quả thực hiện rà soát, đánh giá chất lượng dữ liệu thủ tục hành chính được 
công khai trên Cổng Dịch vụ công quốc gia và tổng hợp báo cáo Thủ tướng Chính 
phủ.

* Cách thức thực hiện: Không quy định.
* Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định.
* Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng UBND tỉnh
* Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Dữ liệu thủ tục hành chính trên Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính được điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung, hoàn 
thiện.

* Phí, lệ phí: Không.
* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Trường hợp dữ liệu thủ 

tục hành chính đăng tải trên Cơ sở dữ liệu quốc gia không đáp ứng yêu cầu.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
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- 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 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;

- Quyết định số 31/2021/QĐ-TTg ngày 11 tháng 10 năm 2021 ban hành Quy 
chế quản lý, vận hành, khai thác Cổng Dịch vụ công quốc gia;

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

   4. Thủ tục rà soát, phê duyệt phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính 
theo kế hoạch hàng năm

* Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Lập, ban hành Kế hoạch rà soát, đánh giá
Kế hoạch rà soát, đánh giá thủ tục hành chính gồm các nội dung: Tên thủ tục 

hành chính hoặc nhóm thủ tục hành chính, quy định hành chính có liên quan được rà 
soát; cơ quan thực hiện; thời gian thực hiện; căn cứ lựa chọn; xác định rõ các chỉ tiêu 
định lượng cụ thể về tỷ lệ cắt giảm số lượng thủ tục hành chính, cắt giảm chi phí tuân 
thủ thủ tục hành chính. 

- Bước 2: Tiến hành rà soát, đánh giá thủ tục hành chính
+ Căn cứ vào nội dung Kế hoạch rà soát, đánh giá thủ tục hành chính, việc rà 

soát, đánh giá được thực hiện theo các cách thức sau: i) Rà soát, đánh giá từng thủ tục 
hành chính; ii) Rà soát, đánh giá nhóm thủ tục hành chính; iii) Rà soát, đánh giá theo 
chuyên đề.

+ Cơ quan rà soát, đánh giá thủ tục hành chính, Văn phòng Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh tổ chức lấy ý kiến của đối tượng chịu tác động và các tổ chức, cá nhân có 
liên quan khác (nếu thấy cần thiết) để thu thập thông tin trong quá trình rà soát, đánh 
giá, cho ý kiến, tổng hợp kết quả rà soát, đánh giá. Việc tổ chức lấy ý kiến các bên có 
liên quan có thể thông qua hình thức hội thảo, hội nghị, tham vấn hoặc các biểu mẫu 
lấy ý kiến.

- Bước 3: Tổng hợp kết quả rà soát, đánh giá
+ Cơ quan được giao chủ trì rà soát, đánh giá thủ tục hành chính tổng hợp kết 

quả rà soát, đánh giá gồm: nội dung phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính và 
các sáng kiến cải cách thủ tục hành chính; lý do; chi phí cắt giảm khi đơn giản hóa; 
kiến nghị thực thi.

+ Cơ quan được giao chủ trì rà soát, đánh giá thủ tục hành chính gửi kết quả rà 
soát, đánh giá và biểu mẫu rà soát, đánh giá; sơ đồ nhóm thủ tục hành chính trước và 
sau rà soát (đối với trường hợp rà soát nhóm); tổng hợp, tiếp thu, giải trình phương án 
đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực rà soát đã được 
Thủ trưởng đơn vị phê duyệt gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh để xem xét, đánh 
giá chất lượng.

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx


15

+ Trên cơ sở đánh giá của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, các cơ quan được 
giao chủ trì rà soát, đánh giá hoàn thiện kết quả rà soát, đánh giá và dự thảo Quyết 
định thông qua Phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính đối 
với từng lĩnh vực hoặc theo nội dung được giao chủ trì, theo mẫu tại Phụ lục VI ban 
hành kèm theo Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017 của Văn 
phòng Chính phủ, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phê duyệt.

- Bước 4: Gửi kết quả rà soát, đánh giá
+ Kết quả rà soát, đánh giá theo kế hoạch rà soát hàng năm
Báo cáo kết quả rà soát, đánh giá thủ tục hành chính của Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh kèm theo phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính đã được phê duyệt gửi về 
bộ, cơ quan ngang bộ để đề nghị xem xét, xử lý theo phạm vi, chức năng quản lý của 
bộ, cơ quan ngang bộ trước ngày 15 tháng 9 hàng năm. Khi nhận đề nghị kèm theo 
phương án đơn giản hóa của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, bộ, cơ quan ngang bộ xem 
xét, đánh giá và phản hồi về kết quả rà soát, đánh giá của địa phương; tổng hợp 
phương án đơn giản hóa trình Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ phê duyệt để 
sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ hoặc bãi bỏ thủ tục hành chính theo thẩm quyền 
hoặc trình cấp có thẩm quyền theo quy định.

Tổng hợp phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính, quy định có liên quan 
của bộ, cơ quan ngang bộ thuộc phạm vi thẩm quyền của Chính phủ, Thủ tướng 
Chính phủ gửi về Văn phòng Chính phủ để xem xét, đánh giá trước ngày 15 tháng 10 
hàng năm.

+ Kết quả rà soát, đánh giá thủ tục hành chính của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
theo kế hoạch rà soát trọng tâm được gửi đến các cơ quan có thẩm quyền theo thời 
hạn của kế hoạch.

* Cách thức thực hiện: Không quy định.
* Thành phần, số lượng hồ sơ: Dự thảo Quyết định thông qua Phương án đơn 

giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính.
* Thời hạn giải quyết: Không quy định.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan được giao chủ trì rà soát, 

đánh giá thủ tục hành chính.
* Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh.
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thông qua Phương án 

đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính.
* Phí, lệ phí: Không.
* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phụ lục VI ban hành kèm theo Thông tư số 

02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017 của Văn phòng Chính phủ.
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định.
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* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- 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 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;

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

Phụ lục VI (mẫu)
MẪU QUYẾT ĐỊNH PHÊ DUYỆT PHƯƠNG ÁN ĐƠN GIẢN HÓA

____________

ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ………..

_________

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

_________________________________________

Số:         /QĐ-… …., ngày ….tháng….năm …..

QUYẾT ĐỊNH
Về việc thông qua phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính 

trong lĩnh vực……… thuộc thẩm quyền giải quyết của ….
_______________

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH………

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật Sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương 
ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục 
hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; số 92/2017/NĐ-
CP ngày 07/8/2017 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 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn 
phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; Thông tư số 
01/2023/TT-VPCP ngày 05 tháng 4 năm 2023 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính 
phủ quy định một số nội dung và biện pháp thi hành trong số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính và thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử

 Căn cứ Kế hoạch số … /KH-UBND ngày …. của UBND tỉnh Phú Thọ về rà soát, 
đánh giá thủ tục hành chính năm …. trên địa bàn tỉnh Phú Thọ.

Theo đề nghị của Giám đốc …. tại Tờ trình số ….
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thông qua phương án đơn giản hóa … thủ tục hành chính trong lĩnh 
vực…………………………..., thuộc thẩm quyền giải quyết của ….. (Phụ lục đính kèm).

Điều 2. Giao sở, ngành, các đơn vị có liên quan:

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-63-2010-nd-cp-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-106929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-92-2017-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-lien-quan-den-kiem-soat-thu-tuc-hanh-chinh-348640.aspx
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1. Dự thảo văn bản thực thi phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành 
chính thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

2. Dự thảo văn bản thực thi phương án đơn giản hóa, sáng kiến cải cách thủ tục hành 
chính không thuộc thẩm quyền xử lý sau khi được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ thông 
qua.

Điều 3. Giao Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm kiểm tra, đôn đốc 
các sở, ngành, đơn vị có liên quan thực hiện Quyết định này.

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 5. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Giám đốc Sở, Thủ trưởng các 

đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Nơi nhận:
- Như Điều 5;
- Văn phòng Chính phủ;
- Lưu: VT.

CHỦ TỊCH
(Ký tên, dấu)

Nguyễn Văn A

Phụ lục ….
PHƯƠNG ÁN ĐƠN GIẢN HÓA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC….

 (Kèm theo Quyết định số ……/QĐ-….  ngày… tháng… năm… 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh…..)

______________

1. Thủ tục hoặc nhóm thủ tục: …………………..............………...
1.1. Nội dung đơn giản hóa (nêu rõ cần bãi bỏ/hủy bỏ; sửa đổi, bổ sung; thay thế thủ 

tục hành chính, mẫu đơn, tờ khai hay yêu cầu điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính)
a)……………………………………………..…………………………
Lý do:….. …………………………………..........…............………….
b)………… ……………………………………….………………….
Lý do:………………………………………........….....……………..
Lưu ý: Phải xác định rõ các nội dung đơn giản hóa thuộc thẩm quyền và nội dung đơn 

giản hóa không thuộc thẩm quyền xử lý (thông qua ký hiệu riêng).
1.2. Kiến nghị thực thi (nêu rõ điều, khoản, điểm, văn bản quy phạm pháp luật cần sửa 

đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc hủy bỏ)
1.3. Lợi ích phương án đơn giản hóa

- Chi phí tuân thủ thủ tục hành chính trước khi đơn giản hóa: ……. đồng/năm.
- Chi phí tuân thủ thủ tục hành chính sau khi đơn giản hóa: ..…. đồng/năm.
- Chi phí tiết kiệm:  …… đồng/năm.
- Tỷ lệ cắt giảm chi phí:  …. %. 

2. Thủ tục hoặc nhóm thủ tục: ……………………………………...
2.1. Nội dung đơn giản hóa (nêu rõ cần bãi bỏ/hủy bỏ; sửa đổi, bổ sung; thay thế thủ 

tục hành chính, mẫu đơn, tờ khai hay yêu cầu điều kiện để thực hiện thủ tục hành chính)
a)……… …………………………………..…………………………
Lý do:……… ……………………………..........…............………….
b)…………………………………………….………………….
Lý do:… ……………………………………........….....……………..
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2.2. Kiến nghị thực thi (nêu rõ điều, khoản, điểm, văn bản quy phạm pháp luật cần sửa 
đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc hủy bỏ)

2.3. Lợi ích phương án đơn giản hóa
- Chi phí tuân thủ thủ tục hành chính trước khi đơn giản hóa: ……. đồng/năm.
- Chi phí tuân thủ thủ tục hành chính sau khi đơn giản hóa: ..…. đồng/năm.
- Chi phí tiết kiệm:  …… đồng/năm.
- Tỷ lệ cắt giảm chi phí:  …. %. 

5. Thủ tục rà soát, đánh giá, tái cấu trúc quy trình thủ tục hành chính để 
cung cấp dịch vụ công trực tuyến và tích hợp, kiểm thử, cung cấp dịch vụ công 
trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc gia, Hệ thống thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính cấp bộ, cấp tỉnh.

* Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Rà soát quy trình thực hiện thủ tục hành chính
Căn cứ trên danh mục thủ tục hành chính được phê duyệt, cơ quan, đơn vị 

chuyên môn phối hợp với cơ quan có liên quan tiến hành rà soát quy trình thực hiện 
thủ tục hành chính theo hai loại là thủ tục hành chính đơn lẻ và nhóm thủ tục hành 
chính liên thông.

