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THONG TU
Huéng din thi hanh mdt s6 ndi dung vé thyc hién thii tuc hanh chinh theo
co ché mot cira, mot cira lién thong tai B§ phan Mot cira va
Cong Dich vu cong quéc gia

Cdn cit Nghi quyét s6 190/2025/0H]15 ciia Quoc hoi Quy dinh vé xir 1y mot sé
van dé lién quan dén sdp xép té chire b mdy nha nudoc;

Can cit Nghi dinh s6 09/2026/NP-CP ciia Chinh phii quy dinh chitc ndng,
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia Bé T phdp;

Can cur Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ciia Chinh phu vé thuc hién thi tuc
hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phdn Mot cura va Céng
Dich vu céng quoc gia da dwege siva doi, bo sung béi Nghi dinh s6 367/2025/ND-
CP va Nghi dinh sé 309/2026/NP-CP;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Kiém sodt thii tuc hanh chinh;

B triwong Bé Tw phdp ban hanh Théng tw hwéng dan thi hanh mét s6 néi
dung vé thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai
Bé phdn Mot cira va Cong Dich vu céng quéc gia.

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay huéng dan mét sb ndi dung vé thyuc hién thu tuc hanh chinh theo
co ché mot cira, mot ctra lién thong tai BO phan Mot clra va Cé)ng Dich vu cong quéc
gia, gom:

1. T6 chirc va hoat dong cuia BO phan Mot cua; td chuc, trién khai va van
hanh ki-6t thong minh tai B6 phan Mot cira;

2. Quy trinh, nghi€p vu thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira,
mot ctra lién thong; khai thac, tai st dung dir li€u va chuan hoéa quy trinh di¢n tu;

3. Biéu mau, hd so miu, video hudng dan va quan 1y ho so trong thuc hién
thu tuc hanh chinh.



Piéu 2. Poi twong ap dung

1. B3, co quan ngang bo; Uy ban nhan dan cac cép; Bd phan Mot ctra va co
quan, don vi c6 thim quyén giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Can b9, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong, nhan vién doanh nghi¢p
cung tmg dich vu tham gia thuc hién, ho trg thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy
dinh cua phap luat.

3. T6 chtrc, ca nhan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh va cac co quan, t6 churc, ca
nhan c6 lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic thue hién

1. Vi¢c thuc hi¢n thu tuc hanh chinh tai Bo phan Mot ctra phai bao dam cong
khai, minh bach, léy sy hai long cua t6 chirc, ca nhan 1am thudc do chat luong va
hi¢u qua phuc vu cua can bg, cong chitrc, vién churc va co quan c6 tham quyén.

2. Ho so duoc tiép nhan bang cac phuong thirc khac nhau phai duoc quan 1y,
xtr 1y tap trung, thong nhit trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. Viéc s6 hoa, tai sir dung dir liéu khong 1am thay d6i, phat sinh thanh phan
hd so, trinh tu, thoi han, tham quyén giai quyét tht tuc hanh chinh va cac diéu
kién dam bao dugc phap luat quy dinh.

4. Qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh dugc don ddc, kiém tra, theo ddi,
giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co s ¢y manh tng dung
cong nghé thong tin va co su tham gia cta td chirc, ca nhén.

Chuong I1
TO CHUC VA HOAT PONG CUA BQ PHAN MOT CUA,
KI-OT THONG MINH
Muc 1. TO CHUC VA HOAT PONG CUA BO PHAN MOT CUA
Piéu 4. Thiét 1ap va bd tri B phan Mot cira
1. BO phan Mot ctra duge bé tri tai vi tri dap ing cac yéu cau sau:
a) Vi tri thudn loi, d& im dé cong dan khi dén giao dich c6 thé dé dang tiép cén;
b) Thuan tién, dé di chuyén to1 cac bo phan, cac don vi khac;

c) Lién két voi cac khu vyc chirc ndng phu trg va cac khu vuc phuc vu dé to
chure, ca nhan dén giao dich.

2. B0 tri cac khu vuc sau:

a) Khu vuc cung cip thong tin, tha tuc hanh chinh: cong khai thu tuc hanh
chinh va céc thong tin khac theo quy dinh dé phuc vu ca nhan, to chuc tra ciu,
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tim kiém thong tin lién quan dén thyuc hién thu tuc hanh chinh va chuén bi, hoan
thién ho so tha tuc hanh chinh trudc khi ndp;

b) Khu vuc hd tro thuc hién dich vu cong truc tuyén: hd tro dang ky tai
khoan, xac thuc dinh danh, dang nhap h¢ théng, hd trg s6 hoa ho so, giéy to, thuc
hién dich vu cong truc tuyén, hd trg thuc hién céac giao dich c6 yéu cau xac thuc
danh tinh, dir liéu c4 nhan hoac dir liéu thudoc pham vi quan 1y chuyén nganh, yéu
cu vé bao vé dir liéu ca nhan, bao dam an ninh mang va bi mat nha nudc theo
quy dinh;

¢) Khu vuc tiép nhan va tra két qua dugc chia thanh timg quay twong tmg
v&i mot hodic mdt sb linh vuc khéc nhau, trong do can clr vao quy md, dién tich
c6 thé t6 chic quay hudng dan hodc quay danh riéng cho ngudi cao tudi, phu nit
mang thai, nguoi khuyét tat;

d) Khu vuc cho danh cho t6 chirc, ca nhan: b tri ghé ng(‘A)i chd, ban viét, may
tinh c6 két ndi mang phuc vu giao dich va thuc hién dich vu cong truc tuyén;

d) Khu vuc dit cac trang thiét bi: tiy thudc tan suat phat sinh thil tuc hanh
chinh truc tiép, thyc hién bé tri trang thiét bi phuc vu lay s6 xép hang tu dong, man
hinh cam Ung tra ctru thong tin, thu tuc hanh chinh; danh gia mirc d¢ hai long; thiét
bi phuc vu s6 héa hd so, giéy to, ndp ho so thu tuc hanh chinh; tra ctru két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh. Céc trang thiét bi duoc bd tri tai vi tri hop 1y, dam bao
van hanh 6n dinh, an toan, phu hop vdi canh quan tai B§ phan Mot cura;

¢) Khu vuc cung cép dich vu hd tro: cin cr vao diéu kién thyc té va tinh hinh
ctia don vi, thuc hién lya chon va bd tri, cung cép dich vu hd trg nhu: dich vu
thanh todn phi, 1€ phi; nop thué; dich vu phién dich tiéng nudc ngoai, tiéng dan
toc; dich vu sao chup, in an tai liéu; dich vu s6 héa; dich vu buu chinh va dich vu
tién ich, bd trg khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Nhan s 1am viéc tai B6 phan Mot cira

1. Nguoi dimg dau Bo phan Mot cira can ctr s6 luong ho so, linh vyc thil tuc
hanh chinh, thoi gian phuc vu va yéu cau thuc té dé dé xuat bé tri nhan su.

a) Tai bg, co quan ngang bo

Trén co s& dé xuat nhan su cua nguoi ding dau Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua, cac don vi tryc thudc bg, co quan ngang bg ctir nhan sy, danh sach nhan
su du phong dén lam viée tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua. Vin phong b9,
co quan ngang bd hodc don vi chuyén trach vé cong tac kiém soat thu tuc hanh
chinh ctia bg, co quan ngang b tong hop, trinh Bo trudng, Thi trudéng co quan
ngang bo phé duyét danh sach nhéan su hodc thay doi nhan su dugc cir dén lam



4

vi¢c tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua. Phuong an nhan sy bao gé)m danh
sach nhan su chinh thuc, nhan sy du phong, nhi¢m vu cu thé, thoi gian dy kién.

Truong hop td chire BO phan Tiép nhan va Tra két qua tai co quan, don vi
truc thudc bg, co quan ngang bg thi viéc phé duyét danh sach nhan su dugce cur
ra B phan Tiép nhan va Tra két qua thuc hién theo phan cép cua B0 truong,
Thu trudng co quan ngang bo.

b) Tai cép tinh

Trén co sé dé& xuit nhan sy ctia Giam ddc Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cép tinh, cac co quan chuyén mén va co quan khac thuéc Uy ban nhéan dan
cép tinh ctr nhan sy, danh sach nhan sy du phong dén 1am viéc tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong cép tinh. Chanh Van phong Uy ban nhan déan cép tinh phé
duyét danh sach nhan su hoac thay d6i nhan su duogc cir dén lam viéce tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap tinh. Phuong 4n nhén sy bao gom danh sach
nhan sy chinh thurc, nhan sy dy phong, nhiém vu cu thé, thoi gian dy kién.

