Mẫu 01: Dành cho UBND cấp huyện
	TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: …/BC-…              
	                                                                 …, ngày …  tháng  …  năm …                       


	


TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

      TRONG THÁNG (QUÝ)/NĂM …….       

Kính gửi: ………………………………………………………….
	STT
	Lĩnh vực, công việc giải quyết theo cấp
	Số hồ sơ nhận giải quyết
	Kết quả giải quyết
	Ghi chú

	
	
	Tổng số 
	Trong đó
	Số hồ sơ đã giải quyết
	Số hồ sơ đang giải quyết
	

	
	
	
	Số kỳ trước chuyển qua
	Số mới tiếp nhận
	Tổng số
	Trả đúng thời hạn
	Trả quá hạn
	Tổng số
	Chưa đến hạn
	Quá hạn
	

	1
	2
	3=4+5
	4
	5
	6=7+8
	7
	8
	9=10+11
	10
	11
	12

	I
	TTHC thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Lĩnh vực A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Lĩnh vực B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	TTHC thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã (tổng số đơn vị cấp xã, ví dụ: 12 đơn vị cấp xã)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Lĩnh vực A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Lĩnh vực B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Cơ quan/tổ chức thực hiện dịch vụ công (nếu có) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Lĩnh vực A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Lĩnh vực B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nơi nhận:
- Như trên;

- …

- Lưu:
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ 

CỦA NGƯỜI KÝ


Mẫu 02: Dành cho cơ quan, đơn vị trực tiếp giải quyết TTHC


	TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ
____________________

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: …/BC-…              
	                                                                      …, ngày …  tháng  …  năm …                       


	


TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

TRONG THÁNG (QUÝ)/NĂM …….       
Kính gửi: ……………………………………………………….
	STT
	Lĩnh vực, công việc giải quyết theo cấp
	Số hồ sơ nhận giải quyết
	Kết quả giải quyết
	Ghi chú

	
	
	Tổng số 
	Trong đó
	Số hồ sơ đã giải quyết
	Số hồ sơ đang giải quyết
	

	
	
	
	Số kỳ trước chuyển qua
	Số mới tiếp nhận
	Tổng số
	Trả đúng thời hạn
	Trả quá hạn
	Tổng số
	Chưa đến hạn
	Quá hạn
	

	1
	2
	3=4+5
	4
	5
	6=7+8
	7
	8
	9=10+11
	10
	11
	12

	1
	Lĩnh vực A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Lĩnh vực B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Lĩnh vực C
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Lĩnh vực D
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Nơi nhận:
- Như trên;

- …
- Lưu:
	                                   QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ 

                                   CỦA NGƯỜI KÝ


HƯỚNG DẪN CÁCH ĐIỀN CÁC MẪU 01, 02.
- Cột số 1: Đánh số thứ tự liên tiếp theo ví dụ tại mẫu 

- Cột số 2: Ghi tên lĩnh vực có thủ tục hành chính trong kỳ báo cáo (Tên lĩnh vực cụ thể nêu tại Phụ lục Danh mục ngành, lĩnh vực kèm theo Công văn này); các cấp giải quyết thủ tục hành chính. 

- Cột số 3, 4, 5: Ghi tổng số thủ tục hành chính đã nhận để giải quyết trong kỳ báo cáo (cột số 3), bao gồm số bộ hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính tồn đọng từ kỳ báo cáo trước chuyển qua (cột số 4) và số bộ hồ sơ mới tiếp nhận trong kỳ báo cáo (cột số 5).

- Cột số 6, 7, 8: Ghi tổng số hồ sơ đã được giải quyết trong kỳ báo cáo (cột số 6) bằng số bộ hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính trả đúng thời hạn (cột số 7) và số bộ hồ sơ đã được giải quyết nhưng không đúng thời hạn quy định (cột số 8).

- Cột số 9: Ghi tổng số bộ hồ sơ đang giải quyết, bằng: số bộ hồ sơ chưa tới hạn giải quyết (cột số 10) và số hồ sơ đã quá thời hạn giải quyết (cột số 11). 

- Cột số 10: Ghi số bộ hồ sơ đang giải quyết, bao gồm: hồ sơ mới tiếp nhận, hồ sơ đang được các đơn vị chuyên môn thực hiện.