Cơ quan rà soát quy trình xây dựng sơ đồ tổng thể đối với thủ tục hành chính 
đơn lẻ, nhóm TTHC liên thông

- Bước 2: Đánh giá, tái cấu trúc quy trình thủ tục hành chính
 Cách thức thực hiện tái cấu trúc quy trình thủ tục hành chính:
Tùy thuộc theo yêu cầu, việc tái cấu trúc quy trình được thực hiện theo từng thủ 

tục hành chính hoặc theo nhóm thủ tục hành chính liên thông. 
Cơ quan chủ trì rà soát thực hiện các công việc sau: (i) Xác định các hệ thống, 

cơ sở dữ liệu liên quan đến quá trình thực hiện thủ tục hành chính và khả năng kết 
nối, chia sẻ, khai thác dữ liệu; (ii) Đánh giá cắt giảm, đơn giản hóa thủ tục hành 
chính, thành phần hồ sơ, quy trình, trình tự thực hiện thủ tục hành chính theo các tiêu 
chí tái cấu trúc; (ii) Trên cơ sở kết quả tái cấu trúc, cơ quan chủ trì rà soát, đánh giá 
tiến hành hoàn thiện, xây dựng sơ đồ quy trình điện tử sau khi tái cấu trúc quy trình 
để cung cấp dịch vụ công trực tuyến.

 Việc rà soát, chuẩn hóa mẫu đơn, tờ khai thiết lập biểu mẫu tương tác được thực 
hiện theo quy định tại Chương IV Thông tư số 01/2023/TT-VPCP.

Trong trường hợp cần thiết, cơ quan chủ trì rà soát tổng hợp, đề xuất hoặc thực 
hiện theo thẩm quyền việc sửa đổi, bổ sung các quy định tại văn bản quy phạm pháp 
luật để hoàn thiện cơ sở pháp lý đáp ứng tối đa các kết quả tái cấu trúc quy trình khi 
cung cấp dịch vụ công trực tuyến. 

- Bước 3: Tính toán chi phí tiết kiệm
Trên cơ sở phương án tái cấu trúc quy trình, cơ quan, đơn vị chủ trì rà soát, tính 

toán chi phí tiết kiệm trên cơ sở các nội dung đã được cắt giảm, đơn giản hóa theo 
quy định về kiểm soát thủ tục hành chính.
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- Bước 4: Phê duyệt và công bố phương án tái cấu trúc quy trình thủ tục hành 
chính để cung cấp hoặc hoàn thiện dịch vụ công trực tuyến

Trên cơ sở kết quả rà soát, xây dựng phương án tái cấu trúc, cơ quan chủ trì rà 
soát trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phê duyệt và công bố để cung cấp hoặc 
hoàn thiện dịch vụ công trực tuyến.

- Bước 5: Xây dựng hoặc hoàn thiện dịch vụ công trực tuyến theo phương án tái 
cấu trúc quy trình đã được phê duyệt.

- Bước 6: Thực hiện tích hợp, kiểm thử, cung cấp trên Cổng Dịch vụ công quốc 
gia, Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính cấp tỉnh, như sau: 

+ Thực hiện khai báo dịch vụ công đầy đủ, chính xác, kịp thời các dịch vụ công 
trực tuyến đang triển khai tại địa phương trên Cơ sở dữ liệu Quốc gia về thủ tục hành 
chính, đề nghị công khai các dịch vụ công trực tuyến để kiểm thử việc tích hợp, cung 
cấp trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia.

+ Cơ quan có thẩm quyền công khai các dịch vụ công trong thời hạn 02 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị.

+ Sau khi dịch vụ công trực tuyến được hiển thị công khai trên Cổng Dịch vụ 
công quốc gia, trong thời gian 05 ngày làm việc kể từ khi công khai, dịch vụ công 
trực tuyến phải được bộ, ngành, địa phương kiểm thử với vai trò của đối tượng thực 
hiện dịch vụ và gửi tổng hợp kết quả kiểm thử trên hệ thống quản trị của Cổng Dịch 
vụ công quốc gia tại trang quản trị có địa chỉ: quantri.dichvucong.gov.vn. 

Nội dung kiểm thử bao gồm: (1) Kiểm tra cơ chế đăng nhập một lần từ Cổng 
Dịch vụ công quốc gia tới hệ thống cung cấp dịch vụ công; (2) Thực hiện nộp hồ sơ 
trực tuyến. Trường hợp quá trình nộp phát hiện có bước không thực hiện được hoặc 
hồ sơ, giấy tờ ghi chưa chính xác theo nội dung công bố, công khai thủ tục hành 
chính thì đề nghị kiểm tra, điều chỉnh lại; (3) Kiểm tra tích hợp thanh toán trực tuyến 
đối với dịch vụ công cho phép thanh toán trực tuyến, gồm: Tính thông suốt về mặt kỹ 
thuật đối với quy trình thanh toán; phương thức thanh toán đã tích hợp, sử dụng Hệ 
thống thanh toán trực tuyến của Cổng Dịch vụ công quốc gia. Đối với dịch vụ công 
trực tuyến đăng ký mức độ toàn trình có yêu cầu nộp nghĩa vụ tài chính nhưng chưa 
cho phép thanh toán trực tuyến thì đề nghị rà soát, tích hợp thanh toán trực tuyến để 
bảo đảm đáp ứng đúng yêu cầu về chất lượng của dịch vụ công mức độ toàn trình; (4) 
Kiểm tra việc xử lý hồ sơ trực tuyến, việc đồng bộ trạng thái hồ sơ, kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính bản điện tử. 

+ Tổng hợp kết quả kiểm thử: Sau khi hoàn thành việc kiểm thử, cơ quan chủ trì 
tổng hợp kết quả kiểm thử và gửi mã hồ sơ, dịch vụ công đã kiểm thử trên hệ thống 
quản trị của Cổng Dịch vụ công quốc gia để hệ thống kiểm tra kết quả thực hiện. Kết 
quả kiểm thử được tổng hợp và gửi về Văn phòng Chính phủ trên hệ thống quản trị 
với các thông tin: Tên dịch vụ công; mã số hồ sơ dịch vụ công trực tuyến đã hoàn 
thành kiểm thử.

+ Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày công khai để kiểm thử trên Cổng Dịch vụ 
công quốc gia mà không thực hiện kiểm thử và không gửi kết quả kiểm thử theo quy 
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định thì hệ thống sẽ thực hiện tự động dừng công khai các dịch vụ công trực tuyến đã 
đăng ký.

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc, Văn phòng Chính phủ phối hợp với các cơ 
quan có liên quan xác nhận kết quả kiểm thử đã thực hiện. Đối với các dịch vụ công 
hoàn thành kiểm thử giữ nguyên trạng thái công khai trên Cổng Dịch vụ công quốc 
gia và kết thúc quy trình kiểm thử tích hợp. Đối với các dịch vụ công chưa hoàn 
thành kiểm thử, Văn phòng Chính phủ bỏ công khai trên hệ thống và thông báo cho 
bộ, ngành, địa phương hoàn thiện lại.

* Cách thức thực hiện: Trực tuyến (đối với việc tích hợp, kiểm thử, cung cấp 
dịch vụ công trực tuyến).

* Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định.
* Thời hạn giải quyết: Không quy định.
* Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị được giao chủ trì 

rà soát.
* Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: 
- Thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành
* Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
- Quyết định phê duyệt và công bố để cung cấp hoặc hoàn thiện dịch vụ công 

trực tuyến.
- Dịch vụ công trực tuyến được tích hợp, cung cấp trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia.
* Phí, lệ phí: Không.
* Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
* Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Tiêu chí lựa chọn thủ tục 

hành chính được thực hiện rà soát, đánh giá để cung cấp dịch vụ công trực tuyến:
- Sự phù hợp của quy định thủ tục hành chính cho phép thực hiện trên môi 

trường điện tử.
- Số lượng đối tượng, tần suất thực hiện của từng thủ tục hành chính.
- Khả năng kết nối, liên thông, chia sẻ dữ liệu phục vụ giải quyết thủ tục hành 

chính giữa các cơ quan trong quá trình xem xét, giải quyết thủ tục hành chính.
- Tính hiệu quả của việc cung cấp dịch vụ công trực tuyến.
* Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về 

thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử;
- Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 24 tháng 6 năm 2022 của Chính phủ quy 

định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến của cơ quan nhà nước trên 
môi trường mạng;

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-45-2020-nd-cp-thuc-hien-thu-tuc-hanh-chinh-tren-moi-truong-dien-tu-426372.aspx
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- Quyết định số 31/2021/QĐ-TTg ngày 11 tháng 10 năm 2021 ban hành Quy chế 
quản lý, vận hành, khai thác Cổng Dịch vụ công quốc gia;

- Thông tư số 01/2023/TT-VPCP ngày 05 tháng 4 năm 2023 của Văn phòng 
Chính phủ quy định một số nội dung và biện pháp thi hành trong số hóa hồ sơ, kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính và thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường 
điện tử.

6. Thủ tục: Tiếp nhận, đăng ký chuyển giao Văn bản đến
1. Trình tự thực hiện: 
- Bước 1 Văn thư tiếp nhận văn bản đến.
* Đối với văn bản giấy.
- Văn thư kiểm tra số lượng, tình trạng bì, dấu niêm phong (nếu có), nơi gửi; đối 

chiếu số, ký hiệu ghi ngoài bì với số, ký hiệu của văn bản trong bì. Trường hợp phát 
hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất thường, Văn thư báo cáo lãnh đạo Văn phòng và 
thông báo cho nơi gửi văn bản.

- Tất cả văn bản giấy đến (bao gồm cả văn bản có dấu chỉ độ mật) gửi cơ quan, 
tổ chức thuộc diện đăng ký tại Văn thư cơ quan phải được bóc bì, đóng dấu “ĐẾN”. 
Đối với văn bản gửi đích danh cá nhân hoặc tổ chức đoàn thể trong cơ quan thì Văn 
thư cơ quan chuyển cho nơi nhận (không bóc bì). Những bì văn bản gửi đích danh cá 
nhân, nếu là văn bản liên quan đến công việc chung của cơ quan thì cá nhân nhận văn 
bản có trách nhiệm chuyển lại cho Văn thư để đăng ký.

- Mẫu dấu “ĐẾN” được thực hiện theo quy định tại Phụ lục IV (Nghị định số 
30/2020/NĐ-CP).

* Đối với văn bản điện tử
Văn thư phải kiểm tra tính xác thực và toàn vẹn của văn bản điện tử và thực hiện 

tiếp nhận trên Hệ thống.
Trường hợp văn bản điện tử không đáp ứng các quy định tại điểm a khoản này 

hoặc gửi sai nơi nhận thì Văn thư phải trả lại cho cơ quan gửi văn bản trên Hệ thống. 
Trường hợp phát hiện có sai sót hoặc dấu hiệu bất thường thì Văn thư báo cáo lãnh 
đạo Văn phòng và thông báo cho nơi gửi văn bản.

