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S6: 03/2025/TT-VPCP Ha Néi, ngay 15 théng 9 nim 2025

THONG TU
Huéng din thi hanh mét s6 ndi dung cia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP
ngay 09 thiang 6 nim 2025 ciia Chinh phii vé thwe hién thi tuc hanh chinh
" 41 N K A » A L -n ~ . ~ A ”~ -
CONG THANG Vi% DIEN T0 T o hé mot ‘cu'a;,: mot cira llenAthong Ea] ].3(_) phan Mét cura
va Cong Dich vu cong quoc gia

iy Ot
E‘BENNQEF /19/! an.z

Cén cir Nghi dinh 56 36/2025/NP-CP ngay 25 thang 02 ndm 2025 cua
Chinh phit quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire cia
Vin phong Chinh phu;

Cdn cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phiivé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong
tai Bo phdan Mot cira va Cong Dich vu céng quoc gia;

Cén cir Nghj dinh 56 150/2025/ND-CP ngay 12 thing 6 ndm 2025 cua
Chinh phu quy dinh 16 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dan
tinh, thanh phé tric thude trung wong va Uy ban nhan dén xd, phuong, dic khu
thugc tinh, thanh phé truc thude trung wong;

Theo dé nghi ciia Cuc trieong Cuc Kiém sodt thii tuc hénh chinh;

B truong, Chu nhiém Van phong Chinh phi ban hanh Thong tw hudng ddin
thi hanh mot s6 ngi dung ctia Nghi dinh 56 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6
ndm 2025 cia Chinh phii vé thie hién thit tuc hanh chinh theo co che mot cua,
mot cua lién théng tai Bé phdn Mot cira va Cong Dich vu cong quoc gia.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

| Théng tu ndy huéng dan thi hanh mQt sb noi (}ung~vé trién khai thiét lap

va hoat dong cua Bo phan Mot cira cac cap; cac bi€u mau trong giai quyét tha

‘ tuc hanh chinh; mi so6 ho so va md nganh, linh vye thi tyc hanh chinh trén Hé
| théng théng tin giai quyet thd tyc hanh chinh cp bd, cip tinh quy dinh tai diém b,

| cvahkhodn 1 Dleu 35 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 ndm 2025

| ctia Chinh phti v& thyc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mdt cira lién

| thong tai B phén Mdt cira va Cbng Dich vu c¢6ng québc gia (sau day goi 13 Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP).

Piéu 2. Péi twong ap dung

L Théng tu nay ap dung doi véi cac co quan, to chirc, ca nhan cé tham quyén
Va cac co quan, t0 chirc, ca nhan ¢ lién quan trong thyc hién thi tuc hanh chinh.



Piéu 3. Cong bd, cong khai danh muc thi tuc hanh chmh thwe hién
khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh trong pham vi cip tinh

1. Quyét dinh c6ng bd danh muc thi tuc hanh chinh thuc hién khong phu
thudc vao dia giéi hanh chinh trong pham vi cap tinh phai x4c dinh dia diém tlep
nhén tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng cép tinh, Trung tém Phuc vu hanh
chinh cong cép x& theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 14 va khoan 4 Diéu 40 Nghl
dinh 6 118/2025/ND-CP. Viéc cong bd tht tuc hanh chinh khong phu thuoc
vao dia gidi hanh chinh cé the dugc 1ong ghép trong quyét dinh cong bd thi tue
hanh chinh theo quy dinh v& kiém soét thd tuc hanh chinh.

2. Viéc cong khai thd tuc hanh chinh thuc hién khong phu thudc vao dia
gidi hanh chinh theo quy dinh vé kiém soat thu tuc hanh chinh. ~

Pi¢u 4. X4y dung quy trinh ngi by, quy trinh dién tir trong giai quyét
thi tuc hanh chinh

1. Nguyén tic xay dung quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh

a) Ap dung Hé théng quan ly chit lrong theo Tiéu chudn quéc gia vio
hoat ddng cua céc co quan, t6 chitc thugc hé thong hanh chinh nha nuéc; ‘

b) Bao dém don gian héa, tai ciu triic quy trinh, tai sir dung’ dit heu va
thuc hién khéng phu thude vao dia gidi hanh chinh theo 1 trinh, phu hop vorl
quy dinh ciia phap lujt, thuc tién trién khai;

¢) Bao dém kip thoi trién khai khi quy dinh thd tuc hanh chinh c6 hiéu lulc
thi hanh. |

2. X4y dung quy trinh ndi bd giai quyét thit tuc hanh chinh - {

a) i véi bd, co quan ngang bd :

Pon vi chuyen mon chu tri, phdi hop véi don vi ¢6 lién quan ra soat, xe|1y
dung quy trinh ndi bd giai quyet thii tyc hanh chinh d6i véi cac thu tuc haﬁh
chinh thugc thim quyén giai quyet 14y ¥ kién don vi chuyén trich vé cong tac
kiém soat thti tuc hanh chinh d& hoan thién truéc khi trinh B trudng, Tha
trudng co quan ngang bd phé duyét.

b) Péi véi dia phuong

Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén cép tinh chi tr, ph01 hgp
V@i cac co quan c6 lién quan ra soat, xay dung quy trinh ndi bd giai quyet thu
tuc hanh chinh d6i voi céc thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quy it
cua cp tinh, cip x3; 14y ¥ kién co quan, don vi chuyén trach vé cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh dé hoan thién trudce khi trinh Cha tich Uy ban nhén
dan cAp tinh phé duyét.




3. Trén co s& ndi dung quy trinh ndi bé dugc phé duyét, Bd trudng,
Th trudéng co quan ngang bg, Chi tich Uy ban nhén dén cp tinh chi dao viéc
xay dung va ban hanh quy trinh dién tr giai quyét thia tuc hanh chinh tai phan
meém cua Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cap bo, cAp tinh de
ap dung théng nhit tai bd, nganh, dia phwong, dap (g yéu cau kip thoi trién
khai khi quy dinh thi tuc hanh chinh ¢6 hiéu luc thi hanh.

Diéu 5. Sao chup giy to chuyén sang ban dién tir

1. Viée sao chup gidy t& chuyén sang ban dién tir quy dinh tai diém c
khoén 1 Piéu 17 Nghi dinh sb 118/2025/ND-CP duge thuc hién theo quy dinh
tai khoén 1, khoén 2 Diéu 8 Thong tur s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4
nam 2023 cva B truong, Cha nhiém Vian phong Chinh phu quy dlnh mdt sb
ndi dung va bién phép thi hanh trong sb héa hd so, két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh va thyc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién tir (sau day
goi 12 Théng tu s6 01/2023/TT-VPCP).