Truong hop to chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh céng mot cap, can ctr
diéu kién thuc té cua dia phuong, Giam doc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
mot cép dé xut nhu cau nhan sy dén 1am viéc tai Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong mot cap. Trén co s danh sach nhan sy cia co quan chuyén mén va co quan
khac thudc Uy ban nhan dan thanh phé cir dén, Giam ddc Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong mdt cép phé duyét danh sach nhan sy hodc thay d6i nhan su duoc ctr
dén 1am viéc tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng mot cap (bao gom ca Chi
nhanh, Piém tiép nhén va tra két qua truc thuoc Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong mot cap). Phuong an nhan sy bao gdm danh sach nhan sy chinh thirc, nhan
su du phong, nhiém vu cu thé, thoi gian du kién.

c) Tai cap xa

Can cu diéu kién thyc té cua dia phuong, Giam ddc Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong cép x4 dé xuét nhu ciu nhan sy dén 1am viéc tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xi. Trén co s& dé xuat nhan sy ctia Giam doc Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cap x4, cac phong chuyén mén cip x4 hodc co quan, don vi cAp
tinh o to chirc chi nhanh dit tai khu vuc dia phuong ctr nhan sy, danh sach nhan sy
du phong dén 1am viéc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cép xd. Giam déc
Trung tim Phuc vy hanh chinh céng cip xa phé duyét danh sach nhan sy hodc thay
ddi nhan sy duoc cur dén 1am viéc tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cong cép Xa.
Phuong 4n nhan sy bao gom danh sach nhan sy chinh thirc, nhan sy dy phong,
nhiém vu cu thé, thoi gian du kién.
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2. Tai co quan duoc t6 chiic theo hé théng nganh doc

Nguoi ding dau co quan nganh doc noi c6 Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
quyét dinh ctr nhan sy lam viéc tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua.

Péi voi trudng hop co quan nganh doc khong t6 chirc B phan Tiép nhéan va
Tra két qua tai co quan minh thi nguoi dimg dau bé tri can bo, cong chire, vién
chtrc ra 1am viéc tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng cing cip noi co quan
nganh doc dit tru sé dé tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh d6i voi nhimg thu
tuc hanh chinh thudc tham quyén theo quy dinh.

3. Nhan su duge ctr dén Bd phan Mot ctira phai dap ung ti€u chuan theo Nghi
dinh sb 118/2025/ND-CP dugc stra d6i, bd sung bai Nghi dinh sé 367/2025/NP-
CP va Nghi dinh s6 309/2026/ND-CP (sau day goi chung la Nghi dinh )
118/2025/Nb-CP).

Viéc phan cong, b tri nguoi lam viéce tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
thuc hién trén co sd chi tiéu bién ché, chi tiéu hop dong dugc cap co thim quyén
giao, nhu cau thuc té, dic thu cia dia phuong va quy dinh vé ky két hop dong
cung tng dich vu theo Nghi dinh sd 118/2025/ND-CP va ky két hop dong lao
dong theo Nghi dinh sb 173/2025/ND-CP vé hop ddng thuc hién nhiém vu cua
cong chirc va cac quy dinh phap luét khac c6 lién quan.

4. Nhan sy cua doanh nghi€p cung trng dich vu buu chinh cong ich, doanh
nghiép cung tmg dich vu 1am viéc tai B6 phan Mét cira trén co sé hop dong duogc
ky két theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va phap luat co lién quan;
thuc hién cong viéc theo pham vi hop déng, nhiém vy dugc giao va Quy ché hoat
dong cua Bo phan Mot cura.

5. Can bd, cong chirc, vién chiic, nhan vién lam viéc tai BO phan Mot cua
phai duogc tdp huan veé:

a) Quy trinh tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) K§ nang hudéng dan, tiép nhan va tra két qua;

c) S6 hoa hd so;

d) Khai thac, str dung dir li€u;

d) K¥ ning sir dung Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh;

e) Van hoa cong vu, giao tiép va hd tro ngudi dan, doanh nghiép;

g) Cac ndi dung khac phu hop vdi nhiém vu duoc giao.
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Piéu 6. Quy ché hoat dong ciia Bd phan Mot cira

1. BO phan Tiép nhan va Tra két qua tai bd, co quan ngang bd, Trung tAm
phuc vu hanh chinh c6ng mét cdp, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cép tinh,
cap xa xay dung hodc tham muu cp c6 tham quyén xay dung quy ché hoat dong
phu hop véi chire nang, nhi¢m vu va diéu kién thuc té.

2. Quy ché hoat dong goém cac ndi dung chinh sau:

a) Nguyén tic hoat dong;

b) Thoi gian phuc vy;

c¢) Phan cong trach nhiém;

d) Quy trinh phdi hop;

d) Quan 1y ho so;

e) Xtr 1y hd so qué han;

g) Quan 1y, van hanh thiét bi;

h) Tiép nhan va xir 1y phan anh, kién nghi;

i) Panh gia chat luong phuc vy;

k) Trach nhi€m, bién phap bao ddm an ninh mang, bi mat nha nudc.

Piéu 7. B6 nhan dién B$ phin Mot cira

Céc bo, co quan ngang bo, Uy ban nhan dan cép tinh, cap xa ap dung, st
dung thdng nhat Bo nhan dién quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Théng
tu ndy tai Bo phan Mot ctra, Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh va
trong cac hoat dong truyén thong, bao dam phu hop voi ngudn luc va diéu kién
thuc té cua co quan, don vi minh.

Muc 2. KI-OT THONG MINH VA HO TRQ THU'C HIEN THU TUC
HANH CHINH

Piéu 8. To chirc trién khai ki-ot thong minh

1. Khuyén khich co quan, to chire trién khai ki-6t thong minh tai Bo phan Tiép
nhén va Tra két qua, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong, Diém tiép nhan va tra
két qua dé hd tro to chie, ca nhan tiép can, thuc hién thu tuc hanh chinh, dich vu
cong truc tuyén. Can ¢t nhu cau thyc té, sb lugng giao dich, diéu kién co s¢ vt
chat, ha tang cong nghé thong tin va kha ning cung cip dich vu cong truc tuyén,
ngudi dimg dau BO phan Mot ctra dé xudt ngudi ¢ thim quyén quyét dinh viéc bd
tri, lép dat ki-6t thong minh tai tru s& Bo phan Mdt ctra hoac dia diém phu hop dé
hd trg td chirc, ca nhan tiép can, thuc hién thu tuc hanh chinh, bao dam thuan tién,
st dung hi¢u qua va phu hop vadi quy dinh cia phép luat.
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2. Ki-6t thong minh hd trg t6 chuc, ca nhan tiép can, thuc hién thu tuc hanh
chinh, dich vu cong truc tuyén thong qua mot hodc mot sb chirc ning sau:
a) Lay s6 xép hang, hudng dan thyuc hién thi tuc hanh chinh;

b) Tra ctru thong tin, thanh phan ho so, trinh tu, thoi han giai quyét, phi, 16
phi va cac nghia vu tai chinh khac cua thu tuc hanh chinh;

¢) Khai, hoan thién va nop hd so tha tuc hanh chinh;

d) Xac thyc danh tinh cua t6 chire, ca nhan theo quy dinh;

d) Sao chyp gidy td, tai liéu thudc thanh phan ho so theo quy dinh;

e) Ty dong nhén dién, kiém tra tinh hop 1€, xac thuc thong tin;

g) Thanh toan tryc tuyén phi, 1 phi va cac nghia vu tai chinh khéc;

h) Tra ctru tinh trang, tién d6 giai quyét ho so;

i) Nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo phuong thirc dugc co quan
c¢6 tham quyén cung cap;

k) Thyc hién cac chlic nang hd tro khac phuc vu viéc thyuc hién thu tuc hanh
chinh, dich vu cong truc tuyén theo quy dinh.

3. Dbi v6i hod so duge ndp qua ki-6t thong minh, viée xac thuc danh tinh
dugc thuc hién tu dong thong qua dich vy dinh danh, x4c thuc dién tir trén Ung
dung dinh danh qubc gia (VNeID) hoic thong qua thiét bi doc thé Can cude do
B0 Cong an cap phép, khong luu trit dit lidu c4 nhan tai thiét bi dau cubi. Két qua
xac thuc dugce st dung dé phuc vu viéc tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh
theo quy dinh. Truong hop khong xac thuc duoc danh tinh hoic hé thong khong
bao dam diéu kién tiép nhan ho so, ki-6t thong minh phai hién thi théng bao va
hudéng dan t6 chic, ca nhan thuc hién theo phuong thurc khéc.

Pi¢u 9. Thue hién thii tuc hanh chinh qua ki-6t théng minh

1. Thi tuc hanh chinh thuc hién qua ki-6t thong minh phai dap tng cac yéu
cau sau day:

a) Thu tuc hanh chinh dugc thuc hién trén moi truong dién ti;

b) Co6 quy trinh dién tir dugc thiét lap;

¢) C6 kha nang xac thuc danh tinh t6 chtrc, c4 nhan;

d) C6 kha ning tiép nhan, xtr Iy dit liéu dién tir;

d) C6 phuong thirc tra két qua phu hop.