Văn thư nhận văn bản có trách nhiệm thông báo ngay trong ngày cho cơ quan, tổ 
chức gửi về việc đã nhận văn bản bằng chức năng của Hệ thống.

- Bước 2 Văn thư đăng ký văn bản đến.
 Việc đăng ký văn bản đến phải bảo đảm đầy đủ, rõ ràng, chính xác các thông tin 

cần thiết theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đến hoặc theo thông tin đầu vào của dữ liệu 
quản lý văn bản đến. Những văn bản đến không được đăng ký tại Văn thư cơ quan thì 
không có trách nhiệm giải quyết, trừ những loại văn bản đến được đăng ký riêng theo 
quy định của pháp luật.

Số đến của văn bản được lấy liên tiếp theo thứ tự và trình tự thời gian tiếp nhận 
văn bản trong năm, thống nhất giữa văn bản giấy và văn bản điện tử.



22

 Đăng ký văn bản: Văn bản được đăng ký bằng sổ hoặc bằng Hệ thống.
 Đăng ký văn bản đến bằng sổ: Văn thư đăng ký văn bản vào Sổ đăng ký văn 

bản đến (Mẫu Sổ đăng ký văn bản đến theo quy định tại Phụ lục IV Nghị định 
30/2020/NĐ-CP).

 Đăng ký văn bản đến bằng Hệ thống: Văn thư tiếp nhận văn bản và đăng ký 
vào Hệ thống. Trường hợp cần thiết, Văn thư thực hiện số hóa văn bản đến theo quy 
định tại Phụ lục I (Nghị định 30/2020/NĐ-CP). Văn thư cập nhật vào Hệ thống các 
trường thông tin đầu vào của dữ liệu quản lý văn bản đến theo quy định tại Phụ lục 
VI (Nghị định 30/2020/NĐ-CP). Văn bản đến được đăng ký vào Hệ thống phải được 
in ra giấy đầy đủ các trường thông tin theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đến, ký nhận và 
đóng sổ để quản lý.

 Văn bản mật được đăng ký theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà 
nước.

- Bước 3 Văn thư trình, chuyển giao văn bản đến.
 Hàng ngày vào trước 10h30 và 16h00, Văn thư chuyển văn bản đến cho lãnh 

đạo Văn phòng xử lý. Đối với các văn bản gửi đến có dấu chỉ các mức độ khẩn, Văn 
thư phải trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được. Sau khi văn bản đã được lãnh 
đạo Văn phòng xử lý, Văn thư phân phối các văn bản, tài liệu đó đến các đồng chí 
lãnh đạo UBND, lãnh đạo Văn phòng, các chuyên viên và các bộ phận thuộc Văn 
phòng UBND tỉnh. Việc chuyển giao văn bản phải bảo đảm chính xác và giữ bí mật 
nội dung văn bản.

 Căn cứ nội dung của văn bản đến; quy chế làm việc của cơ quan,  lãnh đạo 
Văn phòng ghi ý kiến chỉ đạo giải quyết. Đối với văn bản liên quan đến nhiều đơn vị 
hoặc cá nhân thì xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân chủ trì, phối hợp và thời hạn giải 
quyết.

Trình, chuyển giao văn bản giấy: Ý kiến chỉ đạo giải quyết được ghi vào mục 
“Chuyển” trong dấu “ĐẾN” hoặc Phiếu giải quyết văn bản đến theo mẫu tại Phụ lục 
IV (Nghị định 30/2020/NĐ-CP). Sau khi có ý kiến chỉ đạo giải quyết của lãnh đạo 
Văn phòng, văn bản đến được chuyển lại cho Văn thư cơ quan để đăng ký bổ sung 
thông tin, chuyển cho đơn vị hoặc cá nhân được giao giải quyết. Khi chuyển giao văn 
bản giấy đến cho đơn vị, cá nhân phải ký nhận văn bản.

Trình, chuyển giao văn bản điện tử trên Hệ thống: Văn thư trình văn bản điện 
tử đến lãnh đạo Văn phòng chỉ đạo giải quyết trên Hệ thống. Lãnh đạo Văn phòng ghi 
ý kiến chỉ đạo giải quyết văn bản đến trên Hệ thống và cập nhật vào Hệ thống các 
thông tin: Đơn vị hoặc người nhận; ý kiến chỉ đạo, trạng thái xử lý văn bản; thời hạn 
giải quyết; chuyển văn bản cho đơn vị hoặc cá nhân được giao giải quyết. Trường 
hợp văn bản điện tử gửi kèm văn bản giấy thì Văn thư thực hiện trình văn bản điện tử 
trên Hệ thống và chuyển văn bản giấy đến đơn vị hoặc cá nhân được người có thẩm 
quyền giao chủ trì giải quyết.

Văn bản chuyển cho các đồng chí lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh, Văn thư sắp xếp đưa vào cặp riêng và chuyển cho từng người. Văn bản 
chuyển cho các chuyên viên và các phòng, ban, trung tâm. Văn thư chuyển vào nơi để 



23

tài liệu của từng người, từng bộ phận để hàng ngày chuyên viên và các bộ phận trực 
tiếp đến nhận và xử lý. Trường hợp có văn bản  xử lý gấp thì Văn thư điện thoại báo 
cho chuyên viên hoặc lãnh đạo các phòng, ban, trung tâm đến bộ phận văn thư nhận 
để xử lý kịp thời.

2. Cách thức thực hiện: 
- Văn thư cơ quan tiếp nhận văn bản đến trên V4 đối với văn bản điện tử.
- Văn thư tiếp nhận văn bản đến trực tiếp tại bộ phận Văn thư đối với văn bản 

giấy.
-Văn thư tiếp nhận văn bản đến từ dịch vụ bưu chính
3. Thành phần hồ sơ
- Văn bản của các cơ quan gửi đến
- Các văn bản pháp lý khác có liên quan kèm theo (nếu có).
4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
a.  Theo thời hạn yêu cầu của lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh; theo thời hạn yêu cầu của văn bản hoặc theo quy định của pháp luật và 
Quy chế làm việc của UBND tỉnh, Quy chế làm việc của Văn phòng UBND tỉnh.

b. Trường hợp văn bản đến không có yêu cầu về thời hạn trả lời hoặc quy định 
về thời gian thực hiện thủ tục hành chính thì thời hạn giải quyết được thực hiện theo 
Quy chế làm việc của UBND tỉnh và Quy chế làm việc của Văn phòng UBND tỉnh. 

c. Văn bản đến có đóng dấu chỉ các mức độ khẩn: “Hỏa tốc (kể cả “Hỏa tốc” 
hẹn giờ), “Thượng khẩn” và “Khẩn” (sau đây gọi tắt là văn bản khẩn) phải được đăng 
ký, trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được. 

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cơ quan hành chính Nhà nước.
 7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng UBND tỉnh

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản, tờ trình, báo cáo, thông 
báo, Quyết định của UBND tỉnh, của Văn phòng UBND tỉnh.

9. Phí, lệ phí: Không
10 Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

  -  Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn 
thư.

- Quyết định 378/QĐ-VP, ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Về việc 
ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ  của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

7. Thủ tục Phát hành văn bản đi
1. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1 cấp số, thời gian ban hành văn bản.
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Số và thời gian ban hành văn bản được lấy theo thứ tự và trình tự thời gian ban 
hành văn bản của cơ quan trong năm (bắt đầu liên tiếp từ số 01 vào ngày 01 tháng 01 
và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm). Số và ký hiệu văn bản của cơ quan là 
duy nhất trong một năm, thống nhất giữa văn bản giấy và văn bản điện tử.

Việc cấp số văn bản quy phạm pháp luật: Mỗi loại văn bản quy phạm pháp luật 
được cấp hệ thống số riêng.

 Đối với văn bản giấy, việc cấp số, thời gian ban hành được thực hiện sau khi 
có chữ ký của người có thẩm quyền, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn 
bản mật được cấp hệ thống số riêng.

Đối với văn bản điện tử, việc cấp số, thời gian ban hành được thực hiện bằng 
chức năng của Hệ thống.

- Bước 2 đăng ký văn bản đi.
a. Việc đăng ký văn bản bảo đảm đầy đủ, chính xác các thông tin cần thiết của 

văn bản đi.
b. Đăng ký văn bản: Văn bản được đăng ký bằng sổ hoặc bằng Hệ thống.
+ Đăng ký văn bản bằng sổ: Văn thư đăng ký văn bản vào Sổ đăng ký văn bản 

đi. Mẫu sổ đăng ký văn bản đi theo quy định tại Phụ lục IV (Nghị định số 
30/2020/NĐ-CP).

+ Đăng ký văn bản bằng Hệ thống: Văn bản được đăng ký bằng Hệ thống phải 
được in ra giấy đầy đủ các trường thông tin theo mẫu Sổ đăng ký văn bản đi, đóng sổ 
để quản lý.

+ Văn bản mật được đăng ký theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà 
nước.

- Bước 3 nhân bản, đóng dấu cơ quan, dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn, (đối với 
văn bản giấy); ký số của cơ quan (đối với văn bản điện tử).

a. Nhân bản, đóng dấu của cơ quan và dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn đối với 
văn bản giấy:

 Văn bản đi được nhân bản theo đúng số lượng được xác định ở phần nơi nhận 
của văn bản.

 Việc đóng dấu cơ quan và dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn, được thực hiện theo 
quy định tại Phụ lục I (Nghị định số 30/2020/NĐ-CP).

b. Ký số của cơ quan đối với văn bản điện tử: Ký số của cơ quan được thực 
hiện theo quy định tại Phụ lục I (Nghị định số 30/2020/NĐ-CP).

- Bước 4 phát hành và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi.
a. Văn bản đi phải hoàn thành thủ tục tại Văn thư và phát hành trong ngày văn 

bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản khẩn phải được 
phát hành và gửi ngay sau khi ký văn bản.

b. Việc phát hành văn bản mật đi phải bảo đảm bí mật nội dung của văn bản 
theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước, đúng số lượng, thời gian và 
nơi nhận.
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c. Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung phải được sửa đổi, thay 
thế bằng văn bản có hình thức tương đương. Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót 
về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành phải được đính chính bằng công văn 
của cơ quan ban hành văn bản.

d. Thu hồi văn bản
- Đối với văn bản giấy, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, bên 

nhận có trách nhiệm gửi lại văn bản đã nhận.
- Đối với văn bản điện tử, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, 

bên nhận hủy bỏ văn bản điện tử bị thu hồi trên Hệ thống, đồng thời thông báo qua 
Hệ thống để bên gửi biết.

e. Phát hành văn bản giấy từ văn bản được ký số của người có thẩm quyền: 
Văn thư thực hiện in văn bản đã được ký số của người có thẩm quyền ra giấy, đóng 
dấu của cơ quan, tổ chức để tạo bản chính văn bản giấy và phát hành văn bản.

g. Trường hợp cần phát hành văn bản điện tử từ văn bản giấy: Văn thư thực 
hiện theo quy định tại điểm c khoản 1 Điều 25 (Nghị định số 30/2020/NĐ-CP).