2. Céc trudng hop khdng cin thuc hién sao chup sang ban dién tir:

a) Ho so duoc ndp dé thuc hién tha tuc hanh chinh trén méi truong dién ti;

b) Céc gidy to, tai lidu chi yéu ciu xuét trinh khi ndp hd so tha tuc
hanh chinh;

c) Két qua tham tra, xéc ’minh, tra 11 y kién cia céc co quan, don vi tham
gia trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh, trir truéng hop phap luat
chuyén nganh c6 quy dinh khéc.

d) Céc gidy t&, tai liéu mat theo quy dinh ciia phép luét.
Piéu 6. Boc tach dit lidu ciia gidy tr

1. Vige boc tach, cdp nhit théng tin, dit liéu dién tir quy dinh tai khoan 2
Piéu 19 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu
9 Thong tu s6 01/2023/TT-VPCP.

2. Khéng béc tach dit lidu dbi véi cac gidy to, tai licu:

a) ba dugc cac co sb‘ dix liéu quéc gia, co s& dit lidu chuyén nganh, Céng
Dich vu c6ng quoc gia, Hé théng thong tin g1a1 quyét thit tuc hanh chinh cip
bd, cp tinh chia sé duéi dang dit 11eu va c6 gié tri phap ly;

b) Cac gidy t& la thanh phin hd so'giai quyét thi tuc hanh chinh duge ndp
dudi hinh thire ban sao chup, ban sao c6 chimg thuc, trir ban sao dién tr dugc
chimg thyc tir ban chinh;

¢) Cac gidy to, tai lidu chi yéu cAu xuét trinh khi nép hd so tha tuc
hanh chinh;

d) Céc gidy t&, tai liéu mat theo quy dinh ctia phap luét.



Diéu 7. Dirng thwe hién thi tuc hanh chinh

1. Ngay sau khi nhéan dugce yeu cau  dumg thuc hién thi tuc hanh chinh tru
tiép hodc qua dich vu buu chinh cia t chirc, c4 nhan theo khoan 1 Didu|2
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP, B phan Mt cira noi tiép nhan hd so ¢6 trac
nhiém kidm tra tinh trang va két qua giai quyét thii tuc hanh chinh.

= ¥

Truong hop chua ¢6 quyét dinh giai quyét thi tuc hanh chinh hodc van

ban thong bao két qua giai quyét tha tuc hanh chinh thi B4 phén Mot cira hcri' o

tiép nhan hd so cé trach nhiém théng bao dimg giai quyet hé so theo Mau Thong
bao dimg giai quyét hd so quy dinh tai Thong tu nay. ‘

2. Cbng Dich vu cong québc gia th6ng bao viéc dung thue hién thu tuc hanh

chinh trén hé thong theo d& nghi cua tb chirc, c4 nhan va pht hop véi quy dLm|1h

tai khoan 2 Piéu 21 Nghj dinh sb 118/2025/ND-CP theo MAu Théng béo dimg
giai quyét hd so quy dinh tai Théng tu nay.
Diéu 8. Nhin sy dwge cir dén 13m viée tai B phan Mt cira cic céf

1. Tai bg, co quan ngang bd

Trén co s& d& xut nhan su cia céc don vi trye thude bd, Véan phong bf, co
-quan ngang bd ho#c don vi chuyén trach v& cong tic kiém soat thil tuc hanh ck linh
fcua b, co quan ngang bd tdng hop, trinh BY trudng, Thu trudng co quan ngar g
bd phé duyét danh sich nhén sy hogc thay d6i nhan su dwgce clr dén lam v1ec tai
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua. Phuong 4n nhén su bao gom danh sdch nhén
-su chinh thitc, nhén su du phong, nhiém vu cu thé, thoi gian ctr dy kién.

Truéng hop t6 chitc B phén Tiép nhan va Tra két qua tai co quan, chn Vi
true thuge bd, co quan ngang b9 thi vi€c phé duyét danh sach nhén sy duor(J‘ cu
ra B phan Tiép nhén va Tra két qua thuc hién theo phan cép cta B truén
Thu trudng co quan ngang bé.

2. Tai cip tinh

]

Trén co s& d& xuit nhan sy cla co quan chuyén mén va co quan 1~.hi'tc
thugc Uy ban nhan dén cp tinh, Vén phong Uy ban nhan dan cip tinh tortlg
hop, trinh Chii tich Uy ban nhan dan cap tinh phé duyét danh sach nhan su ﬁoac
thay dbi nhan su dirgc cir dén 1am viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh ?omg
cap tinh. Phuong 4n nhan sy bao gdm danh séch nhan sy chinh thic, nhan sy
du phong, nhiém vu cy thé, thoi gian cir du kién. L !‘

Trudng hop t6 chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh céng mét cip, tré CO’ |
s& d& xuit nhén su cla co quan chuyén mén va co quan khéc thudc Uy ban
nhéan dan thanh pho truc thue trung wong, Gidm déc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng mét cap phé duyét danh sach nhan su hogc thay déi nhén sy dtmc
cir dén 1am vi€c tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng mét cép. PhuonJg an
nhén su bao gom danh sach nhan sy chinh thitc, nhén sy du phong, nhlem %vu
cu thé, thoi gian cir dy kién. ‘

|
|




3. Tai cap xa

Trén co scr dé xuét nhan sy cua cac Phong chuyén mén cép x3 hoic co
quan, don vi cap tinh c6 t6 chirc chi nhanh dét tai khu vuc dia phuong, Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong cép xa tdng hop, trinh Giam déc Trung tam phé
duyét danh sach nhén su hodic thay di nhan su duogc cir dén 1am viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh ¢éng cdp x4. Phuong 4n nhan su bao gdm danh séch
nhan sy chinh thitc, nhan sir du phong, nhiém vu cu thé, thai gian cir dir kién.

Viéc phén cong, bb tri nguorl lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng cap x4 thyc hién trén co s¢ chi tiéu bién ché duoc cap c6 thim quyen giao,
nhu céu thye té, dic thi cia dia phuwong va quy dinh vé ky két hop dong cung
tng dich vu theo Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va ky két hop déng lao dong
theo Nghl dinh s6 173/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nam 2025 ctia Chinh phu
vé horp dong thuc hién nhiém vu cta cong chite. Vide xdy dung va phé duyét vi
tri vi€c lam, xac dinh vi tri la cong chire, vién chirc thuc hién theo quy dinh cua
phaép luat.

4. Ngudi dimg dau co quan trung wong dugc tb chirc theo hé théng nganh
doc tai dia phuong cir nhén su hoic trién khai phuong 4n b tri nhan su thay
thé hosic du phong bing nhan su tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng clp
" tinh, Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng mét cap, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng cdp x dé tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh thudc thim quyén.

