BIỂU MẪU SỐ 1: 

	STT
	Yêu cầu, câu hỏi
	Các lựa chọn, nội dung cần điền, trả lời

	1
	Số hồ sơ
	

	2
	Tên cơ quan thống kê
	

	3
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	

	4
	Lĩnh vực thống kê
	

	5
	Trình tự thực hiện 
	Mô tả thứ tự các bước cần tiến hành

	6
	Cách thức thực hiện 
	- Bước 1:
- Bước 2:

- Bước n:

	7
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

b) Số lượng hồ sơ:              (bộ)

	8
	Thời hạn giải quyết 
	

	9
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện ĐăkGlei

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 

	10
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân                                                               
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	Tổ chức                                                                   
	 FORMCHECKBOX 


	11
	TTHC này có yêu cầu phải hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai không?
	Có                                                                         
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	Nếu có, nêu rõ tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (trong ô dưới đây) và đính kèm mẫu đơn, mẫu tờ khai.
	Nêu rõ tên, số, ký hiệu văn bản ban hành mẫu đơn, mẫu tờ khai (trong ô dưới đây) và đính kèm văn bản đó.

	
	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 1


	Tên, số, ký hiệu văn bản quy định mẫu đơn, mẫu tờ khai 1



	
	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 2
	Tên, số, ký hiệu văn bản quy định mẫu đơn, mẫu tờ khai 2

	
	
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai n
	Tên, số, ký hiệu văn bản quy định mẫu đơn, mẫu tờ khai n

	
	
	Không                                                                  
	 FORMCHECKBOX 


	12
	Phí, lệ phí
	Có                                                         
	 FORMCHECKBOX 


	1. 
	
	Nếu có, nêu rõ tên và mức phí, lệ phí (trong ô dưới đây).
	Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm của văn bản quy định về phí, lệ phí (trong ô dưới đây) và đính kèm văn bản đó.

	2. 
	
	Tên và mức phí, lệ phí 1


	Tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm của văn bản quy định về mức phí, lệ phí 1

	3. 
	
	Tên và mức phí, lệ phí 2
	Tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm của văn bản quy định về mức phí, lệ phí 2

	4. 
	
	Không                                                                  
	 FORMCHECKBOX 


	13
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	giấy phép                                  

giấy chứng nhận                       

giấy đăng ký                             

chứng chỉ hành nghề                

thẻ                                             

phê duyệt                                  

chứng chỉ                                  

văn bản xác nhận                      

quyết định hành chính              

giấy xác nhận                           

bản cam kết                              

biển hiệu                                  

văn bản chấp thuận                  

bằng                                         

loại khác: 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

ghi rõ ________________

	14
	Ngoài quy định về thủ tục, có yêu cầu hoặc điều kiện nào để được cấp một trong các loại giấy nêu tại câu hỏi 13 hay không?
	Có 
	 FORMCHECKBOX 


	5. 
	
	Nêu đầy đủ các yêu cầu hoặc điều kiện (trong ô dưới đây).


	Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm của văn bản pháp luật quy định về các yêu cầu hoặc điều kiện (trong ô dưới đây) và đính kèm văn bản đó.

	6. 
	
	Yêu cầu hoặc điều kiện 1
	Tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm của văn bản pháp luật quy định về yêu cầu hoặc điều kiện 1

	7. 
	
	Yêu cầu hoặc điều kiện 2
	Tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm của văn bản pháp luật quy định về yêu cầu hoặc điều kiện 2

	8. 
	
	Yêu cầu hoặc điều kiện 3
	Tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm của văn bản pháp luật quy định về yêu cầu hoặc điều kiện n

	9. 
	
	Không 
	 FORMCHECKBOX 


	15
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	Loại văn bản pháp luật
	Tên, số, ký hiệu, ngày ban hành, ngày có hiệu lực:

	
	
	Luật của Quốc hội
	
	 FORMCHECKBOX 
 

	10. 
	
	Nghị quyết của Quốc hội                                              
	
	 FORMCHECKBOX 
 

	11. 
	
	Pháp lệnh của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội                      
	
	 FORMCHECKBOX 


	12. 
	
	Nghị quyết của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội                    
	
	 FORMCHECKBOX 


	13. 
	
	Nghị định của Chính phủ                                                   
	
	 FORMCHECKBOX 


	14. 
	
	Nghị quyết của Chính phủ                                                  
	
	 FORMCHECKBOX 


	15. 
	
	Quyết định của Thủ tướng Chính phủ 
	
	 FORMCHECKBOX 


	16. 
	
	Chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ            
	
	 FORMCHECKBOX 


	17. 
	
	Quyết định của Bộ trưởng 
	
	 FORMCHECKBOX 
 

	18. 
	
	Chỉ thị của Bộ trưởng 
	
	 FORMCHECKBOX 


	19. 
	
	Thông tư của Bộ trưởng 
	
	 FORMCHECKBOX 


	20. 
	
	Thông tư liên tịch của các Bộ 
	
	 FORMCHECKBOX 


	21. 
	
	Nghị quyết của HĐND cấp ...... 
	
	 FORMCHECKBOX 


	22. 
	
	Quyết định của UBND cấp ....... 
	
	 FORMCHECKBOX 


	23. 
	
	Chỉ thị của UBND cấp ............. 
	
	 FORMCHECKBOX 


	24. 
	