- Bước 5 lưu văn bản đi.
a. Lưu văn bản giấy
- Bản gốc văn bản được lưu tại Văn thư và phải được đóng dấu ngay sau khi 

phát hành, sắp xếp theo thứ tự đăng ký.
- Bản chính văn bản lưu tại hồ sơ công việc.
b. Lưu văn bản điện tử
- Bản gốc văn bản điện tử phải được lưu trên Hệ thống của cơ quan.
- Nếu Hệ thống đáp ứng theo quy định tại Phụ lục VI (Nghị định 30/2020/NĐ-

CP) và các quy định của pháp luật có liên quan thì sử dụng và lưu bản gốc văn bản 
điện tử trên Hệ thống thay cho văn bản giấy.

- Nếu Hệ thống chưa đáp ứng theo quy định tại Phụ lục VI (Nghị định số 
30/2020/NĐ-CP) và các quy định của pháp luật có liên quan thì Văn thư tạo bản 
chính văn bản giấy theo quy định tại khoản 5 Điều 18 (Nghị định 30/2020/NĐ-CP) để 
lưu tại Văn thư và hồ sơ công việc.

2. Cách thức thực hiện:
- Đối với văn bản điện tử Văn thư nhận văn bản trên V4 và phát hành
- Đối với văn bản giấy Văn thư nhận văn bản tại bộ phận văn thư và phát hành

 3. Thành phần hồ sơ
- Văn bản lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng đã ký phát hành
- Các văn bản kèm theo nếu có
4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: 
- Văn bản thông thường 01 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
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- Văn bản khẩn đi phải được hoàn thành thủ tục phát hành và chuyển phát ngay 
sau khi văn bản được ký.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Các phòng, ban, trung tâm.
7. Cơ quan giải quyết TTHC: 
- Văn phòng UBND tỉnh.
8. Kết quả thực hiện TTHC: Văn bản UBND tỉnh, Văn bản của Văn phòng 

UBND tỉnh
  9. Phí, lệ phí: Không
 10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
  11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Văn bản phát hành phải đảm bảo đúng 

quy định.
 12. Căn cứ pháp lý của TTHC:
  -  Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn 

thư.
  - Quyết định 378/QĐ-VP, ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Về việc 

ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ  của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

8. Thủ tục Thu hồi văn bản đã phát hành
1. Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Văn thư Báo cáo Lãnh đạo Văn phòng xin ý kiến thu hồi văn bản
- Bước hai: Văn thư tiến hành thu hồi văn bản sau khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh 

đạo Văn phòng và gửi lại văn bản cho cơ quan đề nghị thu hồi
 Đối với văn bản giấy, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, Văn 

thư nhận có trách nhiệm báo cáo Lãnh đạo Văn phòng thu hồi văn bản và gửi lại văn 
bản đã nhận cho cơ quan đề nghị thu hồi văn bản.

Đối với văn bản điện tử, trường hợp nhận được văn bản thông báo thu hồi, Văn 
thư báo cáo Lãnh đạo Văn phòng, tiến hánh thu hồi và hủy bỏ văn bản điện tử bị thu 
hồi trên Hệ thống sau khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Văn phòng, đồng thời thông 
báo qua Hệ thống để bên gửi biết.

2. Cách thức thực hiện:
- Trực tiếp: Bộ phận Văn thư.
- Trực tuyến: Phần mền V4
- Dịch vụ Bưu chính công ích: Văn bản gửi bưu điện gửi đến Bộ phận Văn thư.
3. Thành phần hồ sơ 
- Văn bản thông báo thu hồi
4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: Không quy định.

  6. Đối tượng thực hiện TTHC: Các cơ quan hành chính nhà nước.
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7. Cơ quan giải quyết TTHC:  Văn phòng UBND tỉnh.
8. Kết quả thực hiện TTHC: 
- Đối với văn bản giấy gửi lại văn bản đã nhận.
- Đối với văn bản điện tử hủy bỏ văn bản điện tử bị thu hồi trên Hệ thống, đồng 

thời thông báo qua Hệ thống để bên gửi biết.
  9.  Phí, lệ phí: Không.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không
12 Căn cứ pháp lý của TTHC:

  -  Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn 
thư.

- Quyết định 378/QĐ-VP, ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Về việc 
ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ  của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

9. Thủ tục Đính chính Văn bản đã phát hành
1. Trình tự thực hiện: 
- Đối với Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung chuyên viên phụ 

phụ trách phải báo cáo lãnh đạo Văn phòng; lãnh đạo UBND tỉnh tham mưu ban hành 
văn bản sửa đổi, thay thế bằng văn bản có hình thức tương đương. 

-  Đối với Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về thể thức, kỹ thuật trình 
bày, thủ tục ban hành chuyên viên phát hành văn bản phải báo cáo lãnh đạo Văn 
phòng; lãnh đạo UBND tỉnh, tham mưu phát hành văn bản đính chính bằng công văn 
của cơ quan ban hành văn bản.

2. Cách thức thực hiện: Trên hệ thống Phần mền V4
  3. Thành phần hồ sơ: Không quy định

4. Số lượng hồ sơ: Không quy định.
5. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Các phòng, ban, trung tâm.
7. Cơ quan giải quyết TTHC: Văn phòng UBND tỉnh.
8. Kết quả thực hiện TTHC: 
a. Đối với văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung:  Thay thế bằng 

văn bản có hình thức tương đương. 
b. Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ 

tục ban hành: Công văn đính chính của cơ quan ban hành văn bản.
9. Phí, lệ phí: Không

  10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

  12. Căn cứ pháp lý của TTHC:
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  -  Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác 
văn thư.

- Quyết định 378/QĐ-VP, ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Về việc 
ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ  của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

10. Thủ tục sao y, sao lục, trích sao văn bản
1. Trình tự thực hiện: 
- Bước 1 Chuyên viên sau khi nhận được văn bản đến đề xuất, tham mưu lãnh đạo 

Văn phòng: sao y, sao lục, trích sao văn bản tùy từng nội dung
- Bước 2 lãnh đạo Văn phòng căn cứ vào đề xuất, tham mưu của chuyên viên
Ký duyệt văn bản: sao y, sao lục, trích sao văn bản chuyển Văn thư phát hành
- Bước 3 Văn thư nhận văn bản và tiến hành làm các thủ tục: sao y, sao lục, trích 

sao văn bản.
1. Sao y gồm: Sao y từ văn bản giấy sang văn bản giấy, sao y từ văn bản điện 

tử sang văn bản giấy, sao y từ văn bản giấy sang văn bản điện tử.
a) Sao y từ văn bản giấy sang văn bản giấy được thực hiện bằng việc chụp từ 

bản gốc hoặc bản chính văn bản giấy sang giấy.
b) Sao y từ văn bản điện tử sang văn bản giấy được thực hiện bằng việc in từ 

bản gốc văn bản điện tử ra giấy.
c) Sao y từ văn bản giấy sang văn bản điện tử được thực hiện bằng việc số hóa 

văn bản giấy và ký số của cơ quan, tổ chức.
2. Sao lục
a) Sao lục gồm: Sao lục từ văn bản giấy sang văn bản giấy, sao lục từ văn bản 

giấy sang văn bản điện tử, sao lục từ văn bản điện tử sang văn bản giấy.
b) Sao lục được thực hiện bằng việc in, chụp từ bản sao y.
3. Trích sao
a) Trích sao gồm: Trích sao từ văn bản giấy sang văn bản giấy, trích sao từ văn 

bản giấy sang văn bản điện tử, trích sao từ văn bản điện tử sang văn bản điện tử, trích 
sao từ văn bản điện tử sang văn bản giấy.

b) Bản trích sao được thực hiện bằng việc tạo lập lại đầy đủ thể thức, phần nội 
dung văn bản cần trích sao.

2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp; Trên hệ thống Phần mền V4
  3. Thành phần hồ sơ

a. Văn bản giấy của các cơ quan hành chính Nhà nước
b. Văn bản điện tử các cơ quan hành chính Nhà nước
4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: Không quy định.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Các phòng, ban, trung tâm

   7. Cơ quan giải quyết TTHC: Văn phòng UBND tỉnh.
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8. Kết quả thực hiện TTHC: Các bản sao y, sao lục, trích sao
9. Phí, lệ phí: Không

   10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

 12. Căn cứ pháp lý của TTHC:
  -  Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác 

văn thư.
- Quyết định 378/QĐ-VP, ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Về việc 

ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ  của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

11. Thủ tục giao nhận hồ sơ, tài lệu về lưu trữ cơ quan
1. Trình tự thực hiện
a) Đối với hồ sơ giấy
- Cá nhân/Đơn vị đến hạn giao nộp hồ sơ, tài liệu (theo quy định) lập “Mục lục 

hồ sơ, tài liệu nộp lưu” (theo Mẫu số 01) kèm theo hồ sơ, tài liệu cần giao nộp về Lưu 
trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

- Viên chức Lưu trữ kiểm tra hồ sơ, tài liệu, đối chiếu với “Mục lục hồ sơ, tài 
liệu nộp lưu” và lập “Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu” (theo Mẫu số 02).

b) Đối với hồ sơ điện tử
- Cán bộ, công chức, viên chức được giao nhiệm vụ giải quyết công việc và lập 

hồ sơ thực hiện nộp lưu hồ sơ điện tử vào Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống.
- Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm kiểm tra, nhận hồ sơ theo Danh mục; liên kết 

chính xác dữ liệu đặc tả với hồ sơ; tiếp nhận và đưa hồ sơ về chế độ quản lý hồ sơ lưu 
trữ điện tử trên Hệ thống.

2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ
- Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu.
- Số lượng: 02 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: Tối đa 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ.
5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
Các cá nhân, đơn vị thuộc Văn phòng UBND tỉnh nộp hồ sơ, tài liệu về Lưu trữ 

cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.
6. Đơn vị giải quyết thủ tục hành chính
Lưu trữ cơ quan thuộc Trung tâm Công báo - Tin học, Văn phòng UBND tỉnh 

Phú Thọ .
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
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Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu (có chữ ký xác nhận của 2 bên).
8. Lệ phí: Không.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai, biểu mẫu
- Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu (Mẫu số 01)
- Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu (Mẫu số 02)

 10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không
 11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011; Nghị định số 01/2013/NĐ-

CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ; Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 
của Chính phủ; Thông tư 13/2023/TT-BNV ngày 31/8/2023 của Bộ Nội vụ; Quyết 
định số 378/QĐ-VP ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

Mẫu số 01:
VĂN PHÒNG UBND TỈNH PHÚ 

THỌ
TÊN ĐƠN VỊ1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 
NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU
…………..2…………………

Năm ...

Số TT Số, ký hiệu 
hồ sơ Tiêu đề hồ sơ Thời gian tài 

liệu
Thời hạn
bảo quản

Số tờ3/
Số trang4

Ghi 
chú

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Mục lục này gồm: .......................hồ sơ (đơn vị bảo quản).
Viết bằng chữ:........................hồ sơ (đơn vị bảo quản).