Piéu 9. Nhiém vu quyen han ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
clp xa

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng cap x4 quy dinh tai khoan 3 Piéu 7

Nghi dinh so 118/2025/NB-CP tham muu Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban
nhan déan cip x4 hodc thyc hién theo thAm quyén nhiém vy, quyén han quy dinh
tai Nghi dinh sb 118/2025/ND-CP va nhimng nhiém vu, quyén han cu thé sau day:

1. V& theo dai thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong, giam sat
viéc thuc hién thi tuc hanh chinh

a) Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan cép xd ban hanh quy ché tb chuc
hoat dong cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cép x3;

b) Huodng din, theo ddi, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién thi tuc hanh
chinh cua cac t6 chirc, c4 nhan thudc pham vi quén Iy ciia Uy ban nhan dan
cAp x&;

¢) Theo déi, don doc giam sat quy trinh giai quyet thu tuc hanh chinh bao
dam ding quy dinh vé chit luong va thoi gian; cong tac phdi hop, lién théng
gifta cdc cap, cic co quan trong qué trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;



d) Theo ddi, danh gia mirc d9 hai 1ong cta ngudi dén, doanh nghiép tron

thyuc hién thi tuc hanh chinh dé cai thién chit lugng phuc vu;

d) Té chirc tap huin chuyen mdn, nghi€p vu; theo ddi, don dbc, nhan xét
danh gia viéc chdp hanh ndi quy, quy ché 1am viéc ciia nhan su 1am viée tai

e) D€ xuit cac sang kién, giai phap d61 mai, cai tién, ndng cao chat lrong

Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng cip x3;

phuc vu cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap xa.

2. V& huéng dén, hd trg viée thuc hién thd tuc hanh chinh

a) Huéng din t4 chirc, c4 nhan chudn bi, bd sung, hoan thién hd so; kiéy

tra tinh trang tai khoan dinh danh dién ttr;

b) Thuc hién tiép nhan hd so gidy hodc hd so dién tir; s6 héa hd so the

quy dinh; thu phi, 18 phi, cic nghia vu tai chinh khac (néu c6);

¢) Huéng dén, hd trg thue hién dich vu céng truc tuyén;

d) Cap nhat hd so, cac budc thuc hién vao phin mém quén ly va chuyé

* @n co quan, ngudi ¢ thdm quyén giai quyét;

d) Theo ddi, d6n dbc, tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh.

3. V& kiém soét thu tuc hanh chinh JL
N

a) Tham muu cho Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén dén cép xi

'1

=)

]

hanh chirong trinh, ké hoach cai cach thii tuc hanh chinh, kiém soét thi tuc hath

chinh tai dia phuong;

cua phap luit;

b) Kiém soat quy dinh va viéc thuc hién thi tuc hanh chinh theo quy leh

c¢) Thuc hién tlep nhan, xir Iy hodc bao cao cap c6 thim quyén xir Iy phan
anh, kién nghi cta té chic, ¢4 nhén lién quan den viéc thue hién tha tuc hanh
chinh tai Trung t4m Phuc vu hanh chinh céng cip x4 hoic lién quan den dcmlw
chuyén mén, can bg, cong chuc, vién chire, nhan vién thude tham quyen uan
1y ciia Uy ban nhdn dan cap x4 trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chmh

theo quy dinh cua phap luét; J

d) Téng hop, bdo cdo cdng téc cai cach thi tuc hanh chinh, kiém soat thu

tuc hanh chinh. J'

4. V& xay dung chinh quyén dién tir, theo doi tmg dung cong nghé thong
tai Uy ban nhén dan clp xa

a) Trién khai céc nhiém vy vé xdy dung chinh quyg”:n dién tir, theo déi (4ng
dung cong nghé thdng tin theo phan c¢dng cua Chu tich Uy ban nhan dan CﬁJp ) &N




b) Tham muu trinh Chu tich Uy ban nhén dan c4p x& ban hanh va t§ chic
thue hién céc chuong trinh, ké hoach, @& 4n, du 4n vé cong nghé thng tin lién
quan dén cung cip dich vu cong, giai quyét thi tuc hanh chinh tai Uy ban nhén
dan cAp x4;

¢) Ban hanh theo thim quyén hoc trinh Chi tich Uy ban nhan dan cép x4
ban hanh quy ché, quy trinh, tai liéu huéng din k¥ thuat vé& quan 1y, vin hanh
c4c hé théng thong tin, chuong trinh img dung phuc vu hoat dong cua Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng cép xa va td chic thuc hién;

d) Quén ly, van hanh, quan tri, tp huin sir dung, phin quyén tai khoan
cac hé théng Cdng Dich vu cong quéc gia, Hé thdng thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh cép tinh, cdc hé théng thong tin, chuong trinh Umg dung lién
quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh thudc tham quyén ctia Uy ban nhan dan
cép x4 theo quy dinh ctta Uy ban nhan dén cép tinh;

d) Quén 1y, bao dam ha ting mang va cdc thiét bi cong nghé thong tin tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng cp x4 hoat déng théng sudt, bdo dam an
toan thong tin, an ninh mang; kip thoi khéc phuc su cb dbi véi cac hé théng
thong tin, mang may tinh, phin mém, co s dit liéu; phdi hop véi co quan, don
vi ¢ chuc nang, nhiém vu dam bao an toan théng tin trong tinh trong truéng
hop su 6 lién quan dén hé théng cAp tinh;

e) Quan Iy co sd vat chit, trang thiét bi; thue hién nang cép, sira chita, bao
tri, thay thé thiét bi phuc vu yéu cau nhiém vu cia Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong cap xa theo tham quyén;

g) Phéi hop véi Phong Vién héa - X4 hoi tip huén, huéng din T cong
nghé so cong dong dé hd tro té chic, c4 nhén trén dia ban thuc hién dich vu
cdng truc tuyen

5. Cac nhiém vu khéc ciia Trung tm Phuc vy hanh chinh c6ng cip x4 theo
quy dinh cia phap luat va phén cong cia Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban
nhan dén cép xa.

Piéu 10. I-Ilro’ng din thie hién tha tuc hanh chinh trong trudomg hop
str dung bd ho so mau va qua video huéng din

1. Trong trudng hep can thiét, Bo truong, Thu trudng co quan ngang b,
Chi tich Uy ban nhan dan cép tinh quyet dinh lua chon thu tuc hanh chinh,
uu tién cdc thi tyc hanh chinh phd bién, sé luong hd so phat sinh 16n d& ap
dung céch thirc huéng din qua bd hd so m3u hoic video huéng din, céng khai
tai B6 phan M6t cira.



