UBND TINH PHUTHO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péc lap - T do - Hanh phiic

S6: 1250 /VP-HCC Phu Tho, ngay 12 thang 12 nam 2025

V/v hudng dan niém yét thu tuc
hanh chinh va thuc hién b nhan dién
B0 phan mot ctra cac cap

Kinh gtri:  UBND céc xa, phuong.

Nham dam bao viéc thuc hién dung cac quy dinh, hudng dan vé niém yét tha
tuc hanh chinh va thuc hién by nhan dién B6 phan mot ctra tai Trung tdim Phuc vu
hanh chinh cong cac xa, phuong trén dia ban tinh; ddng thoi phat huy tinh hiéu
qua, tiét kiém, tranh lang phi, Van phong Uy ban nhan dan tinh huéng din UBND
cac xa, phuong thuc hién mat s6 noi dung nhu sau:

1. Vé cong khai, niém yét thu tuc hanh chinh:

- Cong khai, niém yét day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc vin
ban: Danh muc, ndi dung cta thu tuc hanh chinh. DPéi v6i hinh thic cong khai
bang vin ban, chi 4p dung dbi voi cac thu tuc hanh chinh thudng xuyén phat sinh
hé so, tranh lang phi chi phi in 4n;

- Khong niém yét cac quyét dinh cong bd danh muc thu tuc hanh chinh, phé
duyét quy trinh ndi bo thu tuc hanh chinh, mirc d¢ dich vu cong truc tuyén cua
Chu tich UBND tinh (khong thudc ndi dung bat budc niém yét theo quy dinh cua
Thong tu 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Van phong Chinh phu);

- Céc hinh thirc niém yét dién tir bao gdm: Niém yét bang ma QR, man hinh
tra ctru thong tin thu tuc hanh chinh hodc hinh thirc dién tir khac phu hop;

- B6i v6i cac tha tuc hanh chinh it phat sinh hd so hodc cac thu tuc hanh
chinh & cép tinh dugc cong bé tiép nhan khong phy thude vao dia gidi hanh chinh,
thi wu tién chi niém yét bang hinh thirc dién tir. Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong cap xa bd tri hd tro trong trudng hop td chirc, ca nhan gip kho khan khi tiép
can thong tin cong khai trén phuong tién dién tu;

- Vi tri cong khai phai thich hop véi kich thuée phi hop dé ca nhan dé doc,
dé tiép can. Noi cong khai phai c¢6 khoang tréng du rong dé ngudi doc ¢ thé tim
hiéu, trao ddi, ghi chép; khong str dung kinh, mang nhua, ludi thép hoac cura co
khoa dé che chian bang niém yét thu tuc hanh chinh;



- Cong khai noi dung huéng dan thuc hién phan anh, kién nghi cla ¢4 nhan,
t6 chirc; Viée cong khai phai dam bao riéng biét, khong ghép chung hoic bi che
1ap bai cac ndi dung cong khai tha tuc hanh chinh;

- G& bo toan bd cac nodi dung da niém yét lién quan dén thu tuc hanh chinh,
quy trinh thuc hién, phi- 1¢ phi...da hét hiéu luc thi hanh tai tru s& Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong xa/phuong.

2. V& bd nhan dién thuong hiéu Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong.

Bang hiéu, bién tén, hinh anh logo, quy chudn, font chit, c& chit, khau hiéu. ..
phai theo huéng dan Bo nhan dién B phan mot cira cac cép duoc ban hanh kém
theo Thong tu 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025 ctia Van phong Chinh phu.

Vian phong Uy ban nhan dan tinh xay dung bo ma QR tra ctru thong tin thu
tuc hanh chinh theo tung linh vuc va thiét ké mot s6 mau bién hiéu, bang niém yét
tha tuc hanh chinh dé UBND cac x4, phuong tham khéo, trién khai thuc hién
thong nhat trén dia ban tinh (gui keém).

Puong link va ma QR truy cp tai liéu hudng dan:

https://tinyurl.com/hccpto-tailieuhuongdan

Vin phong Uy ban nhan dan tinh dé nghi UBND céac x4, phuong quan tam,
chi dao thyc hién tai xa, phuong minh.
Pau mbi lién hé: Ong Nguyén Tién Viét, sd dién thoai: 0915163312./.