                                          ............ ngày .............tháng ............năm ....
   Người lập

(Ký và ghi rõ họ và tên, chức vụ)

------------------------------------
1Tên đơn vị nộp lưu hồ sơ, tài liệu.
2Thời hạn bảo quản: Bảo quản vĩnh viễn hoặc bảo quản có thời hạn. Mục lục hồ sơ, 

tài liệu bảo quản vĩnh viễn và Mục lục hồ sơ, tài liệu bảo quản có thời hạn được lập riêng 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
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thành 02 Mục lục khác nhau. Đối với Mục lục hồ sơ, tài liệu bảo quản vĩnh viễn bỏ cột thời 
hạn bảo quản.

3Áp dụng đối với văn bản giấy.
4Áp dụng đối với văn bản điện tử.

Mẫu số 02:
VĂN PHÒNG UBND TỈNH PHÚ 

THỌ
TÊN ĐƠN VỊ1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 
NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN
Giao nhận hồ sơ, tài liệu

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về 
công tác văn thư;

Căn cứ.......(Danh mục hồ sơ năm..., Kế hoạch thu thập tài liệu...),
Chúng tôi gồm:
BÊN GIAO: (tên cá nhân, đơn vị giao nộp hồ sơ, tài liệu)
Ông (bà):................................................................................................
Chức vụ công tác: ..................................................................................
BÊN NHẬN: (Lưu trữ cơ quan)
Ông (bà): .............................................................................................................
Chức vụ công tác: ...............................................................................................
Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với những nội dung như sau:
1. Tên khối tài liệu giao nộp: ..............................................................................
2. Thời gian của hồ sơ, tài liệu:...........................................................................
3. Số lượng tài liệu:
a) Đối với hồ sơ, tài liệu giấy
- Tổng số hộp (cặp): ............................................................................................
- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản):....................Quy ra mét giá:................mét.
b) Đối với hồ sơ, tài liệu điện tử
- Tổng số hồ sơ:
- Tổng số tệp tin trong hồ sơ: ..............................................................................
4. Tình trạng tài liệu giao nộp: ............................................................................
5. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo.
Biên bản này được lập thành hai bản; bên giao giữ một bản, bên nhận giữ một bản./.

ĐẠI DIỆN BÊN GIAO
(Ký và ghi rõ họ và tên)

ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
(Ký và ghi rõ họ và tên)

12. Thủ tục phục vụ việc sử dụng tài liệu lưu trữ cơ quan
1. Trình tự thực hiện
- Bước 1: Cá nhân/Đơn vị có nhu cầu sử dụng tài liệu đến trực tiếp tại Phòng 

đọc của Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ, ghi các thông tin vào 
Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu. 
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- Bước 2: Sau khi độc giả hoàn thành thủ tục đăng ký, viên chức Phòng đọc 
đăng ký độc giả vào sổ; hướng dẫn độc giả tra tìm tài liệu và viết Phiếu yêu cầu đọc 
tài liệu.

- Bước 3: Viên chức Phòng đọc trình hồ sơ đề nghị sử dụng tài liệu của độc giả 
cho Lãnh đạo Trung tâm Công báo – Tin học phê duyệt.

- Bước 4: Sau khi hồ sơ đề nghị sử dụng tài liệu của độc giả được duyệt, viên 
chức Phòng đọc giao tài liệu cho độc giả sử dụng. Độc giả kiểm tra tài liệu và ký 
nhận vào Sổ giao nhận tài liệu.

2. Cách thức thực hiện
Cá nhân/Đơn vị thực hiện trực tiếp tại Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh 

Phú Thọ.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ
- Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu (Mẫu số 03);
- Phiếu yêu cầu đọc tài liệu (Mẫu số 04);
- Số lượng: 01 bộ
4. Thời hạn giải quyết
- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi chậm 

nhất là 01 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận Phiếu yêu cầu.
- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài liệu 

đặc biệt quý, hiếm, chậm nhất là 04 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận Phiếu yêu 
cầu.

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
Các cá nhân, đơn vị trong nội bộ Văn phòng UBND tỉnh có nhu cầu sử dụng tài 

liệu tại Phòng đọc của Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.
6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Các hồ sơ, văn bản, tài liệu độc giả 

yêu cầu.
8. Lệ phí: Không.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai, biểu mẫu
Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu và Phiếu yêu cầu đọc tài liệu theo Thông tư 

số 10/2014/TT-BNV .
10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 
Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ; 
Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ; 
Quyết định số 378/QĐ-VP ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Phú 

Thọ.

Mẫu số 03
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG TÀI LIỆU

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-10-2014-tt-bnv-su-dung-tai-lieu-tai-phong-doc-luu-tru-lich-su-256838.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
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Kính gửi: Trung tâm Công báo – Tin học, Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

Họ và tên độc giả:...........................................................................................
Đơn vị công tác:............................................................................................
Mục đích khai thác, sử dụng tài liệu:............................................................
Chủ đề nghiên cứu:.......................................................................................
Thời gian nghiên cứu: ..................................................................................
Tôi xin thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ 

và những quy định của pháp luật hiện hành về bảo vệ, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ./.
Việt Trì, ngày …… tháng …… năm …… 

Lãnh đạo TT.CB-TH duyệt Người đăng ký

 
Mẫu số 04

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHIẾU YÊU CẦU SỬ DỤNG TÀI LIỆU
Số: ………………

Họ và tên độc giả: …………………………………………………………………
Đơn vị công tác: ………………………………………………………………….
Chủ đề nghiên cứu: ……………………………………………………………….

STT Ký hiệu hồ sơ/tài liệu Tiêu đề hồ sơ/tài liệu

Việt Trì, ngày … tháng … năm ……

Lãnh đạo TT.CB-TH duyệt Ý kiến của Phòng đọc Người yêu cầu

 
13. Thủ tục phục vụ việc khai thác, tra cứu tài liệu của độc giả tại phòng 

đọc
1. Trình tự thực hiện
- Bước 1: Cá nhân/Tổ chức có nhu cầu khai thác, tra cứu tài liệu đến trực tiếp 

tại Phòng đọc của Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ, ghi các thông tin 
vào Phiếu đăng ký khai thác, tra cứu tài liệu. Độc giả đến sử dụng tài liệu tại Lưu trữ 
cơ quan phải có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân, Thẻ Căn cước hoặc Hộ 
chiếu; trường hợp sử dụng tài liệu để phục vụ công tác thì phải có Giấy giới thiệu 
hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác.

- Bước 2: Sau khi độc giả hoàn thành thủ tục đăng ký, viên chức Phòng đọc 
đăng ký độc giả vào sổ; hướng dẫn độc giả tra tìm tài liệu và viết Phiếu yêu cầu khai 
thác, tra cứu tài liệu.

- Bước 3: Viên chức Phòng đọc trình hồ sơ đề nghị khai thác, tra cứu tài liệu 
của độc giả cho Lãnh đạo Trung tâm Công báo – Tin học phê duyệt.
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- Bước 4: Sau khi hồ sơ đề nghị khai thác, tra cứu tài liệu của độc giả được 
duyệt, viên chức Phòng đọc giao tài liệu cho độc giả khai thác, tra cứu. Độc giả kiểm 
tra tài liệu và ký nhận vào Sổ giao nhận tài liệu.

2. Cách thức thực hiện
Cá nhân/tổ chức thực hiện trực tiếp tại Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh 

Phú Thọ.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ
- Một trong bốn giấy tờ tuỳ thân: Căn cước hoặc Căn cước công dân, Chứng 

minh nhân dân hoặc Hộ chiếu;
- Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác 

(trường hợp sử dụng vì mục đích công tác);
- Phiếu đăng ký khai thác, tra cứu tài liệu (Mẫu số 05);
- Phiếu yêu cầu đọc tài liệu (Mẫu số 06);
- Số lượng: 01 bộ
4. Thời hạn giải quyết
- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi chậm 

nhất là 01 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận Phiếu yêu cầu.
- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài liệu 

đặc biệt quý, hiếm, chậm nhất là 04 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận Phiếu yêu 
cầu.

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
Các cá nhân, cơ quan, tổ chức trong nước và người nước ngoài có nhu cầu sử 

dụng tài liệu tại Phòng đọc của Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.
6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính
Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
Các hồ sơ, văn bản, tài liệu độc giả yêu cầu.
8. Lệ phí
Không thu phí.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai, biểu mẫu
Phiếu đăng ký khai thác, tra cứu tài liệu và Phiếu yêu cầu đọc tài liệu theo 

hướng dẫn Thông tư số 10/2014/TT-BNV .
10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; Nghị định 

số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ; Thông tư số 
10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ; Quyết định số 
378/QĐ-VP ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.

Mẫu số 05
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG TÀI LIỆU

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-10-2014-tt-bnv-su-dung-tai-lieu-tai-phong-doc-luu-tru-lich-su-256838.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
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Kính gửi: Trung tâm Công báo – Tin học, Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ
Họ và tên độc giả:.....................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................
Quốc tịch:.................................................................................................................
Số CMND/CCCD/Căn cước/Hộ chiếu:...................................................................
Cấp ngày: ............................... do ............................................................................
Cơ quan/Đơn vị công tác:.........................................................................................
Địa chỉ liên hệ:.........................................................................................................
Số điện thoại:...........................................................................................................
Mục đích khai thác, sử dụng tài liệu:.......................................................................
Chủ đề nghiên cứu:..................................................................................................
Thời gian nghiên cứu: .............................................................................................
Tôi xin thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ và những quy 
định của pháp luật hiện hành về bảo vệ, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ./.

Việt Trì, ngày …… tháng …… năm …… 

Lãnh đạo TT.CB-TH duyệt Người đăng ký

 
Mẫu số 06

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHIẾU YÊU CẦU ĐỌC TÀI LIỆU
Số: ………………

Họ và tên độc giả: …………………………………………………………………
Số CMND/CCCD/Căn cước/Hộ chiếu: …………………………………………..
Cấp ngày: ……………………. do ……………………………………………….
Chủ đề nghiên cứu: ……………………………………………………………….

STT Ký hiệu hồ sơ/tài liệu Tiêu đề hồ sơ/tài liệu

Việt Trì, ngày … tháng … năm ……

Lãnh đạo TT.CB-TH duyệt Ý kiến của Phòng đọc Người yêu cầu

14. Thủ tục cấp bản sao tài liệu lưu trữ
1. Trình tự thực hiện
- Bước 1: Độc giả có nhu cầu cấp bản sao tài liệu phải đăng ký vào Phiếu yêu 

cầu sao tài liệu;
- Bước 2: Sau khi độc giả điền đầy đủ các thông tin vào Phiếu yêu cầu sao tài 

liệu, viên chức Phòng đọc sẽ trình hồ sơ cho Lãnh đạo Trung tâm Công báo – Tin học 
phê duyệt;

- Bước 3: Viên chức Phòng đọc ghi vào Sổ đăng ký phiếu yêu cầu sao tài liệu 
và tiến hành thực hiện sao tài liệu, sau đó trả bản sao tài liệu cho độc giả tại Phòng 
đọc.