2. Ki-6t thong minh hd trg thyc hién thi tuc hanh chinh phai dap tng yéu cau
bao vé dir liéu ca nhan; yéu cau k¥ thuat, két ndi, tich hop, chia sé dit liéu, quan
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ly, van hanh va bao dam an ninh mang, bao mat duong truyén dbi voi ki-6t thong
minh thyc hién theo quy dinh cta phap lut va quy dinh tiéu chuan, quy chuan,
yéu cau, hudng dan k¥ thuét ctia co quan c¢6 tham quyén.

3. Viéc trién khai ki-6t thong minh khong lam thay doi thanh phan ho so,
trinh tu, thoi han giai quyét, tham quyén giai quyét va trach nhiém cta co quan,
nguoi co tham quyén trong thuc hién thu tuc hanh chinh; hd so ndp qua ki-6t
thong minh duogc xtr Iy thdng nhat véi hd so duoc tiép nhan bang cac phuong thire
khac trén Hé théng thong tin giai quyét th tuc hanh chinh.

Piéu 10. HS tro ngudi sir dung ki-6t thong minh

Bo phan Mot cira trién khai ki-6t thong minh b tri nhan sy hd trg to chirc,
ca nhan sir dung ki-6t thong minh theo nguyén tic sau:

1. Uu tién hd tro nguoi cao tudi, nguoi khuyét tat, nguoi khong c6 kha nang
tu thuc hién giao dich dién tir hodc nguoi gap kho khan trong tiép can cong nghé
va céc dbi tuong can hd tro khac.

2. Viéc hd tro phai bao dam t6 chirc, ca nhan tu quyét dinh va chiu trach
nhiém vé ndi dung hd so, thong tin ké khai.

3. Khuyén khich (mg dung tri tué nhan tao, trg Iy 4o, cong nghé giao tiép
bang giong noi va cac cong nghé phu hop khac dé hd trg, huéng din to chuc, ca
nhan trong qua trinh sir dung ki-6t thong minh va thyc hién tha tuc hanh chinh.

4. Uu tién trién khai trén ki-6t thong minh céac thu tuc ¢6 luu luong hd so, tan
sut giao dich 16n, mang tinh thiét yéu, thuc hién don gian dé tdi wu hoa nguén luc.

Pi¢u 11. Quan Iy va van hanh ki-6t thong minh
1. B phan Mot ctra quan 1y va van hanh ki-6t thong minh c6 trach nhiém:

a) Cong khai danh muc thu tuc hanh chinh dugc thuc hién qua ki-Ot thong
minh va huéng dan cach thire sir dung;

b) Theo doi tinh trang hoat dong, c4u hinh, cap nhat phén mém, tinh trang
thiét bi, két ndi, chia sé dit liéu, an toan thong tin, bao vé dir liéu ca nhan; kip thoi
xtr 1y hodc dé nghi co quan c6 tham quyén xur Iy cac su ¢d anh huong dén viéc
tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh;

¢) Bao dam viéc tiép nhan, chuyén, giai quyét va tra két qua dbi voi ho so
ndp qua ki-6t thong minh duoc thuc hién trén Hé thng thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh theo dung quy dinh;

d) Thu thap danh gia cua ngudi str dung ki-6t thong minh; danh gia hiéu qua
khai thac cua ki-6t thong minh thong qua yéu cau chirc ning, tinh ning ki thuét
va kha ning dap Gmg nhu cau ngudi ding;
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d) Theo ddi, tong hop tinh hinh khai thac, str dung ki-6t thong minh va dé
xuét diéu chinh, nang cép hodc mé rong viéc trién khai va bao co két qua trién
khai vé Bo Tu phép 16ng ghép trong bao cdo vé cong tac kiém soat thil tuc hanh
chinh theo quy dinh.

2. Viéc dau tu, trién khai va van hanh ki-6t thong minh cé thé thuc hién thong
qua hinh thue dau tu, mua sdm, thué, thué dich vu va cac hinh thuc phu hop khac
theo quy dinh cta phap luat; khuyén khich huy dong ngudn luc xa hoi trong dau tu,
trién khai, van hanh, bao tri, nang cép va cung cép dich vu hd tro ki-6t thong minh.

3. Céc to churc, doanh nghiép cung tng dich vu tham gia dau tu, van hanh, bao
tri thiét bi ki-6t thong minh khong duoc phép truy cap, khai thac hay luu trit bat ky
thong tin, dir liu ca nhan, sinh tric hoc nao cta nguoi dan thye hién giao dich trén
thiét bi, trir truong hop phéap luat c6 quy dinh khéc.

Chuong 111
QUY TRINH, NGHIEP VU THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH
TAI BO PHAN MOT CUA
Muc 1. QUY TRINH THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH

Pi¢u 12. Huéng din to chirc, ca nhin tra ciru thong tin thii tuc hanh
chinh va chuan bi hd so thwe hién thii tuc hanh chinh

1. Trude khi chuan bi hd so thyc hién thi tuc hanh chinh, t6 chiic, ca nhan
c6 thé ty tra ciru, tim hiéu thong tin vé tha tuc hanh chinh trén Céng Dich vu cong
qudc gia (dichvucong.gov.vn) hodc Bo phan Mot cira hodc lién hé can bd, cong
churc, vién chirc, nhan vién tiép nhan hd so tai BO phan Mot ctra dé dugce hd tro.

2. Can b9, cong chure, vién chure, nhan vién tiép nhén ho so thi tuc hanh chinh
huéng dan t6 chirc, ca nhan chuan bi ho so va thuc hién tiép nhan thu tuc hanh
chinh theo quy dinh tai Diéu 16 va Diéu 17 ctia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

Piéu 13. Hoan tra phi, 1é phi va cic nghia vu tai chinh khac trong giai
quyét thii tuc hanh chinh

1. Viéc hoan trd phi, 1€ phi va cac nghia vu tai chinh khac ddi voi giao dich
thanh toan dugc thuc hién thong qua Hé théng thanh toan truc tuyén cua Céng
Dich vu cong quéc gia dugc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché quan ly, van
hanh va khai thac Cong Dich vu cong qudc gia.

2. Co quan tiép nhan hd so, giai quyét thu tuc hanh chinh c6 trach nhiém
tiép nhan, xr Iy yéu cau va 1lam dau mdi phdi hop, diéu phdi viéc hoan tra phi,
1& phi va cac nghia vu tai chinh khac cho t6 chirc, ca nhan.
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Co quan dugc giao thu phi, 1€ phi hodc khoan thu khac theo quy dinh cua
phép luat c¢6 trach nhiém xem xét, quyét dinh viéc hoan tra va thyc hién hoan
tra cho to chirc, c nhan theo quy dinh ctia phap luat.

3. Pbi voi cac giao dich thanh toan phi, 1& phi va cic nghia vu tai chinh
khac khong thudc trudng hop quy dinh tai khoan 1 Piéu ndy, viéc hoan tra dugc
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va quy dinh, hudng dan vé
thu, nop, hoan tra va quan ly cac khoan thu ngan sdch nha nuéc qua Kho bac
Nha nudc.

Pi¢u 14. Dirng thye hién thi tuc hanh chinh

1. Ngay sau khi nhan duogc yéu cau dung thyc hién tha tuc hanh chinh truc
tiép hodc qua dich vu buu chinh ciia t6 chiic, ca nhan theo khoan 1 Diéu 21 cua
Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP, B phan Mot cira noi tiép nhan hd so c6 trach
nhiém kiém tra tinh trang va két qua giai quyét th tuc hanh chinh.

Trudng hop chua co két qua giai quyét thi tuc hanh chinh hodc van ban théng
bao két qua giai quyét thil tuc hanh chinh thi Bo phan Mot cira noi tiép nhan hd
s0 ¢6 trach nhiém thong bao ding giai quyét hd so theo MAu Thong bao dimg giai
quyét ho so quy dinh tai Thong tu nay.

2. Cong Dich vu cong qudc gia theo chirc ning ciia hé théng thong bao viéc
dirng thyc hién thi tuc hanh chinh theo dé nghi cta to chirc, ca nhan va phu hop
v6i quy dinh tai khoan 2 Diéu 21 ctia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

Piéu 15. Cong bd, cong khai danh muc thii tuc hanh chinh thue hién
khong phu thudc vao dia gié¢i hanh chinh

1. Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh ban hanh Quyét dinh cong bd danh
muc thu tuc hanh chinh thuc hién khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh trong
pham vi cép tinh quy dinh tai khoan 2 Diéu 14 cta Nghi dinh s 118/2025/ND-
CP trong do6 phai xac dinh dia diém tiép nhan tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cac cap va Chi nhanh, Diém tiép nhan va tra két qua tryc thudc Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong mot cp; khong cong bd lai danh myc thu tuc hanh chinh
thuc hién khong phu thudc dia gidi hanh chinh trong pham vi toan quéc.

2. Bo truong, Thu trudng co quan ngang bd ban hanh Quyét dinh cong bd
danh muc thi tyc hanh chinh thudc pham vi chtic nang quan 1y quy dinh tai diém
a, b va ¢ khoan 2 Diéu 14 ctia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP thuc hién khong phu
thudc vao dia gii hanh chinh trong pham vi toan qudc.