Noi nhén: KT. CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;

- PCT Nguyén Huy Ngoc (b/c);
- Trung t&m PVHCC tinh;

- Luu: VT, HCC.




Phu luc I
MAU NIEM YET, CONG KHAI THU TUC HANH CHINH THEO
TUNG LINH VUC (PHU LUC IV THONG TU 02/2017/TT-VPCP)
Kém theo Cong van 61250 /VP-HCC ngay 12 thang 12 nam 2025
cua Van phong Uy ban nhdn dan tinh

PHAN I:
DANH MUC

LINH VUGC: ueeeeenenenenenenenenenenenenne

Ma thu tuc

STT hanh chinh

Tén thu tuc hanh chinh Trang

AW DN




PHAN II.
NOI DUNG CHI TIET CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

1. Tén thu tuc hanh chinh 1:

Trinh tu thuc hién:

Cach thtc thuc hién:

Thanh phén, sb lugng
ho so:

Thoi gian giai quyét:

DPoi tuong thuc hién:

Co quan thyc hién:

Két qua:

Phi, L¢ phi:

Tén mau don, to khai:

Yéu cau, dicu kién
(néu co):

Can cu phap ly:

* Cac mau don, to khai dinh kém

Trinh tu thuc hién:

Cach thuc thuc hién:

Thanh phan, sb luong
ho so:

Thoi gian giai quyét:

Doi tuong thuc hién:

Co quan thyc hién:

Két qua:

Phi, L¢ phi:

Tén mau don, to khai:

Yéu cau, dieéu kién
(néu co):

Can ct phap ly:

* Cac mau don, to khai dinh kém



Phu luc II
MAU BIEN HIEU, BANG NIEM YET THU TUC HANH CHINH
Kém theo Céng van so: 1250/VP-HCC ngay 12 thdang 12 nam 2025
cua Van phong Uy ban nhdn dan tinh

STT| Tén miu Muc dich sir dung
1 |Mausb 01 Bia niém yét thu tuc hanh chinh
2 | Mausé 02 Bang niém yét thu tuc hanh chinh
3 | Mau sb 03 Bién hiéu Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
4 | Mau sb 04 Mau background tién sanh
5 | Mausb 05 Mau bang ndi quy, thoi gian lam viéc
6 | Mau sb 06 Mau bién tén dit ban cia can bd tiép nhan- tra két qua
Luu y:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa/phudng tham khao cac mau thiét
ké, cdn cir vao thuc tién tai dia phuong dé diéu chinh noi dung, kich thudc cho
phu hop, tuy nhién phai tuan thi huéng dan tai Phy luc IT Thong tu 03/2025/TT-
VPCP ngay 15/9/2025 ctia Van phong Chinh phu.



MAu s6 01

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

PHUONG/XA
Hanh chinh phuc vu

THU TUC HANH CHIiNH

LINH VUC:

| B

KHU VUC BAT MA QR

[ =

Quét ma QR dé tra clu TTHC trén Céng Dich vu cdng Quéc gia
https://dichvucong.gov.vn.

Bia niém yét thii tuc hanh chinh



MAu s6 02

BANG NIEM YET CAC THU TUC HANH CHIiNH
THUOC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA, PHUONG .o,

CAC LINHVUC KHAC

- Cdch tra civu: Dung tinh néng quét md QR trén dién thoai théng minh hode trén tng dung Zalo, quét ma QR cla finh vure tuong tng, sau d6 chon TTHC can tim dé tra ciu théng tin;

- Phia sau trang bia cla timg lnh vuc Ia quy dinh chi tiét cia mot s6 TTHC thudng xuyén dugc cong dén giao dich;

Bang niém yét thii tuc hanh chinh



XA/PHUONG
Hanh chinh phuc vu

E\? TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

R

Bién/bang hiéu Trung tam Phuc vu hanh chinh céng




TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

PHUONG/XA ..o
Hanh chinh phuc vu

Mau background tién sanh (cin giita)

é“ TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
@ ? PHUONG/XA ...