2. Cách thức thực hiện
Cá nhân, tổ chức thực hiện trực tiếp tại Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND 

tỉnh Phú Thọ.
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3. Thành phần, số lượng và hồ sơ
- Phiếu yêu cầu sao tài liệu (Mẫu số 07);
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
4. Thời hạn giải quyết
Thời hạn trả bản sao tài liệu cho độc giả: Tối đa 07 ngày kể từ ngày Phiếu yêu 

cầu sao tài liệu được duyệt.
5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
Các cá nhân, cơ quan và tổ chức có nhu cầu.
6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.
7. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính
Các hồ sơ, văn bản, tài liệu đã được sao.
8. Lệ phí
Không thu phí.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
Phiếu yêu cầu sao tài liệu và Phiếu yêu cầu chứng thực tài liệu theo Thông tư 

số 10/2014/TT-BNV .
10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; Nghị định 

số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ; Thông tư số 
10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ; Quyết định số 
378/QĐ-VP ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ. 

Mẫu số 07
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHIẾU YÊU CẦU SAO TÀI LIỆU
Số: ………………

Họ và tên độc giả: …………………………………………………………………

Số CMND/CCCD/Căn cước/Hộ chiếu: …………………………………………..

Cấp ngày: ……………………. do ……………………………………………….

STT Ký hiệu hồ 
sơ/ tài liệu Tên văn bản/tài liệu Từ tờ 

đến tờ
Tổng

số trang
Ghi 
chú

Việt Trì, ngày …… tháng …… năm …… 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-10-2014-tt-bnv-su-dung-tai-lieu-tai-phong-doc-luu-tru-lich-su-256838.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
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Lãnh đạo TT.CB-TH duyệt Ý kiến của Phòng đọc Người yêu cầu

 
15. Thủ tục mang tài liệu lưu trữ ra khỏi lưu trữ cơ quạn
1. Trình tự thực hiện
- Bước 1: Độc giả có nhu cầu mang tài liệu lưu trữ ra khỏi Lưu trữ cơ quan 

Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ phải đăng ký vào Phiếu yêu cầu mang tài liệu lưu trữ 
ra khỏi lưu trữ cơ quan;

- Bước 2: Sau khi độc giả điền đầy đủ các thông tin vào Phiếu yêu cầu mang tài 
liệu lưu trữ ra khỏi lưu trữ cơ quan, viên chức Phòng đọc sẽ trình hồ sơ cho Lãnh đạo 
Trung tâm Công báo – Tin học cho ý kiến và trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
Phú Thọ phê duyệt;

- Bước 3: Viên chức Phòng đọc ghi vào Sổ đăng ký Phiếu yêu cầu mang tài 
liệu lưu trữ ra khỏi lưu trữ cơ quan và tiến hành thực hiện giao tài liệu lưu trữ cho cá 
nhân, tổ chức mượn, sau đó theo dõi và yêu cầu hoàn trả tài liệu lưu trữ theo đúng 
thời hạn đăng ký.

2. Cách thức thực hiện
Cá nhân, tổ chức thực hiện trực tiếp tại Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND 

tỉnh Phú Thọ.
3. Thành phần, số lượng và hồ sơ
- Phiếu yêu cầu mang tài liệu lưu trữ ra khỏi lưu trữ cơ quan (Mẫu số 08);
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ
4. Thời hạn giải quyết
Thời hạn giao tài liệu cho độc giả: Tối đa 07 ngày kể từ ngày Phiếu yêu cầu 

mang tài liệu lưu trữ ra khỏi lưu trữ cơ quan được Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
Phú Thọ phê duyệt.

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
Các cá nhân, cơ quan và tổ chức có nhu cầu.
6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ.
7. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính
Các hồ sơ, văn bản, tài liệu đã được duyệt.
8. Lệ phí
Không thu phí.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
Phiếu yêu cầu mang tài liệu lưu trữ ra khỏi lưu trữ cơ quan.
10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; Quyết định số 

378/QĐ-VP ngày 28/5/2020 của Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ. 

Mẫu số 08
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHIẾU YÊU CẦU MANG TÀI LIỆU LƯU TRỮ
RA KHỎI LƯU TRỮ CƠ QUAN

Số: ………………

Kính gửi: Văn phòng UBND tỉnh Phú Thọ

Họ và tên độc giả:..........................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:..................................................................................
Quốc tịch:......................................................................................................
Số CMND/CCCD/Căn cước/Hộ chiếu:.........................................................
Cấp ngày: ............................... do .................................................................
Cơ quan/Đơn vị công tác:..............................................................................
.......................................................................................................................
Địa chỉ liên hệ:...............................................................................................
.......................................................................................................................
Số điện thoại:.................................................................................................
Mục đích mang tài liệu lưu trữ ra khỏi lưu trữ cơ quan……………………
.......................................................................................................................
Thời gian hoàn trả tài liệu lưu trữ về Lưu trữ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh 

Phú Thọ: ……………………………………………………………………
Tôi xin thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế của Văn phòng UBND tỉnh Phú 

Thọ và những quy định của pháp luật hiện hành về bảo vệ, khai thác, sử dụng tài liệu 
lưu trữ./.

STT Ký hiệu hồ 
sơ/ tài liệu Tên văn bản/tài liệu Từ tờ 

đến tờ
Tổng

số trang
Ghi 
chú

Việt Trì, ngày …… tháng …… năm …… 
LÃNH ĐẠO VĂN PHÒNG UBND 

TỈNH PHÚ THỌ DUYỆT
TRUNG TÂM CB-TH Người yêu cầu
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16. Thủ tục Xây dựng, ban hành Chương trình công tác năm, quý, tháng, 
tuần của Ủy ban nhân dân (UBND) tỉnh.

1.Trình tự thực hiện
a) Trình tự xây dựng chương trình công tác năm của UBND tỉnh
Bước 1. Trước ngày 15 tháng 10 hằng năm, các sở, ngành, UBND cấp huyện 

có trách nhiệm gửi Văn phòng UBND tỉnh văn bản đăng ký các nội dung, vấn đề cần 
trình UBND tỉnh, Chủ tịch và các Phó Chủ tịch UBND tỉnh trong năm sau.

Bước 2. Trên cơ sở những yêu cầu, nhiệm vụ của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND 
tỉnh và danh mục đề án đăng ký của các sở, ngành, UBND cấp huyện, Văn phòng 
UBND tỉnh có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị rà soát, thẩm tra, 
thống nhất xác định danh mục các nội dung đưa vào chương trình công tác năm; đồng 
thời tổng hợp, dự thảo chương trình công tác năm sau.

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch và các Phó Chủ tịch UBND tỉnh 
cho ý kiến trước ngày 30 tháng 11 hằng năm.

Bước 4. UBND tỉnh xem xét, thông qua Chương trình công tác năm.
b) Trình tự xây dựng chương trình công tác tháng của UBND tỉnh
Bước 1. Trên cơ sở chương trình công tác năm, yêu cầu chỉ đạo điều hành của 

UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và đề nghị điều chỉnh, bổ sung (nếu có) của các sở, 
ngành, UBND cấp huyện đã được Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh phụ trách 
lĩnh vực chấp thuận, Văn phòng UBND tỉnh dự thảo chương trình công tác tháng sau 
của UBND tỉnh, của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch UBND tỉnh.

Bướ 2. Văn phòng UBND tỉnh trình xin ý kiến Chủ tịch UBND tỉnh để ban 
hành chậm nhất vào ngày 25 của tháng trước.

c) Trình tự xây dựng lịch công tác tuần của UBND tỉnh
- Căn cứ chương trình công tác tháng và ý kiến chỉ đạo của Chủ tịch, các Phó 

Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh xin ý kiến Chủ tịch UBND tỉnh để ban 
hành lịch công tác tuần sau của Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh chậm nhất 
vào thứ Năm của tuần trước.

2. Cách thức thực hiện: Không quy định.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ
- Chương trình công tác năm: Văn bản các sở, ban, ngành đăng ký gồm các nội 

dung sau: tên gọi; thời gian thực hiện; căn cứ pháp lý; cơ quan thẩm định; cấp trình; 
kết quả thực hiện.

- Chương trình công tác tháng: Dự thảo Chương trình công tác tháng.
- Chương trình công tác tuần: Dự thảo Chương trình công tác tuần.
4. Thời hạn giải quyết
- Chương trình công tác năm: Ngày 30 tháng 11 hằng năm.
- Chương trình công tác tháng: Ngày 25 của tháng trước.
- Chương trình công tác tuần: Thứ Năm của tuần trước.
5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành; UBND các 

huyện, thành, thị.
6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính
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- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

tỉnh.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chương trình công tác được ban hành.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định.
11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Quyết định số 17/2021/QĐ-

UBND ngày 24 tháng 9 năm 2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy chế làm 
việc của Ủy ban nhân dân tỉnh Phú Thọ nhiệm kỳ 2021 - 2026.

17. Thủ tục Điều chỉnh Chương trình công tác năm, quý, tháng, tuần của 
Ủy ban nhân dân (UBND) tỉnh.

1. Trình tự thực hiện
Trên cơ sở chương trình công tác năm đã báo cáo UBND tỉnh, chương trình 

công tác tháng/tuần đã ban hành, thực hiện chỉ đạo điều hành của UBND tỉnh, Chủ 
tịch UBND tỉnh và đề nghị điều chỉnh, bổ sung (nếu có) của các sở, ngành, UBND 
cấp huyện, Văn phòng UBND tổng hợp, dự thảo và xin xin ý kiến Chủ tịch, các Phó 
Chủ tịch UBND tỉnh để ban hành.

2. Cách thức thực hiện: Không quy định.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Dự thảo văn bản điều chỉnh Chương trình 

công tác.
4. Thời hạn giải quyết:
- Chương trình công tác năm: Ngày 30 tháng 11 hằng năm.
- Chương trình công tác tháng: Ngày 25 của tháng trước.
- Chương trình công tác tuần: Thứ Năm của tuần trước.
5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các sở, ban, ngành; UBND các 

huyện, thành, thị.
6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

tỉnh.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Chương trình công tác được điều 

chỉnh theo chỉ đạo điều hành của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, đề nghị của các 
sở, ngành, UBND huyện, thành, thị.

8. Phí, lệ phí: Không.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định.
11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
Quyết định số 17/2021/QĐ-UBND ngày 24 tháng 9 năm 2021 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh ban hành Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh Phú Thọ nhiệm 
kỳ 2021 - 2026.

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-39-2022-nd-cp-quy-che-lam-viec-cua-chinh-phu-518914.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-39-2022-nd-cp-quy-che-lam-viec-cua-chinh-phu-518914.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-39-2022-nd-cp-quy-che-lam-viec-cua-chinh-phu-518914.aspx
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18. Thủ tục Tổ chức phiên họp thường kỳ của UBND tỉnh/ hội nghị, hội 
thảo, cuộc họp, làm việc  khác do Lãnh đạo UBND tỉnh chủ trì….

1. Trình tự thực hiện
Bước 1. Trên cơ sở Chương trình công tác đã ban hành của UBND tỉnh hoặc 

để giải quyết các công việc phát sinh đột xuất, Văn phòng UBND tỉnh phối hợp với 
các cơ quan, đơn vị liên quan dự kiến nội dung, chương trình, thành phần dự họp, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh quyết định.