3. Quyét dinh cong bd thii tuc hanh chinh thuc hién khéng phu thudc dia gidi
hanh chinh trong pham vi cap tinh va trong pham vi toan qudc c6 thé 1ong ghép
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trong Quyét dinh cong b danh muc thu tuc hanh chinh khéac (néu co) trong qua
trinh 0 chtte thuc hién.

4. Thuc hién cong khai thu tuc hanh chinh thyc hién khong phu thude vao
dia gioi hanh chinh trong néi dung cong khai thu tyc hanh chinh trén Co s¢ dir
li¢u qudc gia vé tha tuc hanh chinh.

Piéu 16. Thi tuc hanh chinh di diéu kién thwe hién khong phu thudc
vao dia giéi hanh chinh trong pham vi toan quéc

1. Thu tuc hanh chinh thugc pham vi tiép nhan tai khoan 2 Piéu 14 cia Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP.

2. Thu tuc hanh chinh du diéu kién thyc hién tiép nhan va tra két qua khong
phu thudc vao dia gi6i hanh chinh trong pham vi toan qudc dap tng yéu cau sau:

a) Ho so, quy trinh thi tuc hanh chinh phai duoc quy dinh chuan hoa, théng
nhat trén toan qudc; khong yéu cau phai truc tiép kiém tra, xac minh, tham dinh,
ldy mau, giam dinh tai noi tiép nhan trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Toan bd thanh phan ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh phai duoc
s6 hoa va luu trir trén Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh va duoc
ddng bo 1én Cong Dich vu cong qudc gia theo quy dinh cua phép luit;

c) Thong tin, dir liéu lién quan dén thu tuc hanh chinh duoc két ndi, lién
thong, chia sé dit liéu véi Cong Dich vu cong qudc gia, co sd dir liéu qudc gia, co
so dit liéu chuyén nganh va hé théng thong tin lién quan cho phép tra ctu, tiép
nhan, luan chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén giai quyét;

d) Cho phép thanh toan truc tuyén nghia vu tai chinh trén Cong Dich vu cong
quéc gia (néu co);

d) Thudc danh myc do co quan c6 tham quyén cong bé quy dinh tai khoan 2
Diéu 15 Thong tu nay.

3. Cac bo, co quan ngang bo co trach nhiém dinh ky ra soat cac yéu ciu va
kha nang dap tng, dé xuat danh muc thi tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y du
diéu kién thuc hién tiép nhan va tra két qua khong phu thudc dia giéi hanh chinh
trong pham vi toan qudc. Bo truong, Thu truong co quan ngang bo ban hanh
Quyét dinh cong bd danh muyc thi tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y da diéu
kién thuc hién tiép nhan va tra két qua khong phu thudc dia gidi hanh chinh trong
pham vi toan qudc.

Pi¢u 17. Quy trinh, trach nhiém thuc hién thi tuc hanh chinh khéong
phu thugc vao dia gié¢i hanh chinh

1. Viéc tiép nhan thu tuc hanh chinh khong phu thudc dia gi6i1 hanh chinh thyc
hién theo quy dinh tai Piéu 20 ctia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.
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2. Trudong hop ndp hd so truc tiép, can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién
tiép nhan s6 hoa hod so, chuyén ho so dién tir trén Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh dén co quan giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han giai quyét
duoc tinh tir thoi diém hd so duge tiép nhan tai B phan Mot ctra; co quan tiép
nhén hoan thanh sb héa va chuyén hd so dién tir dén co quan c6 tham quyén dé
giai quyét ngay trong ngdy lam viéc hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép
theo d6i véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay. Co quan c6 thim quyén
giai quyét thu tuc hanh chinh cé trach nhiém xac nhan thoi diém nhan di ho so va
thong tin cho nguoi thyc hién thi tuc hanh chinh trén hé thong. Co quan tiép nhan
thuc hién luu trit hd so gidy tai chd, chi chuyén ho so dién tir, co quan giai quyét
str dung ho so dién tir dd duoc ky sb dé xur Iy va luu trit dién tir, trir trudng hop
phép luat chuyén nganh quy dinh bt budc phai thu héi, nop dé luu trir.

3. Néu ho so duoc tiép nhan truc tiép khong thé s6 hoa hoic phap luat chuyén
nganh quy dinh phai ndp hd so gidy, can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién tiép
nhan ¢ trach nhiém chuyén ho so gidy ngay trong ngay dén co quan giai quyét thu
tuc hanh chinh hozc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép theo d6i v6i truong hop
tiép nhan sau 15 gio hang ngay. Thoi gian giai quyét duoc tinh tir thoi diém co quan
c6 tham quyén giai quyét thu tuc nhan duoc ddy du ho so gidy theo quy dinh. Co
quan c6 tham quyén giai quyét thu tuc hanh chinh phai xac nhan va thong bao cho
t6 chiic, ca nhan vé thoi diém nhan da hd so gidy thong qua Cong Dich vu cong
qudc gia hodc tin nhan.

4. Bdi v6i thu tuc hanh chinh dap tng yéu cau quy dinh tai Diéu 16 Thong tu
nay va theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh vé tham quyén giai quyét thii tuc
hanh chinh khéng phu thudc vao dia giéi hanh chinh, co quan tiép nhan dong thoi
giai quyét thu tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia gi¢i hanh chinh trong pham
vi toan quéc.

5. Tréa két qua ban di¢n tir dugc HE théng tu dong gtri dén c4 nhén, t6 chuc
thue hién thi tuc hanh chinh qua kho quan 1y dir liéu dién tir cia ca nhén, to chirc
trén Cong Dich vu cong quoc gia, Ung dung dinh danh quoc gia (VNelD) va Hé
thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh. Truong hop to chirc, ca nhan diang
ky nhan két qua ban gidy thi ban gidy duoc tra tai Bo phan Mot cira noi giai quyét
hd so hodc qua dich vu buu chinh theo dé nghi cia ngudi yéu cau.

6. Cac bd, co quan ngang bd, Uy ban nhan déan cp tinh theo di, tong hop,
béo céo tinh hinh két qua thuc hién thu tuc hanh chinh khong phu thudc vao dia
giéi hanh chinh giri B6 Tu phép tai bdo cdo vé cong tac kiém soat thii tuc hanh
chinh theo quy dinh.
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Muc 2. KHAI THAC, TAI SU DUNG DU LIEU VA CHUAN HOA QUY
TRINH PIEN TU

Diéu 18. Tai sit dung dir liéu trong tiép nhan hd so gidi quyét tha tuc
hanh chinh tai B phan Mot cira

1. Dr liéu duoc khai thac tir co so dir li€u quéc gia, co s¢ dir liéu chuyén
nganh hodc hé thdng théng tin hop phap, co quan tiép nhan hd so giai quyét thu
tuc hanh chinh khong yéu cau td chire, ¢4 nhan khai, nop lai dir liu, giéy to tuong
g ma co quan giai quyét thu tuc hanh chinh dang quan 1y hodc duoc co quan
nha nuoc khac chia sé.

2. Dtr li€u duoc tai str dung phai xac dinh duoc nguén dir li¢u, co quan chu
quan, thoi diém cap nhat va trang thai hi¢u luc. Nguén dir liéu bao gém dir liéu tur
cac co so dir liéu quéc gia, co s& dir licu chuyén nganh cua cac bg, nganh dia
phuong, dit liéu mé do co quan chii quan co sé dit liéu cong bd.

3. Dir liéu da duogc xac thuc, co gia tri st dung va duogc co quan co tham
quyén cong b, két ndi, chia sé theo quy dinh, pht hop véi diéu kién thyc té vé ha
tang, két ndi va kha nang khai thac dir lidu cta cac co quan, don vi duoc tai su
dung trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

4. Viéc tai st dung dir liéu phai bao ddm ding muc dich, pham vi, tham
quyén theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 19. Khai thac, sir dung dir liéu

1. Co quan tiép nhan, giai quyét th tuc hanh chinh c6 trach nhiém cha dong
khai thac, st dung thong tin, dir 1i€u da c6 trong céc co s¢ dir licu dé thay thé
thanh phan ho so giai quyét thi tuc hanh chinh ma céac thong tin trong thanh phan
ho so da co dit litu trong cac co s¢ dir liéu dugce co quan chu quan co s¢ dir ligu
cong bd, két ndi, chia sé theo quy dinh; tu dong dién biéu mau dién tir tuong tac
dya trén thong tin, dit liéu co san trong cac co so dit liéu va thuc hién dich vu
cong truc tuyén chi dong.

2. Uu tién khai thac dit liéu turong tac dua trén thong tin, dit liéu co san trong
cac co so dir liéu va thuc hién khi co dir liéu gbc.