- Cột số 11: Ghi tổng số hồ sơ đã quá thời hạn trả kết quả còn tồn đọng trong kỳ báo cáo, đồng thời liệt kê các TTHC này theo hướng dẫn tại mẫu 07 (đối với cơ quan tổng hợp số liệu do các đơn vị gửi đến) hoặc mẫu 08 (đối với cơ quan, đơn vị trực tiếp giải quyết TTHC). 

Lưu ý: Tổng hợp các khó khăn, vướng mắc và đề xuất, kiến nghị phát sinh trong quá trình theo dõi, thống kê tình hình, kết quả giải quyết thủ tục hành chính vào Khoản 2 Mục III của Báo cáo về tình hình và kết quả thực hiện Quyết định số 945/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ (ban hành kèm theo Công văn số 5156/VPCP-KSTT ngày 28 tháng 7 năm 2011 của Văn phòng Chính phủ).

Mẫu 03: Dành cho cơ quan, đơn vị tổng hợp số liệu và các cơ quan, đơn vị trực tiếp giải quyết TTHC báo cáo về các trường hợp hồ sơ giải quyết bị quá hạn 


	TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ
____________________

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: …/BC-…              
	                                                     …, ngày … tháng  …  năm …                       


	


NGUYÊN NHÂN QUÁ HẠN ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG HỢP TỒN ĐỌNG 

TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
 TRONG QUÝ ….. NĂM …….


Kính gửi: …………………………………………………….
1. Tổng hợp nguyên nhân quá hạn

	STT
	Lĩnh vực, công việc giải quyết

	Số lượng hồ sơ
	Nguyên nhân quá hạn
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Lĩnh vực A (Ví dụ lĩnh vực Đất đai)
	50
	a1x 5; a2x3; b3x10; c1x50 
	

	2
	Lĩnh vực B
	
	
	

	3
	Lĩnh vực C 
	
	
	

	4
	Lĩnh vực D 
	
	
	

	5
	Lĩnh vực Đ 
	
	
	

	6
	Lĩnh vực E 
	
	
	

	
	Tổng số: 
	
	
	


2. Các trường hợp quá hạn do quy định hành chính 
a) a1x5:

	STT
	Tên TTHC
	Nội dung vướng mắc
	Văn bản QPPL

	1
	2
	3
	4

	I
	Lĩnh vực A

	1
	Thủ tục hành chính 1
(ví dụ thủ tục cấp giấy phép xây dựng công trình, nhà ở riêng lẻ)
	Chưa rõ ràng ở quy định về điều kiện … (ví dụ điều kiện về khu dân cư hiện hữu, ổn định)
	Quy định tại Điều … Khoản … Điểm… của Nghị định số…/…/NĐ-CP ngày … tháng… năm … của Chính phủ về …
(ví dụ: quy định tại Khoản 7 Điều 4 của Quyết định số 68/2010/QĐ-UBND ngày 14 tháng 9 năm 2010 của UBND TP HCM về cấp phép xây dựng và quản lý xây dựng theo giấy phép trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh);

	2
	Thủ tục hành chính 2
	
	

	II
	Lĩnh vực B

	1
	Thủ tục hành chính 3
	
	

	2
	Thủ tục hành chính 4
	
	

	3
	Thủ tục hành chính 5
	
	


b) a2x3:
	STT
	Tên TTHC
	Nội dung vướng mắc
	Văn bản QPPL

	1
	2
	3
	4

	I
	Lĩnh vực A

	1
	Thủ tục hành chính 1 

(ví dụ thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở)
	Mâu thuẫn về … 

(ví dụ mâu thuẫn về cách xác định diện tích sàn căn hộ chung cư)) 
	Quy định tại Điều … Khoản … Điểm… của Nghị định số…/…/NĐ-CP ngày … tháng… năm … của Chính phủ về … mâu thuẫn với Điều … Khoản … Điểm… của Nghị định số…/…/NĐ-CP ngày … tháng… năm … của Chính phủ về …;