Bước 2. Văn phòng UBND tỉnh gửi Giấy mời họp đến các đại biểu; chuẩn bị 
phòng họp và các điều kiện cần thiết phục vụ hội nghị; dẫn chương trình hội nghị; tổ 
chức ghi biên bản phiên họp; ban hành văn bản thông báo kết luận phiên họp theo ý 
kiến chỉ đạo của chủ trì hội nghị; tham mưu cho UBND tỉnh thực hiện việc thông tin 
về kết quả phiên họp theo quy định.

2. Cách thức thực hiện: Không quy định.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định.
4. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc trước ngày bắt đầu phiên họp (trừ 

trường hợp công việc phát sinh đột xuất).
5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng UBND tỉnh.
6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

tỉnh.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Phiên họp, hội nghị, hội thảo, cuộc 

làm việc được thực tiến hành theo nội dung đã được quyết định.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan, đơn vị được giao báo cáo tại Hội nghị có trách nhiệm gửi đầy đủ hồ 

sơ đề án và các văn bản liên quan đến các đại biểu dự họp trước ngày tổ chức hội 
nghị tối thiểu 03 ngày làm việc (trừ trường hợp quy định thời gian cụ thể tại Giấy 
mời); dự họp đúng thành phần; trực tiếp trình bày báo cáo tóm tắt, chuẩn bị ý kiến 
giải trình về các vấn đề liên quan đến đề án; sau phiên họp, hoàn chỉnh nội dung báo 
cáo, đề xuất theo kết luận của chủ tọa phiên họp.

- Các đại biểu Dự họp đúng thành phần được mời, nghiên cứu văn bản hội 
nghị; phát biểu tại Hội nghị về những vấn đề liên quan khi được yêu cầu. Trường hợp 
lãnh đạo cơ quan không thể dự họp, phải báo cáo chủ tọa phiên họp và cử người đủ 
thẩm quyền thay mặt lãnh đạo cơ quan dự họp; quan điểm, ý kiến phát biểu của người 
dự họp phải được thống nhất và đại diện cho quan điểm, ý kiến của cơ quan, đơn vị.

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
Quyết định số 17/2021/QĐ-UBND ngày 24 tháng 9 năm 2021 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh ban hành Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh Phú Thọ nhiệm 
kỳ 2021 - 2026.

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-39-2022-nd-cp-quy-che-lam-viec-cua-chinh-phu-518914.aspx
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19. Thủ tục: Cập nhật thông tin về tình hình thực hiện nhiệm vụ các địa 
phương được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao.

1. Trình tự, cách thức thực hiện 
Bước 1: Rà soát, đối chiếu thông tin và theo dõi việc thực hiện nhiệm vụ được 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh Phú Thọ: 
trên cơ sở nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao được chuyển đến Hệ 
thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi, Văn phòng UBND tỉnh có trách nhiệm:

- Rà soát, đối chiếu các thông tin trên Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi 
với các Văn bản giao nhiệm vụ của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ. Trường hợp 
Văn phòng Chính phủ cập nhật thiếu nhiệm vụ giao hoặc nội dung nhiệm vụ được 
chuyển đến chưa chính xác hoặc không thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 
UBND tỉnh Phú Thọ thì phải báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh và trao đổi, thông tin kịp 
thời hoặc chuyển lại Văn phòng Chính phủ (nêu rõ lý do) theo quy trình.

- Giúp Chủ tịch UBND tỉnh theo dõi các thông tin liên quan đến tình hình, kết 
quả thực hiện nhiệm vụ của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao.

Bước 2: Tổng hợp, báo cáo kết quả theo dõi và cập nhật tình hình thực hiện 
nhiệm vụ của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao: căn cứ thời hạn thực hiện 
nhiệm vụ được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao: định kỳ:

- Đối với nhiệm vụ giao có thời hạn thực hiện: Chậm nhất sau thời hạn 03 ngày 
làm việc kể từ ngày nhiệm vụ được giao đến thời hạn, Văn phòng UBND tỉnh có 
trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan tổng 
hợp, báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh thông tin liên quan đến tình hình, kết quả thực hiện 
nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và hoàn thành việc cập nhật vào 
Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi trên Mạng dùng riêng của Chính phủ.

- Đối với nhiệm vụ giao không có thời hạn thực hiện: Văn phòng UBND tỉnh 
chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan tổng hợp, báo cáo 
Chủ tịch UBND tỉnh thông tin liên quan đến tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ do 
Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và hoàn thành việc cập nhật vào Hệ thống 
quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi trên Mạng dùng riêng của Chính phủ theo quý, 6 tháng, 
năm hoặc khi có kết quả thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ 
giao.

Bước 3: Theo dõi việc đánh giá chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ giao:  
Văn phòng UBND tỉnh theo dõi việc xác nhận, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ 
giao của Văn phòng Chính phủ và báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh theo quy định.

2. Cách thức thực hiện: Trực tuyến.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ: không quy định.
4. Thời hạn giải quyết: 
- Đối với nhiệm vụ giao có thời hạn thực hiện: Chậm nhất sau thời hạn 03 ngày 

làm việc kể từ ngày nhiệm vụ được giao đến thời hạn
- Đối với nhiệm vụ giao không có thời hạn thực hiện: trước ngày 20/6 (đối với 

Báo cáo 6 tháng) và ngày 30/11 (đối với báo cáo năm).
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5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng UBND tỉnh.
6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng 

UBND tỉnh và các Sở, ban, ngành; UBND các huyện, thành, thị.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: các nhiệm vụ được cập nhật kết quả 

thực hiện.
8. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định.
11. Căn cứ pháp lý:
- Quyết định số 42/2014/QĐ-TTg ngày 27/7/2014 của Thủ tướng Chính phủ 

ban hành Quy chế theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, 
Thủ tướng Chính phủ giao;

- Quyết định số 23/2018/QĐ-TTg ngày 15/5/2018 của Thủ tướng Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện 
nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao theo Quyết định số 42/2014/QĐ-
TTg.

20. Thủ tục Thanh toán tiền công tác phí cho cán bộ, công chức, viên chức 
(sau đây gọi tắt là cán bộ, công chức).

1. Trình tự thực hiện: 
- Cán bộ, công chức thuộc các Phòng, Ban, Trung tâm sau khi kết thúc chương 

trình công tác tập hợp hồ sơ, chứng từ gửi về Phòng Quản trị - Tài vụ (qua bộ phận 
kế toán).

- Phòng Quản trị - Tài vụ (Bộ phận kế toán) sau khi tiếp nhận chứng từ, xem 
xét các căn cứ, thành phần hồ sơ, tiêu chuẩn và định mức; trường hợp hồ sơ đã đầy 
đủ tiến hành trình Chánh Văn phòng phê duyệt và thanh toán theo quy định, trường 
hợp hồ sơ chưa đảm bảo thanh toán sẽ thông báo cho cán bộ, công chức bổ sung, 
hoàn thiện.

2. Cách thức thực hiện: Gửi trực tiếp tại bộ phận kế toán thuộc phòng Quản trị 
- Tài vụ.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Giấy đi đường của người được cử đi công tác có chữ ký, đóng dấu xác nhận 

của lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và nơi đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà 
khách nơi lưu trú).

- Văn bản hoặc kế hoạch công tác đã được thủ trưởng cơ quan, đơn vị phê 
duyệt; công văn; giấy mời; văn bản trưng tập tham gia đoàn công tác.

- Hóa đơn, chứng từ mua vé máy bay, vé tàu xe hợp pháp theo quy định của 
pháp luật khi đi công tác bằng các phương tiện giao thông hoặc giấy biên nhận của 
chủ phương tiện. Riêng chứng từ thanh toán vé máy bay ngoài cuống vé (hoặc vé 
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điện tử) phải kèm theo thẻ lên máy bay theo quy định của pháp luật. Trường hợp mất 
thẻ lên máy bay thì phải có xác nhận của cơ quan, đơn vị cử đi công tác (áp dụng khi 
thanh toán chi phí đi lại theo thực tế). 

- Giấy đề nghị thanh toán (mẫu nội bộ)

- Bảng kê độ dài quãng đường đi công tác trình thủ trưởng cơ quan, đơn vị 
duyệt thanh toán (áp dụng khi thanh toán khoán chi phí đi lại).

- Hóa đơn, chứng từ thuê phòng nghỉ hợp pháp theo quy định của pháp luật (áp 
dụng khi thanh toán tiền thuê phòng nghỉ theo hóa đơn thực tế).

4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
  5. Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cán bộ, công chức thuộc các Phòng, Ban, 
Trung tâm.

7. Cơ quan giải quyết TTHC: 
-  Phòng Quản trị - tài vụ (Bộ phận kế toán)
- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh
- KBNN tỉnh

8. Kết quả thực hiện TTHC: Phiếu chi, giấy rút dự toán ngân sách
9. Phí, lệ phí: Không có.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu nội bộ cơ quan. 
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Hồ sơ thanh toán phải bảo đảm tính 

pháp lý, phù hợp với nội dung đề nghị thanh toán. Hồ sơ thanh toán được xem là hợp 
lệ khi bảo đảm các nội dung quy định tại khoản 3 Điều 3, Điều 5 và Điều 10  Thông 
tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác 
phí, chế độ chi hội nghị.

12. Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 của Bộ Tài chính quy định 

chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
- Nghị quyết số 07/2017/NQ-HĐND ngày 14/7/2017 của Hội đồng nhân dân 

tỉnh
  - Quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng UBND tỉnh.

21. Thủ tục Thanh toán tiền công tác phí theo tháng (Đối với cán bộ cấp 
xã thường xuyên phải đi công tác lưu động trên 1 ngày/ tháng; cán bộ thuộc các 
cơ quan, đơn vị còn lại phải thường xuyên đi công tác trên 10 ngày/tháng (như: 
Văn thư; kế toán giao dịch; cán bộ kiểm lâm đi kiểm tra rừng; cán bộ các cơ 
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quan tố tụng đi điều tra, kiểm sát, xác minh; tống đạt và các nhiệm vụ phải 
thường xuyên đi công tác lưu động khác.

1. Trình tự thực hiện: 
Cán bộ, công chức các Phòng, Ban, Trung tâm thuộc đối tượng thanh toán tiền 

công tác phí theo tháng sẽ được thanh toán tiền công tác phí của tháng cùng kỳ trả 
lương hàng tháng.

2. Cách thức thực hiện:
 Phòng Quản trị - Tài vụ (Bộ phận kế toán) hàng tháng, trên cơ sở mức chi và 

đối tượng chi được quy định tại quy chế chi tiêu nội bộ chịu trách nhiệm lập và trình 
Chánh Văn phòng duyệt chi theo quy định. Cán bộ, công chức được hưởng tiền công 
tác phí theo hình thức chuyển khoản. 

  3. Thành phần hồ sơ: Bảng thanh toán tiền lương và các khoản phụ cấp, Bảng 
thanh toán cho đối tượng thụ hưởng.

4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: Chậm nhất vào ngày 10 hàng tháng.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Phòng Quản trị - Tài vụ
7. Cơ quan giải quyết TTHC: Phòng Quản trị tài vụ thuộc Văn phòng UBND tỉnh, 

Kho bạc Nhà nước tỉnh, Ngân hàng BIDV Phú Thọ.
8. Kết quả thực hiện TTHC: Giấy rút dự toán ngân sách Nhà nước
9. Phí, lệ phí: Không có.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Hồ sơ thanh toán đảm bảo đúng quy 

định về đối tượng chi, mức chi hiện hành.
12. Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 của Bộ Tài chính quy định 

chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
- Nghị quyết số 07/2017/NQ-HĐND ngày 14/7/2017 của Hội đồng nhân dân 

tỉnh
  - Quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng UBND tỉnh.