3. Truong hop thong tin can thiét dé giai quyét thi tuc hanh chinh da c6
trong co so dir liéu duoc két ndi, chia sé va du diéu kién khai thac thi co quan
tiép nhan, giai quyét coO trach nhiém chu dong khai thac, sit dung; td chue, ca
nhan chi cung cip hodc xac nhan bd sung thong tin trong truong hop dit lidu
chua co, chua du, khong chinh xac hodc phap luat yéu cau phai cung cap.
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4. Trudong hop t6 chirc, ca nhan cung cép thong tin khong day du, khong
chinh x4c din dén khong khai thac duogc dit liéu dé giai quyét th tuc hanh chinh
thi co quan tiép nhan, giai quyét thii tuc hanh chinh duoc yéu cau t6 chirc, ¢4 nhan
b6 sung. T6 chirc, ca nhan c6 trach nhiém bo sung thong tin theo yéu cau, co quan
tiép nhan, giai quyét thu tyc hanh chinh phdi hop véi co quan chil quan dir liéu
thue hién cap nhat, diéu chinh dir liéu.

5. Co quan chu quan co sé dit 1iéu bao dam dich vu chia sé dit 1iéu hoat dong
thong sudt, chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c ctia dit liéu dugc chia sé; phuong
an xu 1y khi dich vu chia s¢ dir 1i€u gidn doan.

Piéu 20. Xay dung quy trinh ndi b, quy trinh dién tir trong giii quyét
tha tuc hanh chinh

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

a) Ap dung Hé théng quan 1y chét luong theo Tiéu chuan qudc gia vao hoat
ddng cua cac co quan, tO chirc thudc hé thong hanh chinh nha nudc theo Quyét
dinh ctia Thu tuéng Chinh phu;

b) Bao dam don gidn hoa, tai cAu trac quy trinh, tai sir dung di li¢u va thuc
hién khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh theo 10 trinh, phu hop vdi quy dinh
ctia phap luat va thuc tién trién khai;

¢) Bao dam kip thoi trién khai khi quy dinh thi tuc hanh chinh c6 hiéu luc
thi hanh.

2. Xay dung quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh
a) Dbi v4i bd, co quan ngang bd

Pon vi chuyén mén chil tri, phdi hop voi don vi ¢6 lién quan ra soat, xay
dung quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh ddi véi cac thu tuc hanh chinh
thudc thim quyén giai quyét gém trinh tu thyc hién, ndi dung cong viéc, trach
nhiém xu 1y, thoi gian thuc hién, két qua, san phém; 1éy v kién don vi chuyén
trach vé cong tac kiém soat thil tuc hanh chinh dé hoan thién trudc khi trinh Bo
trudng, Thu truéng co quan ngang bg phé duyét.

b) Béi véi dia phuong

Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan déan cip tinh chi tri, phdi hop voi
cac co quan c6 lién quan ra soat, xdy dung quy trinh ndi bo giai quyét thi tuc hanh
chinh ddi voi cac thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia cap tinh,
cép xa gém trinh tu thyc hién, ndi dung cong viéc, trach nhiém xu 1y, thoi gian
thuc hién, két qua, san pham; lay y kién co quan, don vi chuyén trach vé cong tac
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kiém soat thi tuc hanh chinh dé hoan thién truéc khi trinh Chu tich Uy ban nhan
dan cip tinh phé duyét.

3. Trén co s& nd1 dung quy trinh nd1 bd dugc phé duyét, Bo trudng, Tha
truong co quan ngang bd, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh chi dao viéc xay
dung, ban hanh quy trinh dién ttr giai quyét thu tuc hanh chinh va cau hinh trén
Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh dé ap dung, dap ing yéu cau kip
thoi trién khai khi quy dinh thu tuc hanh chinh ¢6 hi€u luc thi hanh.

Piéu 21. Chuin héa quy trinh dién tir

1. Quy trinh dién tr dugc xay dung can ctr vao quy trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh dwgc phap luit quy dinh va thiét ké phu hop véi viée thuc hién trén
moi truong dién tu.

2. M&i budc xir 1y phai xac dinh tht ty budce, diéu kién chuyén bude, nhanh
xtr 1y ngoai 1¢, biéu mau dién tir gin véi timg bude, trang thai hd so, yéu cau ky sb,
tra két qua va cac thong tin can thiét khic, bao dam dong bd vai Cong Dich vu cong
quéc gia; xac dinh co quan thuc hién, ngudi hoac don vi chiu trach nhiém, dir li¢u
dau vao, két qua dau ra, thoi han giai quyét va trang thai xt 1y.

3. Théng nhét tén, ma trang théi, thoi qié;ll bat dau va két thiic timg budc xur
1y, nguoi thuc hién va thoi gian xtr 1y thye t€ d€ theo doi, canh bdo qué han va danh
gia trdch nhi¢m.

Chuong IV
BIEU MAU, HO SO MAU VA QUAN LY HO SO

Piéu 22. Hé thong biéu miu trong giii quyét thii tuc hanh chinh

1. Ban hanh kém theo Théng tu ndy cac biéu mau tai Phy luc I gdm:

a) Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

b) Phiéu yéu cau bod sung, hoan thi¢n ho so;

¢) Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so;

d) Vin ban xin 161 va d& nghi gia han thoi gian giai quyét;

d) Van ban yéu cau dimg giai quyét hd so;

e) Thong bao dumg giai quyét hd so;

g) Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;

h) S6 theo ddi ho so;

i) Quyét dinh cong bd danh muc thii tuc hanh chinh khéng phu thudc dia gidi
hanh chinh trong pham vi cap tinh;
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k) Quyét dinh cong b danh muc thu tuc hanh chinh khong phu thudc dia
gidi hanh chinh trong pham vi toan quéc.

2. Biéu miu duoc thiét ké dé sir dung trén phuong tién dién tir va in trén kho
gidy A4 khi can thiét.

Piéu 23. Nguyén tic ghi va sir dung biéu miu

1. Thong tin da c6 trén hé théng hoac duoc khai thac tir co s& dir liéu duoc
tu dong tich hop vao biéu mau khi dap tng diéu kién.

2. Nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong phai ké khai lai thong tin da co
thé khai thac.

3. Biéu mAu dién tir phai c6 kha nang luu trit, tra ciru va trich xuat.

4. S6 theo ddi ho so dién tir duoc quan 1y truc tiép trén Hé thong thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh; khong bat budc in s gidy néu hé thdng bao dam
day du thong tin theo quy dinh.

5. Khong yéu cau 1ap, ghi chép lai bang so gidy, phiéu hodc biéu miu riéng
d6i v6i nhitng thong tin dd dugc hé thong ty dong ghi nhan va bao dam day du
yéu cdu quan 1y.

Piéu 24. H6 so' miu va video hwéng din

1. Bo phan Mot cira cong khai bo hd so mau ddi véi cac thi tuc hanh chinh
c6 yéu cau thanh phan hd so phuc tap hodc c6 nhu cau thuc hién thuong xuyén.

2. B6 hd so mau phai thé hién day du cac nodi dung sau day:

a) Thanh phan ho so;

b) Cach thuc ké khai,

¢) Céch thirc chuan bj tai liéu;

d) Céc 16i thuong gip.

3. Video huéng din miu duoc xdy dung dbi v6i thu tuc hanh chinh can
huéng dan truc quan va dugc cong khai bang phuong thirc phi hop.

4. Uy ban nhan dan céc cp, cac co quan chuyén mén cép tinh, co quan, don
vi ¢6 tham quyén giai quyét thil tuc hanh chinh phdi hop co quan lién quan c6
trach nhi€ém xay dung bo hd so miu trong qua trinh td chtre trién khai.

5. B9, co quan ngang b chu tri xay dung, cap nhat hd so miu va video hudng
dan dung chung dbi voi tha tuc do minh quy dinh; dia phuong c6 thé bd sung
hudéng dan vé cach thuc to chire thue hién. HO so miu phai duoc an toan bo dir
liéu ca nhan, ghi rd tinh chit minh hoa, ngay cap nhat va khong duoc stir dung dé
dit thém thanh phan, cach thirc ké khai ngoai quy dinh.
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Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 25. Hiéu lwc thi hanh
1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 10 thang 10 nam 2026.

2. Béi b6 cum tir “trién khai thiét 1ap va hoat dong cua Bo phan M{t cura cac
cap; cac biéu mau trong giai quyét thu tuc hanh chinh” tai Diéu 1; bai bo Piéu 3, 4,
5,6,7,8,9,10,11, 12, 16 vakhoan 3, 5 Diéu 17 cia Thong tw s6 03/2025/TT-VPCP
ngay 15 thang 9 nam 2025 cta BJ trudng, Chu nhiém Van phong Chinh phu
huéng dan thi hanh mot sé ndi dung cua Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09
thang 6 nam 2025 cua Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, mot ctra lién thong tai Bo phan Mot ctra va Cong Dich vu cong qudc gia.

3. Truong hop van ban quy pham phap luat duoc dan chiéu tai Thong tu nay
duogc stra doi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban quy pham phap
luat méi.

4. Ké tir ngay Thong tu nay c6 hiéu luc, ddi v6i ho so dé nghi giai quyét thu
tuc hanh chinh d3 duoc co quan c6 tham quyén tiép nhan hodc di dugc dong dau
buu chinh trudc ngay Thong tu nay co6 hi¢u luc thi thuc hién theo quy dinh cua
phap luat dang c6 hiéu luc tai thoi diém hd so dugc tiép nhan hodc dimg viéc giai
quyét thi tuc hanh chinh, hoan tra ho so cho ca nhan, t6 chiic néu ¢6 yéu cau.