2. B6 hd so miu bao gdm diy du thong tin trong mau don, t& khai (r é
c6) theo phuong thirc gia dinh hoic 4n thong tin cd nhan, cic loai miu than]
phén hé so, mau g1ay tiép nhan hd so va mau gidy tra két qua theo quy dinh cu
phap luat Céac méu duge in chir “MAU” bang chit in hoa dam, st dung phon
chir tiéng Viét Unicode (Times New Roman), c& chit 16 theo tidu chua.
Viét Nam TCVN 6009:2001 tai goc trén cung bén phai cac trang glay Bo‘ ho
so mau duge cdng khai tai B4 phin Mot cira ¢ thdm quyén tiép nhin hé so th
tuc hanh chinh. |

)

3. Video huéng din mAu thé hién day du cac thong tin hudng din vé viéc
thyuc hién thit tuc hanh chinh, cic yéu ciu cu thé dbi véi timg loai thanh phaJn
hd so, cic bude chuan bi va quy trinh thyuc hién theo quy dinh cua phap luat
Video huong din méu duoc cong khai tai B6 phan M¢ét cira va dugce dané tai
trén Cong Théng tin dién tir cép b, cp tinh, cac phuong tién dién tir, truy
thong, mang x& hdi dugc cap c6 thAm quyén cho phép. Pinh dang, tiéu chu
k¥ thuéit cia video hu’o‘ng dén tuin thi quy dinh ciia phap luat vé giao dich dlé}ﬂ
tr va huéng dan ciia Bé Khoa hoc va Cong nghé.

D—’U‘-f)-‘-':-’i-l‘”_

Piéu 11. Cac bidu mAu trong giai quyét thii tuc hanh chinh

1. Céc biéu miu trong giai quyét thi tuc hanh chinh duge néu cu thé tai
Phu luc I kém theo Thong tu nay.

2. Trén co s& cac bién méu quy dinh tai khoan 1 Dléu nay, B truén bmg,
Th truéng co quan ngang Bo, Chut tich Uy ban nhén dan c4p tinh dugc bd sung
truong théng tin khéc pht hop quy dinh ctia phép luét chuyén nganh va yeu! cliu

thure tién. I

3. Cac loai biéu mau quy dinh tai khoén 1 Pidu nay duoc thiét ké de éur
dung trén phuong tién dién tir va in trén khd gidy A4 (210 mm x 297 mm) th
can thiét. . J(

'A -~ : r L4 - hd r - .x : |
Dieu 12. Nguyén tic, cach thirc ghi, sir dung cac loai bi€éu mau va lqru
-~ L4 r L4 x ”
trir cac bao cdo, hd so, s6 sich i
phai

1. Cac loai b1eu mAu quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 ciia Théng tu nay i :
dam bao nguyén tic, yéu cau sau: J

a) Dugc cép nhit trén He thong théng tin giai quyét thi tuc hanh cth ,
c6 thé in ra dé tra ctru khi can thidt; 1

b) Cac thong tin ve thi tyc hanh chinh tai Maiu Glay tiép nhan hd solva
hen tra két qua (Mau s6 01), S theo ddi hd so (Mau sb 07) dugc trich xm‘lat tir
Co 56 dir liéu quoc gia ve thu tuc hanh chinh; cac thong tin v€ ngudi dén, docl‘nh
nghlep duoc trich xuét tir Co s& dit litu quéc gia vé& dan cur, Co s6 dit liéu qubc

gia vé dang ky doanh nghiép; i




c) Ngoat cac thong tin duoc tich horp tu dong, can bg, cong chire, vién
chitc va nhén vién phai dién day du, rd rang, chinh xac néi dung yéu cau khac
trong qué trinh huéng din, tiép nhén, giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh;

d) Pugc ky dién tir theo quy dinh hién hanh ctia phép luat vé chir ky dién tir.

2. Viéc lhau trit cac bdo cao, hd S0, sb sach duoc thuc hién theo quy dinh
cta phép ludt v€ luu trit va phap luét c6 lién quan.

Pidu 13. Mi sb hd so thia tuc hanh chinh

1. M3 s6 hd so gdm cac ky tu chi va sb, cé ciu triic nhu sau:
MX1X2.Y1Y2Y3.Z17Z2 -YYMMDD-XXXX

Trong do:

a) MX1X2.Y1Y2Y3.Z1Z2 la mi dinh danh dién tir cia cac bg, nganh,
dia phuong;

b) YYMMDD Ia ngay tiép nhén hd so, bao gom 06 ky tu s6; trong d6: YY
Ia 02 chit s6 cu6i ciia ndim, MM 1a 02 chit s6 cta thang, DD la 02 chif so cia ngay;

¢) XXXX 1a sb thir tur hd so tiép nhin trong ngay, d6 dai day sé theo thuc
té hd so phat sinh, t5i thidu gdbm 04 ky tu.

2. Bg, nganh, dia phuong t'iép‘ nhan hd so ¢6 thé ap dung cong nghé ma
vach, ma QR d0ng thdi vdi mi s6 hd so thu tuc hanh chinh dé theo di viéc giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Piéu 14. M nganh, linh vie thi tuc hanh chinh

1. Cu tric ma

Mai nganh, linh vuc bao gém cac ky tu chir va s6, ¢6 ciu tric nhu sau:
MX; X, |

~ Trong d6: MX,X; 12 mé don vi cép 1 theo Quy chuén k¥ thuit quéc gia vé
cau tric mi dinh danh‘ va dinh dang dit liéu goéi tin phuc vu két n6i cac hé thong
quan Iy van ban va diéu hanh theo quy dinh ctia Bd Khoa hoc va Céng nghé.

2. Mé nganh, linh vuc dugc cép nhit, su dung cho cac hé théng Céng Dich
vu cong qudc gia va Hé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh cap bo,
cép tinh.
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Pidu 15. Yéu chu nghiép vu d6i véi Hé thong théng tin gidi quyét thy

tuc hanh chinh cip b, cip tinh

H& théng thong tin giai quyét th tuc hanh chinh cip b, cip tinh dép Umg

cac yéu cau nghiép vu sau:

1. Xac thuc nguorl dung theo phuong thirc tich hgp véi hé théng xéc thu

cta Céng Dich vu cong quéc gia.

2. Tiép nhén hd so dich vu cong truc tuyén mic d6 toan trinh hodc mé

phin do té chic, c4 nhan thuc hién qua Cong Dich vu cbng quéc gia.