  22. Thủ tục Thanh toán chi hội nghị.
  1. Trình tự thực hiện: 

- Cán bộ, công chức thuộc các Phòng, Ban, Trung tâm được giao nhiệm vụ 
chịu trách nhiệm triển khai hội nghị hoặc phục vụ hội nghị, căn cứ vào thành phần 
triệu tập tại hội nghị lập hồ sơ thanh toán gửi về  Phòng Quản trị - Tài vụ (Bộ phận kế 
toán) thuộc Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh.
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- Phòng Quản trị - Tài vụ (Bộ phận kế toán) tiếp nhận và xem xét đối tượng, 
định mức chi trình Chánh Văn phòng xem xét, phê duyệt.

2. Cách thức thực hiện:
  Gửi hồ sơ trực tiếp tại Phòng Quản trị - Tài vụ (Bộ phận kế toán).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ: 

  - Giấy mời họp, mời dự hội nghị
  - Bảng kê chi tiền bao gồm định mức chi (đối với các khoản chi cho cá nhân)
  - Hoá đơn (đối với những khoản mua sắm thực tế)
  - Giấy đề nghị thanh toán
  - Giấy rút dự toán ngân sách nhà nước

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
  4. Thời hạn giải quyết: Chậm nhất vào ngày 15 của tháng sau
  5. Đối tượng thực hiện TTHC: Công chức, viên chức được giao nhiệm vụ; 

Phòng Quản trị - Tài vụ.
6. Cơ quan giải quyết TTHC: Phòng Quản trị tài vụ thuộc Văn phòng UBND tỉnh, 

Kho bạc Nhà nước tỉnh, Ngân hàng BIDV Phú Thọ
7. Kết quả thực hiện TTHC: Phiếu chi, Giấy rút dự toán ngân sách Nhà nước.
8. Phí, lệ phí: Không có.
9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có
10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Hồ sơ thanh toán đảm bảo đúng quy 

định về đối tượng chi, mức chi hiện hành.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

  - Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 của Bộ Tài chính quy định 
chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.

  - Nghị quyết số 07/2017/NQ-HĐND ngày 14/7/2017 của Hội đồng nhân dân 
tỉnh

  - Quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng UBND tỉnh.

  23. Thủ tục Cấp giấy đi đường cho cán bộ, công chức, viên chức đi công 
tác.

  1. Trình tự thực hiện: 
- Cán bộ, công chức các Phòng, Ban, Trung tâm khi được cử đi công tác sẽ 

được cơ quan cấp giấy đi đường theo mẫu quy định. Người đi công tác kẹp văn bản 
được cử đi công tác cùng giấy đi đường xin xác nhận của Lãnh đạo Văn phòng ký 
duyệt, sau đó đóng dấu tại bộ phận Văn thư thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức và 
chữ ký, xác nhận của các đơn vị được cử đến làm việc để phục vụ thanh toán sau 
chuyến công tác.

- Kết thúc đợt công tác, người đi công tác gửi hồ sơ thanh toán về Phòng Quản 
trị - Tài vụ (Bộ phận kế toán). Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, kế toán trình Chánh Văn 
phòng xem xét, phê duyệt và thực hiện thanh toán theo quy định, trường hợp còn 
thiếu sẽ thông báo cho người đi công tác bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thanh toán.
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2. Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp tại Phòng Quản trị - Tài vụ (Bộ 
phận kế toán).

  3. Thành phầnhồ sơ:
- Văn bản cử đi công tác

- Giấy đi đường
- Bảng kê thanh toán công tác phí
- Giấy đề nghị thanh toán
- Giấy rút dự toán ngân sách nhà nước

4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: Chậm nhất vào ngày 15 của tháng sau.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cán bộ, công chức thuộc Văn phòng UBND 

tỉnh.
7. Cơ quan giải quyết TTHC: 

   - Phòng Hành chính - Tổ chức   
   - Phòng Quản trị tài vụ 

- KBNN tỉnh
- Ngân hàng BIDV Phú Thọ
8. Kết quả thực hiện TTHC: Phiếu chi, giấy rút dự toán ngân sách 
9. Phí, lệ phí: Không có.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu giấy đi đường theo thông tư 

107/2017/TT-BTC. 
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Hồ sơ cấp giấy đi đường phải bảo 

đảm tính pháp lý, phù hợp với nội dung trong văn bản cử cán bộ công nhân viên đi 
công tác. 

12. Căn cứ pháp lý của TTHC:
  - Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 của Bộ Tài chính quy định 

chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
  - Nghị quyết số 07/2017/NQ-HĐND ngày 14/7/2017 của Hội đồng nhân dân 

tỉnh
  - Quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng UBND tỉnh.

 24. Thủ tục Đăng ký xe đi công tác (Chỉ thực hiện đối với cán bộ, công chức sử 
dụng xe ô tô phục vụ chung của Văn phòng UBND tỉnh, không áp dụng đối với xe ô tô 
phục vụ chức danh)

 1. Trình tự thực hiện: 
 - Đối với cán bộ, công chức thuộc đối tượng cơ quan bố trí xe đi công tác: 

Chuyên viên giúp việc phối hợp với phòng Quản trị - Tài vụ báo cáo Chánh Văn 
phòng bố trí xe đi công tác theo yêu cầu công việc.  

- Đối với cán bộ, công chức không thuộc đối tượng cơ quan bố trí xe đi công 
tác khi thực hiện chuyến công tác nếu trường hợp có thể bố trí được xe thì Lãnh đạo 
Văn phòng quyết định việc đảm bảo phương tiện đi công tác, trường hợp không có xe 
thì cán bộ, công chức sẽ được thanh toán tiền xăng xe ô tô phù hợp với quãng đường 
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đi công tác (có thể đi xe của cá nhân người đi công tác hoặc thuê phương tiện) đã 
được quy định tại quy chế chi tiêu nội bộ.

- Phòng Quản trị - Tài vụ đảm bảo phương tiện phục vụ chương trình công tác 
của lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và xin ý kiến chỉ đạo của 
lãnh đạo Văn phòng trong trường hợp không đảm bảo được phương tiện đi công tác 
của cán bộ, công chức cơ quan.

2. Cách thức thực hiện:
  Trên cơ sở văn bản cử đi công tác hoặc giấy mời tham dự chương trình, sự 

kiện, các phòng ban, chuyên môn phối hợp với phòng Quản trị - Tài vụ đảm bảo 
phương tiện phục vụ chương trình công tác của cán bộ, công chức thuộc Văn phòng 
UBND tỉnh.
         3. Thành phần hồ sơ:

Văn bản cử đi công tác, giấy mời tham dự chương trình, sự kiện
4. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
5. Thời hạn giải quyết: Đảm bảo thời gian thực hiện chuyến công tác 
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cán bộ, công chức thuộc các Phòng, Ban, 

Trung tâm.
7. Cơ quan giải quyết TTHC: 

   - Lãnh đạo Văn phòng;   
   - Phòng Quản trị tài vụ;

8. Kết quả thực hiện TTHC: Phiếu chi, giấy rút dự toán ngân sách
9. Phí, lệ phí: Không có.

  10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 
  11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Chương trình, kế hoạch công tác đã 

được duyệt.
  12. Căn cứ pháp lý của TTHC:
 - Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 của Bộ Tài chính quy định 

chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
  - Nghị quyết số 07/2017/NQ-HĐND ngày 14/7/2017 của Hội đồng nhân dân 

tỉnh
  - Quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng UBND tỉnh.

  25. Thủ tục: Trang bị máy móc thiết bị làm việc cho cán bộ, công chức, 
viên chức.

  1. Trình tự thực hiện: 
- Cán bộ, công chức thuộc các Phòng, Ban, Trung tâm khi có nhu cầu mua sắm 

máy móc, thiết bị làm việc thực hiện đề xuất theo mẫu quy định.
- Phòng Quản trị - Tài vụ tiếp nhận đề xuất và kiểm tra đánh giá trang thiết bị 

cần thay thế, mua sắm mới đồng thời căn cứ theo tiêu chuẩn, định mức được quy định 
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tại Quyết định 50/2017/QĐ-TTg ngày 31/12/2017 của Thủ tướng Chính phủ quy định 
tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị để tham mưu, báo cáo lãnh đạo Văn 
phòng quyết định mua sắm, sửa chữa theo quy định.

- Trang thiết bị sau khi được duyệt số lượng, định mức phòng Quản trị - Tài vụ 
sẽ phối hợp với các phòng, ban, trung tâm thực hiện việc mua sắm và bàn giao cho 
người sử dụng đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.

2. Cách thức thực hiện: Máy móc, thiết bị phổ biến được mua sắm theo nhu cầu 
công việc thường xuyên của cán bộ, công chức thuộc Văn phòng UBND tỉnh trên cơ 
sở định mức, tiêu chuẩn đã quy định. Đảm bảo sử dụng hiệu quả, mua sắm đúng trình 
tự thủ tục và tiết kiệm.
         3. Thành phần hồ sơ:

- Đề nghị mua sắm trang thiết bị máy móc, dụng cụ làm việc. 
- Báo giá
- Các quyết định lựa chọn nhà thầu
- Hợp đồng, nghiệm thu, thanh lý, biểu 08a
- Hoá đơn, chứng từ
- Đề nghị thanh toán

(Áp dụng thành phần hồ sơ cụ thể đối với giá trị gói thầu theo quy định)
4. Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 bộ lưu tại Phòng Quản trị tài vụ, 01 bộ lưu tại 

đơn vị cung cấp hàng hoá).
5. Thời hạn giải quyết: Tuỳ thuộc vào giá trị gói thầu đã được quy định trong 

Luật đấu thầu và các văn bản hướng dẫn
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Phòng Quản trị - Tài vụ chủ trì, phối hợp với 

các phòng, ban, trung tâm thuộc Văn phòng UBND tỉnh
7. Cơ quan giải quyết TTHC: 

   - Văn phòng UBND tỉnh  (Phòng Quản trị tài vụ tham mưu thực hiện)
 - Cơ quan thẩm định (Sở Tài chính)
- Uỷ ban nhân dân tỉnh
8. Kết quả thực hiện TTHC: Giấy rút dự toán ngân sách
9. Phí, lệ phí: Không có.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị mua sắm, giấy đề nghị thanh 

toán
  11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Hồ sơ mua sắm trang thiết bị, máy 

móc phải bảo đảm tính pháp lý, đúng đối tượng, định mức, tiêu chuẩn và phù hợp với 
nhu cầu làm việc.

12. Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Quyết định 50/2017/QĐ-TTg ngày 31/12/2017 của Thủ tướng Chính phủ quy 

định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị
  - Quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng UBND tỉnh.
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