Piéu 26. Trach nhiém thi hanh

B trudng, Thu trudng co quan ngang bd, Chii tich Uy ban nhan dan céc cap,
nguoi dung dau Bo phan Mot cura va cac co quan, td chirc, ca nhéan co lién quan
chiu trach nhi€m thi hanh Thong tu nay./.

Noi nhdn: BO TRUONG

- Thu twéng, cac Phé Tha twéng Chinh phu;

- Cac bho, co quan ngang bo;

- HDND, UBND cc tinh, thanh phd;

- Vian phong Chu tich nudéc;

- Van phong Qudc hoi:

- Toa &4n nhan dan tdi cao;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém toan nha nudc;

- Ngan hang Chinh sach xa hoi;

- Ngan hang Phét trién Viét Nam;

- B Tu phap: BJ truong, cac Thir truong, cac Vy, Cuc,
Cdng Phap luat Quédc gia,
Cbng thong tin dién tir B6 Tu phép;

- Cong bao;

- Luu: VT, KSTT.

w o
e

Hoang Thanh Tung



Phu luc |

CAC BIEU MAU TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Kem theo Thong tw so13 [2026/TT-BTP ngay 30 thang 9 nam 2026

cua Bo truong Bé Tw phap)

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

Mau s6 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so

Mau s6 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau s6 04 | MAu Vin ban xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét

Mau s6 05 | Vin ban yéu cau dimg giai quyét hd so

Mau s6 06 | Thong bao dimg giai quyét hd so

Mau s6 07 | MAu Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

Mau s6 08 | Mau S6 theo ddi hd so

Méu s6 9A | Mau Quyét dinh cong bo danh myc thi tuc hanh chinh
khong phu thudc dia gi61 hanh chinh trong pham vi cap tinh

Mau s6 9B | Mau Quyét dinh cong b danh muc thi tuc hanh chinh

khong phu thudc dia gioi hanh chinh trong pham vi toan
quoc




MAiu s6 01

TEN CAP TINH/CAP XA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoic) BO, NGANH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM PHUC VU HANH
) ) CHjNH CQNG‘(hOég) ) . ..., Ngay ... thang ... nam...
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Sb:... IGIN-TTPVHCC (BPTNTKQ)
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Ma vach thé hién md so ho so

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong/B6 phan Tiép nhan va Tra két qua

SO dinh danh cA nhaAn/t0 ChUIC: .......oooiiiiiii e e e e e e
1 ) P Te] 1| PP PPPPPPPPRRPR

(Trudng hop Gy quyén thi cung cap thém thong tin cia ngudi Gy quyén, bao gom:

SO dinh danh c& NhAN/LO CHIC: ......uuuveeureererierreiereeee e
D 1 ;1 11 SRR TRPRRPOTRRRRRR
S6 dién thoai: ............ Emaili.....cccooooviiiiiiiecee e, Gidy ty quyén' kém theo)
Noi dung yéu ciu giai quyét:

Tén thu tuc hanh Chinh: ... e
Ma thu tuc hanh chinh: ...
M& Dich VU CONE (U CO).ovvrrvrrerireresesiieesseesseeieses st esesss st ses st ensss s nsen s seneanens
Thanh phan ho so ndp gom:

S luong hd SO vvnn.. .. (bg)

Thoi gian nhan ho so: ....gid.... phit, ngdy ... thang ...nam.. ..
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so?... gid.... phit, ngay....thang....nim....

0 Bo phan Tiép nhan va Tra két qua noi ndp ho so
0 Bo phan Tiép nhan va Tra két qua noi giai quyét thi tuc hanh chinh

'Khong yéu cau thong tin ngudi dugce uy quyén ddi véi truong hop hd so duge nhan qua buu chinh.
2Pi véi thu tuc hanh chinh dwoc tiép nhan khong phu thude vao dia gidi hanh chinh khéng ghi ndi dung nay
3Viéc nhan két qua thyc hién theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.
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0 Qua dich vu buu chinh (ghi ding dia chi noi nhan cua c4 nhan/t chirc)
0 Truc tuyén trén Hé thong théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh/Cdng Dich vu cong quéc gia

Vao S6 theo ddi ho so, Quyén sb:............... Sothatu............ (néu co)
NGUOI TIEP NHAN HO SO NGUOI NQP HO SO*
(Ky va ghi ro ho tén hodac (Ky va ghi ro ho tén neu la ban gidy hoac
chit ky s6 néu la biéu mau dién tw) chit ky so néu la bieu mau dién tir)

“Khong phai ky phan ngudi ndp ddi véi hd so nhan qua buu chinh. o
X4c thyc dinh danh bang tai khoan dinh danh dién tir mirc d6 2 thi khong phai thuc hién ky so biéu mau dién tir, trir trudng
hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh khac
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tuw do — Hanh phuc

Ha Noi, ngay thang  nam
GIAY UY QUYEN
Thuye hién thi tyc hanh chinh
M4 s6 hd sor......

Ma vach thé hién md so ho so

Chuing tdi gdom co:

I. NGUOI UY QUYEN

Ho va tén:

S6 dinh danh cA NHAN/AG CRUC: .........ovveveeeeeeeeeeeeee e
D 3¢l 11 SRR
SO dién thoai: ...ovvvevneeeieein, Email:......ooooiiiiiiiiiiieeeceeee e

II. NGUOI PUQC UY QUYEN

Ho va tén:

SO dinh danh CA MNAN/O CHTIC: ...vvvveeeeeeeeeeee ettt ettt ee et e et eeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeenes
D 1T o] o) S PP REEERRR
SO dién thoai: «..ovvveveeeneinenn, Emaili ...

I11. NOI DUNG UY QUYEN
[0 N6p hé so
[1 Nhan két qua

IV. CAM KET

Chung t6i cam két nhimg thong tin trén la ding sy that va hoan toan chiu trach nhiém trudce
phap luat vé viéc uy quyén nay

NGUOI UY QUYEN NGUOI PUQC UY QUYEN
(Ky va ghi ro ho tén hodac (Ky va ghi ro ho tén hodac

chit ky s6 néu la biéu mau dién tir) chit ky s6 néu la biéu mau dién tir)



MAu s6 02
TEN CAP TINH/CAP XA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoac) BO, NGANH Doc 13p - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM PHUC VU HANH
CHINH CONG (hoae) ... ngay ...... thang ...... nam......

BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Sb:...... /PBS- TTPVHCC (BPTNTKQ)

PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua/theo yéu cau
cua don vi giai quyét thu tuc hanh chinh, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong, B phan Tiép
nhan va Tra két qual ........ yéu cau Ong (Ba)/To chtc ............ hoan thién hd so gom nhing
noi dung sau:

Thoi han phai hoan thanh bd sung, hoan thién ho so: ngdy ...../..../........
Truong hop qué thoi han phai hoan thanh bo sung, hoan thién ho so thi ho so s& dong.
Ly O e
Trong qua trinh hoan thién hé so né'q cO vudng mécl, Ong (Ba)/T6 churc lién hé véi
............ sO dién thoai..................... d¢ dugc hudng dan.
NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chit ky so neu la biéu mau dién ti)

1 Pon vi giai quyét thi tuc hanh chinh giri cho Trung tim Phuc vy hanh chinh c6ng/Bé phan Tiép nhan va Tra két qua



Miu s6 03
TEN CAP TINH/CAP XA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoac) BO, NGANH Déc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM PHUC VU HANH
CHINH CONG (hoac) ey NGAY ... thang ... nam...

BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Sé:...... /PTC-TTPVHCC (BPTNTKQ)

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong/B6 phan Tiép nhan va Tra két qua

Tiép nhan ho s0 ctia ONG (BA)/TO CHTIC ..ot
S6 dinh danh & NhAN/O CRTIC: ........vecveieiecece e
D ) P Te] 1| RO PO PPPPPPPPPPRRPR
SO dién thoai: ...ovvveveeeniineinn, Emaili. ...
ME S8 DO SO (IIEU CO)ivvrvrereeeeeeeeee et sttt en st s sttt

Qua xem xét, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua/
theo dé nghi ctia don vi giai quyét tha tuc hanh chinh, Trung tim Phuc vy hanh chinh cong,
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua' thong bao khong tiép nhan giai quyét ho so nay véi Iy do cu
thé nhur sau:

Xin thong bao cho Ong (Ba)/Td chitc duoc biét va phdi hop thuc hién.
NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén hoac
chit ky so neu la biéu mau dién tir)

1 Pon vi giai quyét thi tuc hanh chinh giri cho Trung tim Phyc vy hanh chinh c6ng/Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua



MAiu s6 04

TEN BO, NGANH/CAP TINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN PON VI/CAP XA Doc l1ap - Tw do - Hanh phuc

VAN BAN XIN LOI VA PE NGHI GIA HAN THOI GIAN GIAI QUYET
Kinh giri: Ong (BA)/TO ChlC. ......eevveeeeeiieeieee

Ngay...thang.... nam........ , (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé nghi
giai quyét thi tuc hanh chmh (ten thii tuc hanh chinh) ctia Ong (Ba)/T6 chuc ... ; SO dinh
danh c4 nhan/to chirc...; mi sd hd so:........ ;

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: .....gio..., ngay....thang...nam..