3. Tiép nhén, s6 héa hd so thi tuc hanh chinh tnre tiép tai B6 phin Mét cira.
4. Thuc hién toan bd qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh tlep nhén tir

B& phan Mét cira, Cong Dich vu cbng qudc gia: tw dong sinh mé s6 hd so th

tuc hanh chinh, ma gidy t& s hoa; theo doi viée xir Iy hd so, tra két qua trén c’lev

i

théng tin lich sir cua viée giai quyét thd tuc hanh chinh; l4y ¥ kién céc co quan

s& ghi nhan timg budc thue hién cia qua trinh theo thoi gian thuc va luu

=

e

lién quan trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh; tra ket qua giai qﬁyét

thid tuc hanh chinh dién tir tai Kho quén ly dix liéu dién tir cia tb chirc, ca nhaxﬁ,
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ban gidy tai B$ phan Mot cira hoéc

qua dich vu buu chinh; thanh to4n truc tuyén.
5. Huéng dan, hé trg thye hién thii tuc hanh chinh.

6. Danh gia viéc giai quyét thii tuc hanh chinh, viéc giai quyét phan anh,

kién nghj ciia co quan nha nudc.

7. Luwu gitr dit liéu giai quyét thi tuc hanh chinh tai Kho dit liéu hé so thi

tuc hanh chinh, bao gém cac dir liéu vé:
a) H so tiép nhan giai quyét thu tuc hanh chinh;
b) Théng tin lich sir clia viée giai quyét thi tuc hanh chinh;

c) Két qua s6 héa hd so, gidy t& giai quyét thi tuc hanh chinh do b, ¢

quan, dia phuong tu thuc hién;

d) Két qua giai quyét tht: tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyet cl
bg, co quan ngang bd, dia phuong chi quan hé théng trong trudng hop két q

nay khéng duge luu vao co s¢ dit liéu qudc gia, co s& dit liéu chuyén nganlh

&) Két qua chimg thuc ban sao dién tir tir ban chinh trong trudng hcrp di

phuong tu thuc hién;

A . bl : l: . r o r P~ - A - A ﬂ‘: :\ L4 |
e) Thong tin dang duong dan d6i véi cac dir 1iéu lién quan dén t6 chire,
nhén cd tai khoan trén hé thong dugc luu tai cic co s dit liéu quoc gia, co
dir liéu chuyén nganh.

F’é
S0
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8. Cung cap Kho quén ly dit liéu dién tir cua td chirc, ca nhan theo tai
khoan @& hd tro td chirc, c4 nhén theo doi, quan ly, luu giit théng tin, dir liéu
dién tr lién quan dén giao dich hanh chinh ca té chirc, c4 nhan d6.

9. Théng ké, tdng hop tinh hinh cung cip, giai quyét thi tuc hanh chinh,

10. Xuét ban dit lidu, chuyén ddi hd so, két qua giai quyét thia tuc hanh
chinh dién tir sang hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh ban gidy va tir
vin ban gidy sang théng diép dir liéu theo quy dinh cia phép luat vé giao dich
dién tir ciia co quan nha nudce va hé théng théng tin phuc vu giao dich dién tit.

_ 11. Két néi, tich hop, chia sé théng tin, dit liéu dugc két ndi, chia sé voi
Cong Dich vu cdng qudc gia theo quy dinh cia B trudng, Cha nhiém Van phong
Chinh phu.

12. Két ni, chia sé dir liéu v6i hé théng quan ly van ban va diéu hanh
nham ho trg viéc giai quyét thu tuc hanh chinh, trich xuat dir liéu két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh 13 van ban dién t.

13. Két ndi, chia sé di liéu véi Hé thong quan 1y tai liéu luu trir sb phuc
vu luu trit ho so tha tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh cua phap luat.

14. Ket ndi, tich hop véi Hé thong thdng tin bao cdo quéc gia dé cung cép
thong tin vé tinh hinh, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trong ky béo céo.

15. Cac yéu cau nghiép vu khic theo quyét dinh cia B¢ truéng, Thu
trudng co quan ngang b6, Chu tich Uy ban nhén dén cap tinh.

e,

.

/
Bleu 16. Bo nh#n dién B phin Mot cira

£t

9 Cac b6 cor quan ngang b, Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phé truc thude
trung u'orng su dung bp nhin dién quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo
Thong e nay a6 vmeo phan Mot cira cac cap, Heé théng théng tin giai quyét
thu tuc hanh ngp”mh cap bo, cap tinh va trong cac hoat dong truyén thong, bao
dam phu hcp v61 ngudn luc va didu kién thuc té cia co quan, don vi minh.

Piéu 17. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh
1. Théng tu nay ¢ hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ban hanh.

2. Théng tur s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 ciia Bo trudng,
Chu nhiém Vin phong Chinh phti huéng din thi hanh mét sé quy dinh cua
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh phi vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh hét hidu lic ké tir ngay Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh.
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3. Sira ddi, bai bd mot sb didu, khoan tai Thong tu sd 01/2023/TT—VPC£’
ngdy 05 thang 4 nim 2023 cla B§ trudng, Chu nhiém Vén phong Chinh hl
quy dinh mét s6 ndi dung va bién phép thi hanh trong s hoéa hé se, két qua glatl
quyét thi tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh chinh trén méi trudng dle
tir nhtr sau: L

==

a) Stra d6i khoan 3 Diu 5 nhu sau: “3. Nhén sy cta doanh nghiép cun;
cAp dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung mg dich vu theo hop dong
lao ddng quy dinh tai Piéu 10 Nghi dinh sé 1 18/2025/ND CP”. ‘(

b) Bii bo khoan 4 Piéu 4, khoan 3 Piéu 8 va Piéu 23.

4. B6 trudng, Thi truéng co quan ngang bd, Thu _trudng co quan thuolc

Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dén cép tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cp xa
va céc co quan, td chirc, c4 nhéan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu na' .

5. Cuc Kiém soét thii tuc hanh chinh thudc Vin phong Chinh phu co traclh
nhiém glup B6 truong, Cha nhiém Van phong Chinh pht theo d8i, d6n bt
kiém tra viéc thyre hién Théng tu nay

»

’
-

Trong qué trinh trién khai thuc hién, trudng hop phat sinh vuéng nac
B trudng, Thu trudng co quan ngang bg, Thi trudng co quan thuée Chinh phﬁ,
Cht tich Uy ban nhén dén cap tinh va céc co quan, t6 chirc, ca nhan lién quan
phan anh kip thoi vé Van phdng Chinh phii dé tong hop, nghién ciru sira ddi,
bd sung. [

-

Noi nhin: (EM

- Ban Bi thu Trung wong Dang; )

- Thi tuéng, cac Pho Thu tuéng Chinh phu;

- Cac b, co quan ngang bd, co quan thuge Chinh phi; ,

- HDND, UBND cac tinh, thanh pho tric thudc trung vong; (

- Hoi ddng Dan téc va céc Uy ban ctia Quéc hoi;

- Vin phong Trung uong va céc Ban cia Dang;

- Vin phong Téng Bi thr;

- Vin phong Chu tich nudc; -

- Viin phong Quéc hoi; Tran Vin Son

- Vién ki€m sat nhin dan t8i cao; ‘

- Toa 4n nhan dén i cao;