Hanh chinh phuc vu

Mdu background tién sanh (can trén)

MAu s6 04



MaAu s6 05

TINH FHU THO TiNH PHI THD

arh chinh ghec vy Hank chinh phus vy

g fs TRUNG TAM PHUS VU HAKI CHINH CONG % § f‘,mmﬁ TAM PHUC W HANH CHINH CONG %
S =Y

THO1 GIAN LAM VIEC NOI QUY

1. ¥EU CAU DO val CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUSI LAD DONG LAM VIEC Tal
TRUNGTAM

1. THOIGIANLAM VIEC 1. Dén od quan lam wigc ding gid. dec thé wa mée déng phuc thes quy dinh (trirmganh
Tirth(r2 dén thir6 (trirngay nghilé, Tét), cuthé: S o e T AR LA T
Budi sang: TUTh30 dén11h30 ;?:;ht:hiidﬁlich 11, 6 trong trong gioo i8R vii td chic v o nhan. Nghiém oémmai
Busichiéu: Tir13h00 dén17h00 it gl e e

4. Hudng dn, gl quyst oy thé, ré réng cac ndl ding, yéu cbu cba t8 chiie, cd nhan
trang khi gioo dichthi tuc Minhchinh;

5, Tiépnhén i so vé trd két qud gidl quyst TTHS theo quy dinh, guy ché phédihop;

6. Thire hidin k3 ludit. kf cuang kbnh chinh. Khing bt thuse 16, udng rude bio tride vh

£ A c trenggitlamviée;
2. Dl ADIEMLAMV IEC T.Cd g thive giligin v sinh chung, bdo vé ednh quan Trung tm;
T rung ta m Phl,l cvu hc'mh c hinh céng tinh Phu Tho: B.Co g thise gt kigm, bhova, sddung b son co guan hisugub.
855 dm:'ing Nguyé nTréi, phuding Vinh Phic, tinhPhi Tho . VEU CAUDOIVEI TOCHUT, CANHAN DEN GIAD DICH THO TUC HANK CHINK
* 1. Co thai dé vé (g wirn ghim tie, s this sy g diin cio bio vé, ba phan dén tidp
wia céng chire, vibn chiic bé phantiép than hd 6 két quacha Trungtam;

2, Thise i déy di o quy dinh vé gidi quyét thi tue hanh chinh va c6c quy dinh cia
Trung tam: nép déy dil céc khodn phi, 16 phi(néu cé) theo quy dink;

3. THONG TINLIENHE 3, Khéng mang theo vil khi, vt ligund, wit dé chdy, hod chift die hel, khénguéng nigu
. Dbia. hit thudc bt Trung tém;
56 diénthoailiénhé: 02113.616.618, Fax: 02113.616.018 4. Khéng giy dn fio, mét trat wy, ndl tue; khang iy rdl hodie kich dbng nguii khds gay
. : i rél mméit tr it twcdng chng:
Thudién tir(Email): ttpvhec@phutho.gov.vn 5, Khong ed i ndi. binh ddng xGe phar darih dy, uy tined de. edn
o, cing chis, widnchie, ngudi loo ddng Kem vige 1l Trang tim;
- Biq chi CSng D|c h vu cén o: dichvucon g.gov.vn & DT Agdi ding nai guy dinh, i b My quon coig 88, khdng Auds 1§ 8 chivin
b ding, tai sdn oo quan ra v tri khie khang ding quy dinh: khang dude can ted vige
- Hotline ph andanhkién ng hi :0862.160.160 gidi quygt thil tuc hinh chinh cha cdn ba, céng chife, wisn chic thue hign nhidm vy tai
Trungtam:;

7.Gilivé sinh 1l ca khuv vé sinhwa cae ni £éng cong, khang vit gity, réc lam mat
?é % g minhca quan. /. §
: AGE :

Mau bang néi quy, thoi gian lam viéc tai Trung tam PVHCC tinh
(Lwu ¥: Néi dung chi mang tinh chdt tham khdo, can diéu chinh cho phix hop véi
Ni quy thuec té tai co quan, don vi)



TRUNG TAM PHUC VU HANH CHiNH CONG

XA/PHUONG
Hanh chinh phuc vu

ﬁ

NGUYENVANA

(Vi tri viéc lam/linh vuc phu trdach)
bién thoqi: 0986.622.929

Email: ................ @phutho.gov.vn

R
Mau bién tén dat ban cua can bo tiép nhan- tra két qua
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