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vz) chua tra két qua giai quyét hd so cta Ong
(Ba)/To chtrc dung theo thoi gian hen tra két qua ghi trén Giay tiép nhan hd so va hen tra
két qua.

(Tén co quan, don vi) Xin tran trong gui 101 xin 161 den Ong (Ba)/To chuc vi sy cham
tré trong qua trinh giai quyét ho so c6 thé gay phién ha, tén kém vé chi phi, cong strc cua
Ong (B2)/T6 chirc.

(Tén co quan, don vi) dé nghi duoc hen lai ngay tra két qua giai quyét hd so cho Ong
(Ba)/T6 chirc vao ngay ... thang ... ndm

(Tén co quan, don vi) rit mong nhan dugc sy thong cam cia Ong (Ba)/Té chirc vi su
cham tré nay.

THU TRUONG CO QUAN, DON VI
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chiv ky s6 néu la biéu mau dién tir)

'Thoi gian dé nghi gia han tra két qua t6i da bing thoi gian giai quyét TTHC theo quy dinh.



MAiu s6 05

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tuw do — Hanh phuc

Ha Noi, ngay thang  nam

VAN BAN YEU CAU DUNG GIAI QUYET HO SO
Kinh giri: Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng/Bd phan Tiép nhan va Tra két qua.........

I. NGUOI YEU CAU

HoO VAt oo
SO dinh danh €A MRANO CHUC: w...vveeeeeeeeeeeeee ettt ee e et en e,
DA ChIt

Ly do:

“Dé nghi Trung tm Phuc vy hanh chinh cong/Bo phan Tiép nhan va Tré két qua dimg giai
quyét ho so TTHC néu trén.
Toi cam két nhirng thong tin trén 1a dtng su that va hoan toan chiu trach nhiém trudc
phap luat.
NGUOI YEU CAU

(Ky va ghi ro ho tén néu la ban gidy hodac
chir ky s6 néu la biéu mau dién i)

'X4c thyc dinh danh bang tai khoan dinh danh dién tir mirc d6 2 thi khong phai thuc hién ky s6 biéu mau dién tu, trir trudng
hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh khac



Mau so 06
TEN CAP TINH (hoic) BO, NGANH/CAP XA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG (hoic) Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
., ngay ...... thang ... nam

Sé:...... /TBD-TTPVHCC (BPTNTKQ)

THONG BAO DUNG GIAI QUYET HO SO

_ Trung tam Phyc vy hanh chinh cong/B¢ phén Tiép nhan va Tra két qua .... d tiép nhan
ho so ctia ONG (BA)/TO ChTIC: .....vineii e e e,

SO dinh danh cA NhANO ChTC: «...oee e,

NOi dung yeu CAu GIal QUYET: «...vneeen et

Qua kiém tra, dén nay, ma sdhdso.... chua co quyét dinh giai quyét thi tuc hanh chinh
hodc c6 van ban thong bdo két qua giéi quyét thu tuc hanh chinh.

Theo dé nghi ngay.... thang.... .cta Ong (BA)/T6 chtic:........oevveeiie
................................. vé viéc du’ng thu’c hién ho so giai quyét tha tuc hanh chinh, ly

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

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong/B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao ding g1a1
quyét ho so néu trén.

Pé nghi Ong (Ba)/T6 churc lién hé ‘Trung tam Phyc vu hanh chinh cong/B¢ phan Tiép
nhanva Trakét qua ................ ..... dé nhan lai ho so gidy va phi, 1& phi d3 ndp (néu co).

Xin thong bao cho Ong (Ba)/TH chirc duoc biét.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén hodac
chir ky s6 néu la biéu madu dién tir)
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Mau so 07
TEN CAP TINH/CAP XA (hoic) BO, NGANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG (hoic) Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
) —_— cv e, NEAY thang ...... nam... ...
So:...... /PKS-TTPVHCC (BPTNTKQ)
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

ME SO 0 SO et

Co quan (b0 phan) IAl QUYEE B0 SO ... .. evveeeeeeeeeeeeeeeee e e e eeen e,

Co quan phoi hoP GIA1 QUYEL BO SO7. e enee s

KET QUA GIAI
QUYET HO SO
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO | (Truéc han/ |GHI CHU
ding han/
qua han)

1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
Trung tam Phuc vu |  Nguoi giao Ngudi nhin
hanh chinh cong/ Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua
2. Nhan:......
1. Giao:......... ...g10...phlt, ngay ... thang ... nam....
2.Nhan: ......... Nguwoi giao Nguwoi nhan
1. Giao: ............ ...g10...phut, ngay ... thang ... nam....
2.Nhén: ............ Nguoi giao Nguoi nhan
1. Giao:............ ...g10...phlt, ngay ... thang ... nam....
2. Nhén: Nguwoi giao Nguwoi nhan

Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong/ Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua
Ghicht: ‘
- Két qua giai quyet h6 so do bén nhan nhap thong tin/ghi khi nhén ban giao ho so. i
- Vié~c luu vet duoc thuce hién tuy dong theo chirc nang ciia HE thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh va thé
hién trén mau phicu dién tir.
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MAiu s6 08

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

TEN CAP TAiNH/C‘AP XA
(hoac) BO, NGANH
TRUNG TAM PHUC VU

HANH CHINH CONG (hoc) , ngay ... thang ...... nam......
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Sb:...... /STD-TTPVHCC(BPTNTKQ)
SO THEO DOI HO SO
Ten 5| Pi2 | CO Nhan va Tra két qua
~ A , chi, [ quan
STT 'Y'a Ten Chl}’c’ s0 |chua tri . .. | Phwong
hoso| TTHC | ca | goar | giai [Nhén hd|Hen trd | Trakée| o105 |
nhan < X Két qui . |thirc nhan | Ky nhan
thoai | quyét SO’ etqua| qua Két qui
1| 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Ghi ch: S6 theo dai hd so duoc 1ap theo timg linh vyc hodc nhom linh vuc tai Bo phan Mot cira.

Truong hop 4p dung S6 theo ddi hd so dién tir thi theo ddi truc tiép trén Hé thong thong tin giai quyét thu

tuc hanh chinh, khong can thyc hién in s6 gidy nhung phai dam bao day dii thong tin theo quy dinh.
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Maiu s6 9A

MAu Quyét dinh cong l)é danh muc thi tuc hanh chinh khong phu thudc dia gi¢i hanh
chinh trong pham vi cap tinh

UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH/THANH PHO A Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

SH: ....... /Qb-UBND o, NEQAY ... thang ... nam 20...

QUYET PINH
V& viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh
thuc hién khong phu thudc vao dia gi¢i hanh chinh
trén dia ban tinh/thanh pho A

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH/ THANH PHO A

Can ct Luat T6 chie Chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ctia Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mot cura lién thong tai BO phan Mot ctra va Céng Dich vu cong quéc
gia, duoc stra ddi, bd sung bdi Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP va Nghi dinh s6
309/2026/ND-CP;

Can ¢t Thong tu s6..../2026/TT-BTP cua Bo truong B Tu phap hudng dan thi hanh
mét sb nodi dung vé thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong
tai B0 phan Mot cura va Cé)ng Dich vu cong quéc gia;

Xét dé nghi ctia Giam déc So X,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muyc tha tuc hanh chinh .... dugc
thuc hién khong phu thudc vao dia gioi hanh chinh trén dia ban tinh/ thanh pho A.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ...

Pi¢u 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc cac So, thu trudong cac
S&, Ban, Nganh; UBND céac huyén (quén, thi x4, thanh phd); UBND céac xa (phuong, thi
trdn) va cac td chirc ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ?

- Nhu Piéu 3; CHUTICH

- Cuc KSTTHC, B6 Tu phap; (Ky tén, dau)
o Nguyén Vin A
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DANH MUC THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN KHONG PHU THUOQC VAO
PIA GIOI HANH CHiNH TREN PIA BAN TINH/ THANH PHO
CUA LINH VU'C/ SO X/ UBND CAP XA TINH A

TT Mai s6 Tén thu tuc hanh chinh Linh vue Cép thue hién

01

02

03

04
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Miu sb 9B
Maiu Quyét dinh cong bd danh muc thii tuc hanh chinh khong phu thudc dia giéi hanh
chinh trong pham vi toan quéc

BO ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
, Poc lap - Tu do - Hanh phuc
SO: ....... /QP-...

v, Ny ... thang ... nam 20...