- Kiém toan nha muéc;

- Uy ban Trung vong Mt trin Té qubc Viét Nam;

- Cuc Kiém tra vén ban va Quan ly XLVPHC (B$ Tu phép);

- Hoi ddng tur vAn cai cach TTHC ciia Tha tuéng Chinh phi;

- VPCP: BTCN, cac PCN, Trg Iy TTg, TGP Céng TTPT,
céc Vy, Cuc, don vi trye thude, Cong bdo;

- Lyu: VT, KSTT (2b). 70




Phu luc I
MAU TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

2 [ ong tfw so 03/2025/TT VPCP ngay 15 rhang 9 ndm 2025

Miu s6 01 | Méu Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

M2u s6 02 | MAu Phiéu yéu céu bd sung, hoan thién hd so

M3u s6 03 | MAu Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

MAu s6 04 | MAu Vin ban xin 15i va dé nghi gia han thdi gian giai quyét
M3u s6 05 | MAu Théng béo dimg giai quyét hd so

Mau s6 06 | MAu Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so

Miu s6 07 | MAu Sé theo d6i hd so




Miu s6 01
TEN CAP TINH/CAP XA (hodc) BQ, NGANH CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hoge) )
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA r NZAY ... thdng ... niim

$é:... /IGTN-TTPVHCC (BPTNTKQ)

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Mi ho so:......

Ma vach thé hién md sé ho so

Trung tam Phyc vy hanh chinh c6ng/B4 phén Tiép nhin va Tra két qua .......
Txep nhan hd so clia Ong (BAYTE CHIC ...euvveeeereeeeeeesreseeeceveseseseserseesnesasenens
Sé dinh danh ca nhan/to CHUIC: .reeei v eerenrrccettreeessrbrrssssrttaessssressasssssrnssssnns
DHA ChI: oo sree e s sre e e s e s s e s s n e s e e b e re s snssasseneas
S dién thoai: ....coveevenvienneann, Emaili...c.coonvnnnnen. Vieaeeeereeeeeeeesnneeesssneas

(Trudng hop ty quyen thi cung cap thém thdng tin cua ngudi uy quyen bao gdm:
ho va tén, dia chi, s dmh danh c4 nhan, s6 dién thoai, email, gidy t& Gy quyén). -

Nbi dung yéu cu giai quyet .............................................................................
Thanh phén hd so nép gdm:
Lt re e e e e ts e s ae s n e s e s s s naen e s s e e se s naesaa s s e e snessasnaeen
ettt e s e e e e et et e et s en e e et b e e e R e s a e e aant e sraeeses e e e seessaaaeanste st asnnaasnans
S et et g bt e b e a e e e e e ee e e b s e e ae e s eeeae e s e e sasennnannes
S6 huong hd so-....... ...{b0)

Thoi gian giai quyet hé so theo quy dinh la:............ ngay

Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phut, ngay ... thang ...ndm
Thoi gian trd két qua giai quyét hd so:... gio.... phit, ngay. ...thang. ...ndm

Pang ky nhan két qua tails . ‘
Vao S& theo dbi hé so, Quyénsd:... ............ S thirtur............ (néu cb)
NGUOI NOP HO SO? NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi rd ho tén hodc
chit ky so néu la biéu méu dién i)

! Vic nhén két qua thyc hién theo quy dinh tai Diéu 15 Nghj dinh s6 118/2025/ND-CP. '
2 Trudmg hop ndp hé so truc tiép, ngudi ndp hé so ky, ghi rd ho, chit dém va tén vao myc ndy. Trudng hep nop
hd so trye tuyén qua Cng Dich vu cong qudc gia thi ngudi ndp hd so khéng phai ky vao myc nay.



MaAu sé 02

TEN CAP TINH/CAP XA (hoac) BQ, NGANH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Doc lap - Tw do - Hanh phiic

- (hoze) .
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

. gAY ... ... thdng ... ... nam... ...

Sé:...... /PBS- TTPVHCC (BPTNTKQ)

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
Hb so ciia Ong (Ba)/TH CEC eeeeeeeeeeeees e eesseeeeeeesseeeseemmsssseesesemmesseseeeesons
S dinh danh ca nhan/td chirc:
M3 hd so (néu cb):
Dla chi:

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

N01 dung yéu cau giai quyét:

-----------------------------------------------------------------------------

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/B$ phén Tiép nhén va Tra két qua

---------

yéu cau Ong (Ba)/Té chic ............ hoan thién hd so gém nhimg ndi dung sau:
Lttt ettt et e e e st st aa et e st e e nesnne s
ettt e sttt e st a e s ne sttt e et et e st e e nte e sneaseeenbe s s eeaaannenn
bbb bbb e st b e e e st e st e e st e e ntesan e e se e beeneenne s
Ly O i e
Trong qua trinh hoan thién i 1hd so néu cé vuéng mic, Ong (Ba)/T 0 chirc lién
hé voi ............ s6 dién thoai..................... dé dugce hudng din.
NGUOT HUGNG DAN
(Ky va ghiro ho tén hodc

chit ky 56 néu la biéu méu dién tir)



MaAu sb 03
TEN CAP TINH/CAP XA (hoic) BO,NGANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Péc lap - Ty do - Hanh phiic
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA gy ... thing .. nim..
S6:...... /PTC-’I;l;H_CC (BPTNTKQ) |

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tim Phyc vu hanh chinh c6ng/Bé phan Tiép nhén va Tra két qua.........
Tiép nhén ho so ctia Ong (BAYTE CHIC: .....c.veeverereereceerereecresessesemseesssssseon
S6 dinh danh ¢4 NHANAG CHTC ....e.vvreecmreeeeeeeeeeee e s e eeeseeeeerseseseeaeee
D8 Chit et e e
S& didn thoai: .....covveeeeeneeennn.. Emaili. .o crreeene
ME D8 SO (NEU COY:uvrrerrvereieiesieeeeeieeeeeeeeeeee e eesraessss st esesees s eese s eneeseresenens .

Qua xem xét, Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng/B§ phan T1ep nhan va Tra
két qua thong bo khéng tiép nhén giai quyét hd so nay véi ly do cu thé nhur sau:

...........................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Xin théng béo cho Ong (Ba)/Té chirc duogc biét va phdi hep thue hién.

NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén hodc
chit ky s6 néu la biéu mau dién tir)



Miu s6 04
TEN BO, NGANH/CAP TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN PON VI/CAP XA Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sé:...... /PXL ey REAY ... ... thdng ...... ndm...

VAN BAN XIN LOI VA PE NGHI GIA HAN THOI GIAN GIAI QUYET
Kinh giri: Ong (BA)/ T8 chirc..........cceveeeeeearannn...