	Văn bản khác 
	
	 FORMCHECKBOX 


	16
	Thông tin liên hệ
	- Họ tên:  

- Địa chỉ cơ quan:  

- Số điện thoại cơ quan:

- Địa chỉ email:

	Biểu mẫu này được nộp về Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh bằng file điện tử (địa chỉ phongkstthc@gmail.com


HƯỚNG DẪN ĐIỀN BIỂU MẪU 1

Đề nghị giữ nguyên biểu mẫu, không sửa chữa hoặc thêm bớt một thành phần nào.

CÁCH ĐIỀN BIỂU MẪU:

Câu 1. Số hồ sơ
* Để trống (trường hợp file tải về có số hồ sơ đề nghị gửi nguyên số này).
Câu 2. Cơ quan thống kê


* Điền tên cơ quan chịu trách nhiệm thống kê TTHC (sở, ban, ngành).

Câu 3. Tên thủ tục hành chính


* Tên thủ tục hành chính phải nêu chính xác theo quy định của văn bản

Câu 4. Lĩnh vực thống kê


* TTHC thuộc ngành, lĩnh vực nào ghi ngành, lĩnh vực đó.

Câu 5. Trình tự thực hiện


* Nêu thứ tự các bước thực hiện TTHC đó theo đúng quy định tại văn bản.

Câu 6. Cách thức thực hiện


* Nêu cách thức thực hiện TTHC theo đúng quy định tại văn bản; hoặc được cơ quan thực hiện TTHC quy định bổ sung, bao gồm các cách thức như: trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước; thông qua mạng máy tính, giao dịch điện tử; thông qua hệ thống bưu điện, bưu chính...); 

Câu 7. Hồ sơ

* Liệt kê đầy đủ, rõ ràng, thành phần hồ sơ, các loại giấy tờ yêu cầu phải cung cấp có liên quan đến TTHC đó.


Lưu ý:


- Nếu đủ số lượng, tên mẫu tờ khai hành chính và giấy tờ khác (nếu có) yêu cầu phải có trong thành phần hồ sơ.


-  Yêu cầu về văn bản (VD: bản chính, bản sao y, bản sao công chứng...).


* Nếu số lượng bộ hồ sơ phải cung cấp theo quy định. Đơn vị tính là bộ.

Câu 8. Thời hạn giải quyết


* Thời hạn gải quyết là thời hạn tối đa phải giải quyết xong TTHC theo quy định của pháp luật (ghi rõ ngày hoặc ngày làm việc).


* Trường hợp có nhiều cơ quan phối hợp giải quyết, ghi rõ thời hạn giải quyết đối với từng cơ quan.

Câu 9. Cơ quan thực hiện TTHC


* Ghi đầy đủ, chính xác tên cơ quan có thẩm quyền quyết định cuối cùng theo quy định của pháp luật.


* Nếu cơ quan ở mục 9a đã uỷ quyền hoặc phân cấp cho cơ quan hoặc người có thẩm quyền cấp dưới thực hiện TTHC thi ghi đầy đủ, chính xác tên cơ quan, chức danh người có thẩm quyền cấp dưới được phân cấp, uỷ quyền.


* Ghi đầy đủ, chính xác tên cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính.


* Ghi đầy đủ, chính xác tên cơ quan phối hợp, nếu có.

Câu 10. Đối tượng thực hiện TTHC


* Đối tượng thực hiện TTHC là cá nhân, tổ chức được thụ hưởng kết quả của việc thực hiện TTHC. Nếu đối tượng thực hiện TTHC gồm nhiều nhóm thì đánh một hoặc nhiều nhóm đối tượng đó.

Câu 11. TTHC này có yêu cầu phải hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai không?


* Chọn có hoặc không.


* Nếu có, sao chụp mẫu đơn, mẫu tờ khai gửi kèm.

Câu 12. Phí, lệ phí


* Chọn có hoặc không.


* Nếu có, nêu cụ thể từng mức phí, lệ phí (đơn vị đồng); tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm của văn bản quy định về phí, lệ phí.

Câu 13. Kết quả của việc thực hiện TTHC


* Nêu rõ kết quả của việc thực hiện TTHC đó là gì. Đánh dấu vào các ô tương ứng.


* Nếu kết quả của việc thực hiện TTHC đó không có trong danh mục có sẵn, ghi cụ thể vào phần trả lời loại khác.

Câu 14. Ngoài các quy định về thủ tục, có các yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp một trong các loại giấy nêu tại câu hỏi 13 hay không? (VD: điều kiện của người được cấp chứng chỉ hành nghề y dược tư nhân, điều kiện hành nghề luật sư...).


* Trường hợp này, nêu đầy đủ các yêu cầu hoặc điều kiện và trích yếu cụ thể tên, điều, khoản, điểm, số và ký hiệu, ngày tháng năm ban hành của văn bản quy định về các yêu cầu hoặc điều kiện đó.

Câu 15. căn cứ pháp lý của TTHC


* Đánh dấu và nêu cụ thể tên, điều, khoản, điểm, số và ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, ngày có hiệu lực, trích yếu nội dung của từng loại văn bản quy định TTHC vào ô và cột tương ứng.

Câu 16. Thông tin liên hệ


* Họ tên, địa chỉ và số diện thoại cơ quan của người chịu trách nhiệm điền Biểu mẫu này để TCTCT liên hệ trao đổi thông tin.

Phụ lục 2:
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