QUYET PINH
V& viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh thudc pham vi quén 1y ciia B§ A thue
hién khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh trong pham vi toan quéc

BO TRUONG BO A

Can ct Luat T6 chtre Chinh phu s 63/2025/QH15;

Can ctr Nghi dinh s 118/2025/ND-CP ctia Chinh phu vé thuc hién tha tuc hanh chinh
theo co ché mot ctra, mét cura lién thong tai B phan Mot ctra va Céng Dich vu cong quéc
gia, dugc stra ddi, bé sung bdi Nghi dinh s 367/2025/NDP-CP va Nghi dinh sb
309/2026/ND-CP;

Cin ¢t Thong tu s6..../2026/TT-BTP cua Bo truong Bo Tu phap hudng dan thi hanh
mét sb nodi dung vé thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong
tai BO phan Mot cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

Xét dé nghi cua ...,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bo kém theo Quyét dinh nay Danh muc thu tuc hanh chinh thudc pham vi
quan ly ciia BO A thuc hién khong phu thudc vao dia giéi hanh chinh trong pham vi toan quéc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ...

Piéu 3. Chanh Vian phong, Vu truong Vu Phap ché Bo A, Co quan, Thu trudng cac
vy, cuc, don vi ¢ lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: A 2

- Nhu Diéu 3; BQ TRUONG
- Cuc KSTTHC, B9 Tu phap; (Ky tén, dd'u)

- UBND céc tinh, thanh pho; .

- Nguyen Van A

-Luu: ...
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DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC PHAM VI QUAN LY CUA BQ A
THU'C HIEN KHONG PHU THUQC VAO PIA GIOI HANH CHINH TRONG
PHAM VI TOAN QUOC

TT Mai s Tén thu tuc hanh chinh | Linh vuc Cép thue hién

01

02

03

04
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Phu luc 11
BQ NHAN DIEN BO PHAN MOT CUA CAC CAP
(Kém theo Théong tw s613 [2026/TT-BTP ngay 30 thang?9 ndm 2026
cua Bg truong Bo Tu phap)

I. TEN GOI BO PHAN MOT CUA
1. B3, co quan ngang bd

Tén don vi truc thudc gdm hai yéu t6: cum tir “BO phan Tiép nhan va Tra két qua” va
tén bg, co quan ngang bo.

Vi du:

B(Q PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
BOQ KHOA HQC VA CONG NGHE

E’“ BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
& BO KHOA HOC VA CONG NGHE

2. Tinh, thanh phé tryc thudc trung wong

Tén don vi truc thudc gém hai yéu td: cum tur “Trung tam Phuc vu hanh chinh cong”
va tén don vi hanh chinh cap tinh. Tén riéng tinh, thanh pho truc thude trung wong viét theo
quy chuan cua tinh, thanh pho tryc thudc trung wong.

Vi du:

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
TINH LAI CHAU

e ? TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

& § TiNH LAI CHAU

Vi dy (d6i voi md hinh Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng mot cap):
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

THANH PHO HA NOQI
CHI NHANH CAU GIAY

é“ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHiNH CONG
@ ? THANH PHO HA NOI

CHI NHANH CAU GIAY



3. Xa, phuong, dac khu

Tén don vi truc thudc gém hai yéu td: cum tir “Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong”

va tén don vi hanh chinh cép x4, tén diém tiép nhan. Tén riéng xa, phuong, dac khu viét theo
quy chuan cua tinh, thanh phd.

Vi du:

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
PHUONG NGO QUYEN

é“ TRUNG TAM PHYC VU HANH CHINH CONG
& PHUONG NGO QUYEN
Vi du:

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

é“ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
@ ? PHUGNG NGO QUYEN

PIEMTIEP NHAN S0 1
II. KHAU HIEU (SLOGAN): “HANH CHINH PHUC VU”

Khau hiéu nay duogc sir dung xuyén sudt cac hoat dong truyén thong lién quan dén Bo

phan Mot ctra cac cap.

I11. LOGO
1. Hinh anh logo

Ky

N
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2. Quy chuan chinh thuc

a) Céac phién ban cua logo 1a sy thay ddi vé vi tri ctia cac yéu t: Phan biéu tuong
(symbol), phan chir (text) va phan mau sac.

- Phan biéu tuong (symbol): Coi x 1a 01 don vj thiét ké tiéu chuan. Tao hinh tong thé
thé hién cac ti 1€ hinh anh theo x.

- Phan chir (text):

Phén chit bao gdm: (Tén Bo phan Mot cira/ Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng) - Tén
don vi (Bo Khoa hoc va Cong ngh¢/Tinh Quang Ninh)

Khau hi¢u “Hanh chinh phuc vu”.

Phan chit sép xép tur trén xuéng dudi theo thir tu: Tén B phan Mot ctra, tén don vi,
khau hiéu. Phan tén Bo phan Mot cira va tén riéng don vi duoc viét hoa toan bo, sit dung
font SVN-Kelson Sans Bold va cung ¢ chir. Phan khau hiéu “Hanh chinh phuc vu” str dung
font SVN-Kelson Sans Regular.

Ti 1¢ gitra phan Tén Bo phan Mot cira, Tén riéng don vi va phan Khau hiéu 1a 1.3:1.

= TEN GOI BO PHAN MOT CUA SVN - Kelson Sans
= TEN DON VI
+_Hanh chinh phuc vu SVN - Kelson Sans
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Phan mau sac duoc quy dinh & muc 4. Mau sac bo nhan dién

Logo phién ban ngang
- Phan biéu tugng (symbol) nim & bén trai. Phan chit (text) ndm & bén phai.

- Phén chi dugc can trai. ‘
- Ti 1€ gitra Phan bi€u tugng va phan chir 1a 3:1.

TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN DON VI
Hanh chinh phuc vu

E TEN GOI BO PHAN MOT CUA o
& TEN BON V|

Logo phién ban doc

4.
7@? 3x

TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN DON V|

x/3

- Phe‘}n biéu tuong (symbol) ndm & phia trén. Phan chit (text) nam & phia dudi.
- Phan chir dugc can gitra toan by
- Ti I¢ gitra Phan biéu tugng va phan chir 1a 3:1



¢

TEN GOI BO PHAN MQT CUA
TEN BON VI

Logo am ban

Logo dwong ban

b) Khoang cach an toan
Khi dit logo vao céc thiét ké hodc tmg dung can dam bao khoang tréng xung quanh.

Vi du trong truong hop logo dat goc trai, khoang trong ti thiéu tir logo dén mép bang
1/3 chiéu dai cta logo.

Goi x 1 chiéu dai cua logo thi khoang trong t6i thiéu can thiét 1a 1/3 x.
¢) Kich thudc t6i thiéu:
- Véi logo phién ban ngang: 2.5 cm.
- Vi logo phién ban doc: 1.3 cm.
- Vi logo chi c6 Phan biéu tugng: 0.8 cm.
Pay 1a kich thudc t0i thiéu cia logo dé dam béao hién thi trong moi tai ligu, tmg dung,
bang bi€u va cac hoat dong truyén thong, ti€p thi.
d) B cuc logo

- Khoang cach tir 1& dén logo bang % chiéu cao logo.
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é“‘?

R

- 3 vi trf co ban ctia logo trén mot mat phang la:
(1) Phia trén bén trai (top-left)
(2) Can gitra ¢ trén (top-middle)
(3) Phia trén bén phai (top-right)

Nguyén tic ndy ap dung v6i moi phién ban logo.

R 2 X g

& SVN-Kelson Sans Bold TEN Gol Bﬂ PHAN MOT clUA

TENDONVI
x/3
e\ .
K4 K4

3. Hudng dan sir dung nén cho logo

a) Logo phién ban chinh thtrc dat trén nén tring 100%

&

&

x/3
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é“ TEN GOI BO PHAN MOT CUA
@ TEN DON V|

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

$)  TEN GOI BO PHAN MOT CUA
TEN DON V|

¢) Logo bién thé mau vang trén nén do

TEN DON V|

7’“? TEN GOI BO PHAN MOT CUA

Luu y khi dat logo truc tiép 1én trén nén anh phai lua chon nhiing nén anh don gian, da
do tuong phan véi logo. Tranh dat logo 1én nén anh c6 nhiéu chi ti€t, nhi€u mau sac phuc
tap.

d) Nhiing diéu can tranh khi st dung logo:

- Khong thay d6i vi tri, ti 18 va trong quan giita cic mang mau;
- Khong thay d6i, bién tau hinh dang logo;

- Khong thay doi kich thudc ciia logo;

- Khong 1am bién dang ti 18 logo;

- Khong thay d6i mau sic logo ngoai cac mau duoc quy dinh;

- Khong dugc thém hiéu tmg 3D (trir trén cic bang bién);

- Khong bo vién, d6 bong, thém céc chat liéu khac vao logo;

- Khong dit logo trén cac mau nén qua phc tap.

4. Mau sac bo nhan dién



Bang mau

#D2232A
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Pantone

P48-16C

Vang

M100 G35

Y100 B42

K10

CO #FFCBOS R255 P7-8C
M20 G203

Y100 B5

KO

CO #BB141A R187 P49-8C
M100 G20

Y100 B26

K25
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