Ngéy-.-théng ..... nam........ , (tén co quan, dom vi) tiép nhan giai quyét hd so
dé nghi giai quyet tha tuc hanh chinh (ten thit tuc hanh chinh) cua Ong (Ba)/ T6
chire ........ : 56 dinh danh c4 nhan/td chic...; mi sé hd so........ ;

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .....gid..., ngdy....thing...nam..

‘Tuy nhién den nay, (tén co quan, don w) chua tra két qua giai quyet hé so
ctia Ong (Ba)/Th chirc dung theo thdi gian hen tra két qua ghi trén Gidy tiép nhin
hé so va hen tra két qua.

(Tén co quan, don vz) xin trén trong guri 161 xin 15i dén Ong (Ba)/T 0 chu'c vi
su cham tré trong qua trinh giai quyét hd SO O thé gdy phién ha, tén kém vé chi
phi, cong strc cla Ong (BA)/T4 chire.

(Tén co quan, don vi) d& nghi duoc hen lai ngay tra két qua giai quyét hd so
cho Ong (Ba)/T6 chitc vao ngay ... thang ... nim ...}

(Tén co quan, don vi) rat mong nhan dugc sy thong cam cua Ong (Ba)/To
chirc vi sur cham tré nay.

THU TRUGNG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi rd ho tén hodc
chit ky s6 néu la biéu mdu dién tiz)

3 Theri gian 8 nghi gia han tra két qua t5i da bing thdi gian gidi quyét TTHC theo quy dinh.



Miu s6 05
TEN CAP TINH (hoic) BO NGANH/CAP XA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Péc ldp - Tw do - Hanh phic
(hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA s NEAY ...... thdng ... ndm

8b:...... /TBD-TTPVHCC (BPTNTKQ)
THONG BAO DUNG GIAI QUYET HO SO

Trung t&m Phuc vu hanh chinh cong/B$ phin Tiép nhan va Tra két qua .
d3 tiép nhan hé so ciia Ong (Ba)/TH chirc: ............... e

S& dinh danh c& NRANS ChC: <. veneeen et

NOGi dung yéu cau @ial QUYEL: ... e ans

Qua kiém tra, dén nay, mi hd so.... chua ¢é quyet dinh giai quyét tha tuc
hanh chinh hodc c6 vén ban théng bao ket qua giai quyet tha tuc hanh chinh.

Theo d& nghi ngay tha.ng . ctia Ong (Ba)/Td chic: ......i.....vé
viéc dimg thuc hién hd so giai quyet thu tuc hanh chinh, ly doleeiiiiiiieeas
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/B6 phan Tiép nhén va Tra két qua théng bao
dimg giai quyét hd so néu trén.

pé nghi Ong (Ba)/T4 chirc lién hé Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng/Bd
phén Tiép nhan va Tra két qua ....dé nhén lai hd so gidy va phi, 18 phi d3 ndp
*(néu cb).

Xin théng bao cho Ong (B4)/T4 chirc duge biét.

THU TRUOGNG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi r8 ho tén hodc
chit ky 56 néu la biéu mdu dién tir)

4 Viéc tra lai hd so gidy, phi, 16 phi 4 nop thuc hién theo quy dinh cia phép luat chuyén nganh.



Maiu sb 06
TEN CAP TINH/CAP XA (hoZc) BO, NGANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Djc ldp - Tu do - Hanh phiic
(hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA v ene oy NGAY ... thdng ... NdM... ..

8é:...... /PKS-TTPVHCC (BPTNTKQ) |
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

ME SE 10 SO7. ettt
Co quan (bg phén) g1a1 quyet 18 SO%u.erieeeeeetee e ese s en e
Co quan phdi hgp gidi QUYEL DO SOT....ve.vveeeeeeeeeeiee e sevecaessesseesesenens
KET QUA GIAI
) ‘ . QUYETBOSO| .
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO | (Truéc han/ CHU
dang han/
quéa han)
1. Giao: ...210...phut, ngdy ... thing ... nim
Trung tim Phuc vu Ngudi giao - Ngudi nhan
anh chinh céng/ B§
E@an Tiép nhén va Tra
€t qua
. Nhén:......
1. Giao:......... ...gi0...phit, ngdy ... thang ... nim
2. Nhén: ......... Ngudi giao Ngudi nhian
1. Giao: ............ ...gid...phlt, ngay ... thdng ... ndm
2. Nhén: ............ Nguéi giao Nguwdi nhin
1. Giao:............ ...g1¢...phat, ngady ... thing ... ndm....
2. Nhén: Nguoi giao Ngudi nhin
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng/ B
han Tiép nhdn va Tra
ﬁzét qua
Ght cha:

-Két qua glal quyét hd so do bén nhan nhap théng tln/ghl khi nhin ban giao hd so.
- Vu;c lru vét duo‘c thuc hién tu dong theo chirc ning cia Hé thong théng tin giai quyét thi tuc hanh
chinh va thé hién trén mau phleu dién tir.



TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

MaAu s6 07
TEN CAP TINH/CAP XA Q’lOﬂC) BO NGANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap - Twr do - Hanh phic

(hodc)
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA ., NGQY ...... thdng ...... ndm
Sb:...... /STD-TTPVHCC(BPTNTKQ)
SO THEO DOI HO SO
. 2| Pia | Co Nhin va Tri két qua
Tén chi, | quan
syr| M3 | Ten | chwe, | 6" ohi tri . | Phwong
hoso| TTHC | ca | ... i3 |Nhin|Hen tra|Tra két| thiec [, .
nhan | "% [ 84 |pa 3 » ~ 1 %, Ky nhin
thoai | quyét ho so| ket qud | qua nhz_m’ket
: qua
1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 i1

Ghi chi: S6 theo ddi hd so duogc lap theo timg linh virc hodc nhém linh vuc tai

B phan Mét cira.

Trudng hop ap dung S theo ddi hd so dién tir thi theo doi truc tlep trén He théng
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, khéng can thuc hién in s6 gidy nhung phai

dam bao diy di thong tin theo quy dinh.



Phu luc I ) .
SEO'NHAN DIEN BO PHAN MOT CUA CAC CAP

Wthice Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thang 9 nidm 2025
wa Bo trucng, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

L. TEN GOI BQ PHAN MOT CUA
1. B, co quan ngang bd
_ Tén don vi tryc thudc gdm hai yéu té: cum tir “Bé phan Tiép nhén va Tra
két qua” va tén bg, co quan ngang bj.
Vi du: :
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
BQ KHOA HQC VA CONG NGHE

E'“ BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
@ B KHOA HOC VA CONG NGHE

2. Tinh, thanh phd true thude trung uong

Tén don vi truc thuée gdm hai yeu t6: cum tir “Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong” va tén don vi hanh chinh cap tinh. Tén riéng tinh, thanh phé truc
thudc trung wong viét theo quy chuén cia tinh, thanh phé truc thudce trung vong.