(ví dụ: Khoản 2 Điều 21 của Thông tư số 16/2010/TT-BXD ngày 01/9/2010 của Bộ Xây dựng quy định 2 cách tính diện tích sàn căn hộ chung cư, đó là: cách thứ nhất: “tính kích thước thông thủy của căn hộ” và cách thứ hai là: “tính từ tim tường bao, tường ngăn chia các căn hộ”. Cách tính diện tích sàn căn hộ thứ hai có kết quả khác với cách tính thứ nhất về kích thước, ranh giới và diện tích căn hộ. Trong khi đó, Luật Nhà ở và Điều 49 của Nghị định số 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở chỉ quy định diện tích căn hộ được tính theo cách thứ nhất, không quy định tính theo cách thứ hai. Như vậy, Thông tư 16 của Bộ Xây dựng đã quy định cách tính diện tích sàn căn hộ chung cư không thống nhất với quy định của Luật Nhà ở và Nghị định số 71);

	2
	Thủ tục hành chính 2
	
	

	II
	Lĩnh vực B

	1
	Thủ tục hành chính 3
	
	


	Nơi nhận:
- Như trên;

- …

- Lưu:
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ 

CỦA NGƯỜI KÝ



HƯỚNG DẪN CÁCH ĐIỀN MẪU 03
1. Tổng hợp nguyên nhân quá hạn:
- Cột số 1: 

+ Đánh số liên tiếp theo dãy số La mã đối với lĩnh vực

+ Đánh số liên tiếp theo dãy số tự nhiên đối với thủ tục hành chính có hồ sơ bị quá hạn giải quyết trong kỳ báo cáo

- Cột số 2: Liệt kê TTHC có hồ sơ bị quá hạn giải quyết trong kỳ báo cáo theo lĩnh vực

- Cột số 3: Ghi tổng số hồ sơ quá hạn giải quyết trong kỳ báo cáo tương ứng với tên TTHC ghi tại cột số 2 

- Cột số 4: Điền mã số tương ứng của các nguyên nhân trả quá hạn theo hướng dẫn dưới đây: 

a. Quy định hành chính
a1. Do quy định tại văn bản quy phạm pháp luật chưa rõ ràng 

a2. Do quy định tại các VBQPPL mâu thuẫn với nhau 

a3. Do quy định tại VBQPPL không hợp lý 

a4. Do cơ chế phối hợp giữa các cơ quan chưa tốt (trong các trường hợp giải quyết theo cơ chế một cửa liên thông)

b. Cán bộ, công chức

b1. Do thiếu biên chế

b2. Do trình độ, năng lực hạn chế của cán bộ trực tiếp giải quyết

b3. Do cán bộ trực tiếp giải quyết thiếu trách nhiệm hoặc nhũng nhiễu

c. Cơ sở vật chất, trang thiết bị

c1. Diện tích trụ sở làm việc chật hẹp, xuống cấp

c2. Trang thiết bị thiếu hoặc chất lượng kém

d. Nguyên nhân khác (nêu cụ thể):………..

Ví dụ: Lĩnh vực đất đai có 50 hồ sơ quá hạn, trong đó có 05 hồ sơ quá hạn do quy định tại văn bản QPPL chưa rõ ràng: (a1x5);10 hồ sơ quá hạn do trình độ, năng lực hạn chế của cán bộ trực tiếp giải quyết:  (b2x10); 10 hồ sơ quá hạn do cán bộ trực tiếp giải quyết thiếu trách nhiệm hoặc nhũng nhiễu: (b3x10); cả 50 hồ sơ quá hạn do trang thiết bị thiếu hoặc chất lượng kém: (c2x50)…. Đối với những nguyên nhân khác, đề nghị nêu cụ thể nội dung của nguyên nhân (ví dụ: d-thiên tai, d-do tranh chấp đất đai…).

2. Các trường hợp quá hạn do quy định hành chính: 
Dùng để diễn giải các nguyên nhân nêu tại mã số a1, a2, a3, trong đó:

- Cột số 2 ghi rõ tên của thủ tục hành chính;

- Cột số 3 ghi rõ nội dung vướng mắc;

- Cột số 4 ghi rõ điều, khoản, điểm, số hiệu, trích yếu của văn bản quy phạm pháp luật là nguyên nhân của trường hợp quá hạn trong giải quyết TTHC (có thể đính kèm văn bản giải thích về những hạn chế, bất cập, không hợp lý của các văn bản). 

� Các trường hợp tồn đọng nêu tại cột số 11 của mẫu báo cáo 01, 02.