Vi du:

TRUNG TAM PHUC V{ HANH CHINH CONG
TINH LAI CHAU

E‘“ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
&.s TINH LAI CHAU

Vi dy (d6i véi mé hinh Trung tim Phuc vu hanh chinh céng mét cAp):

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI
" CHINHANH CAU GIAY

“ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
@ 4 THANH PHO HA NOI

CHI NHANH CAU GIAY
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3. X4&, phudng, dac khu RO i {' 3

Tén don vi truc thudc gdm hai yeu tb: cum tir “Trung tdi’n ‘Pht'lc }Vu ha‘uluh

chinh cong” va tén don vi hanh chinh cap x4, tén d1em tlap tnhasn Ten*neng

phudng, dic khu viét theo quy chudn cia tinh, thanh pho
Vi dw: : :
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
PHUONG NGO QUYEN

ﬁ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
@ PHUDNG NGO QUYEN

W ,‘.»:,4‘
h“ﬂ.'r';._-_‘-.-: piot

Vi du:

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
PHUONG NGO QUYEN
DIEM TIEP NHAN SO 1

PHUUNG NGO QUYEN
PIEM TIEP NHAN S6 1

E’“? TRUNG TAM PHUC VY HANH CHINH CONG

II. KHAU HIEU (SLOGAN): “HANH CHINH PHUC VU”

Khiu hiéu nay duoc st dung xuyén subt cac hoat dong truyén thong

quan d&n Bo phin Mot ctra céc cap.
III. LOGO
1. Hinh anh logo

1én




2. Quy chuén chinh thirc

a) Cac phién ban cuia logo 1 su thay déi ve vi tri cia céc yéu té: Phén biéu
tuong (symbol), phin chit (text) va phin mau séc.

- Phén biéu tugng (symbol): Coi x 14 01 don vi thiét ké tiéu chudn. Tao hinh
tong thé thé hién c4c ti 1é hinh anh theo x.
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- Phén chi (text) . s

, Phén chit bao gom: Tén B phan Mot cua/ Trung tdm Phyc vu hanh chinh
- ¢dng) - Tén don vi (B6 Khoa hoc va Cong nghé/Tinh Quang Ninh)

Khiu hiéu “Hanh chinh phuc vu”.

Phan chit sp xép tir trén xubng dudi theo thit tu: Tén B phan Mot cua,
tén don vi, khiu hiéu. Phin tén B phan Mbt clra va tén riéng don vi dugc viét
hoa toan b, sir dung font SVN-Kelson Sans Bold va cung ¢ chit. Phin khiu
hiéu “Hanh chinh phuc vu” sir dung font SVN-Kelson Sans Regular.

Ti 1é giita phan Tén B phan Mét cira, Tén riéng don vj va phan Khiu hiéu
la 1.3:1.

=TEN GOI BO PHAN MOTCUA _ SVN-Kelson Sans
ZTEN DON VI

“Hanh chinh phuc vy | o SVN - Kelson Sans‘




Phin mau sic duoc quy dinh & muc 4. Mau sic b nhén dién

Logo phién ban ngang

TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN DON V|
Hanh chinh phuc vu

- Phin biéu tugng (symbol) ndm & bén trai. Phan chir (text) nim & bén phai.

- Phan chir dugc cén trai.

- Ti 1é giita Phin biéu trong va phén chit 14 3:1.

é“ TEN GOI BO PHAN MQT CUA T
u 2 TEN BON VI _ -
Logo phién bdn doc
e@ ? 3x
| | X3

TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN BON V|

- Phén biéu tugng (symbol) nim & phia trén. Phin chit (text) nim & phial di

- Phan chit dugc cén gifra toan bd

- Ti 1§ gitra Phin bidu twgng va phén chir 13 3:1

P
i

TO1.




TR 4

TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN DON VI

Logo am ban

Logo duong ban

b) Khoang cach an toan

Khi dit logo vao céc thiét ké hodc ¥mg dung cin dam bao khoang tréng
xung quanh.

Vi dy trong trurdng hop logo dit goc trai, khodng trong toi thiéu tir logo dén
mép bang 1/3 chiéu dai cta logo.

Goi x 12 chiéu cao cta logo thi khoang tréng ti thiéu can thiét 14 1/3 x.

¢) Kich thuéc tbi thidu:

- Véi logo phién ban ngang: 2.5 cm.

- Vi logo phién ban doc: 1.3 cm.

- Véi logo chi c¢6 Phan biéu tuong : 0.8 mm.

Pay 1a kich thudc téi thidu ciia logo dé dam bao hién thi trong moi tai liu,
ing dung, bang biéu va céc hoat dong truyén thong, tiép thi.



d) B6 cuc logo
- Khoang céch tir 18 dén logo béng % chiéu cao logo.
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- 3 vi tri co ban cua logo trén mét fnét phing la:
(1) Phia trén bén trai (top-left)

(2) Can gitra & trén (top-middle)

(3) Phia trén bén phai (top-right)

Nguyén tic nay ap dung véi moi phién ban logo.
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3. Huéng dén sir dung nén cho logo_

a) Logo phién ban chinh thirc dit trén nén tring 100%

E'“é TEN GOI BO PHAN MOT CUA
@’ TEN BON VI
W

b) Logo phién ban chinh thic dit trén nén den 100%

TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN BON V]

g TEN GO1 BO PHAN MOT CUA
77" TENDONVI

Luu y khi 4it logo truc tlep 1&n trén nén anh phai lua chon nhimg nén anh
don gian, du 46 twong phan vdi logo. Tranh dat logo 1én nén anh c6 nhiéu chi
tiét, nhiéu mau sic phirc tap.

d) Nhimg diéu cin tranh khi st dung logo:

- Khéng thay dbi vi tri, ti 1& va tuong quan gifta cac mang mau;
- Khong thay d6i, bién tiu hinh dang logo;

- Khong thay di kich thudc cia logo;

- Khéng 1am bién dang ti 1 logo;

- Khéng thay dbi mau sic logo ngoai cac mau duge quy dinh;

- Khéng duoc thém hidu img 3D (trir trén c4c bang bién);

- Khong bo vién, dé bong, thém cac chét lidu khac vao logo;

- Khéng dit logo trén cic mau nén qué phirc tap.



4. Mau sac b nhan dién

Pantone

Bang mau CMYK HEX RGB
Co #D2232A R210 P48-16L3
M100 G35 )
Y100 B42
K10
Co #FFCB05  |R255 P7-8C
M20 ' G203
Y100 B5
KO

p6 dam ol #BB141A R187 P49-8C

M100 | G20
Y100 " B26
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