
UBND TỈNH PHÚ THỌ
VĂN PHÒNG

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:              /VP-HCC
V/v hướng dẫn niêm yết thủ tục

hành chính và thực hiện bộ nhận diện 
Bộ phận một cửa các cấp

Phú Thọ, ngày         tháng 12 năm 2025

   Kính gửi: UBND các xã, phường.

Nhằm đảm bảo việc thực hiện đúng các quy định, hướng dẫn về niêm yết thủ 
tục hành chính và thực hiện bộ nhận diện Bộ phận một cửa tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công các xã, phường trên địa bàn tỉnh; đồng thời phát huy tính hiệu 
quả, tiết kiệm, tránh lãng phí, Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh hướng dẫn UBND 
các xã, phường thực hiện một số nội dung như sau:

1. Về công khai, niêm yết thủ tục hành chính:

- Công khai, niêm yết đầy đủ, kịp thời bằng phương tiện điện tử hoặc văn 
bản: Danh mục, nội dung của thủ tục hành chính. Đối với hình thức công khai 
bằng văn bản, chỉ áp dụng đối với các thủ tục hành chính thường xuyên phát sinh 
hồ sơ, tránh lãng phí chi phí in ấn;

- Không niêm yết các quyết định công bố danh mục thủ tục hành chính, phê 
duyệt quy trình nội bộ thủ tục hành chính, mức độ dịch vụ công trực tuyến của 
Chủ tịch UBND tỉnh (không thuộc nội dung bắt buộc niêm yết theo quy định của 
Thông tư 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng Chính phủ);

- Các hình thức niêm yết điện tử bao gồm: Niêm yết bằng mã QR, màn hình 
tra cứu thông tin thủ tục hành chính hoặc hình thức điện tử khác phù hợp;

- Đối với các thủ tục hành chính ít phát sinh hồ sơ hoặc các thủ tục hành 
chính ở cấp tỉnh được công bố tiếp nhận không phụ thuộc vào địa giới hành chính, 
thì ưu tiên chỉ niêm yết bằng hình thức điện tử. Trung tâm Phục vụ hành chính 
công cấp xã bố trí hỗ trợ trong trường hợp tổ chức, cá nhân gặp khó khăn khi tiếp 
cận thông tin công khai trên phương tiện điện tử;

- Vị trí công khai phải thích hợp với kích thước phù hợp để cá nhân dễ đọc, 
dễ tiếp cận. Nơi công khai phải có khoảng trống đủ rộng để người đọc có thể tìm 
hiểu, trao đổi, ghi chép; không sử dụng kính, màng nhựa, lưới thép hoặc cửa có 
khóa để che chắn bảng niêm yết thủ tục hành chính;



- Công khai nội dung hướng dẫn thực hiện phản ánh, kiến nghị của cá nhân, 
tổ chức; Việc công khai phải đảm bảo riêng biệt, không ghép chung hoặc bị che 
lấp bởi các nội dung công khai thủ tục hành chính;

- Gỡ bỏ toàn bộ các nội dung đã niêm yết liên quan đến thủ tục hành chính, 
quy trình thực hiện, phí- lệ phí…đã hết hiệu lực thi hành tại trụ sở Trung tâm Phục 
vụ hành chính công xã/phường.

2. Về bộ nhận diện thương hiệu Trung tâm Phục vụ hành chính công.

Bảng hiệu, biển tên, hình ảnh logo, quy chuẩn, font chữ, cỡ chữ, khẩu hiệu… 
phải theo hướng dẫn Bộ nhận diện Bộ phận một cửa các cấp được ban hành kèm 
theo Thông tư 03/2025/TT-VPCP ngày 15/9/2025 của Văn phòng Chính phủ.

Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh xây dựng bộ mã QR tra cứu thông tin thủ 
tục hành chính theo từng lĩnh vực và thiết kế một số mẫu biển hiệu, bảng niêm yết 
thủ tục hành chính để UBND các xã, phường tham khảo, triển khai thực hiện 
thống nhất trên địa bàn tỉnh (gửi kèm).

Đường link và mã QR truy cập tài liệu hướng dẫn:

https://tinyurl.com/hccpto-tailieuhuongdan

Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh đề nghị UBND các xã, phường quan tâm, 
chỉ đạo thực hiện tại xã, phường mình.

Đầu mối liên hệ: Ông Nguyễn Tiến Việt, số điện thoại: 0915163312./.

Nơi nhận:
- Như trên;
- PCT Nguyễn Huy Ngọc (b/c);
- Trung tâm PVHCC tỉnh;
- Lưu: VT, HCC.                                                                                                                              

KT. CHÁNH VĂN PHÒNG
PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG

Nguyễn Văn Thành



Phụ lục I
MẪU NIÊM YẾT, CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO
TỪNG LĨNH VỰC (PHỤ LỤC IV THÔNG TƯ 02/2017/TT-VPCP)

Kèm theo Công văn số:        /VP-HCC ngày       tháng 12 năm 2025
của Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh

PHẦN I: 
DANH MỤC 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  XÃ/ PHƯỜNG:.............................
LĨNH VỰC: ...........................................

STT Mã thủ tục 
hành chính Tên thủ tục hành chính Trang

1

2

3

4

...



PHẦN II.
NỘI DUNG CHI TIẾT CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

1. Tên thủ tục hành chính 1:

Trình tự thực hiện:

Bước 1: ………………………
Bước 2: ……………………………………….
Bước 3: …………………………..
Bước 4: ………………………………….. 

Cách thức thực hiện:
Thành phần, số lượng 
hồ sơ:
Thời gian giải quyết:
Đối tượng thực hiện:
Cơ quan thực hiện:
Kết quả:
Phí, Lệ phí:
Tên mẫu đơn, tờ khai:
Yêu cầu, điều kiện 
(nếu có):
Căn cứ pháp lý:

 * Các mẫu đơn, tờ khai đính kèm
..........................

2. Tên thủ tục hành chính 2:

Trình tự thực hiện:

Bước 1: ………………………
Bước 2: ……………………………………….
Bước 3: …………………………..
Bước 4: ………………………………….. 

Cách thức thực hiện:
Thành phần, số lượng 
hồ sơ:
Thời gian giải quyết:
Đối tượng thực hiện:
Cơ quan thực hiện:
Kết quả:
Phí, Lệ phí:
Tên mẫu đơn, tờ khai:
Yêu cầu, điều kiện 
(nếu có):
Căn cứ pháp lý:

 * Các mẫu đơn, tờ khai đính kèm
..........................



Phụ lục II
MẪU BIỂN HIỆU, BẢNG NIÊM YẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
Kèm theo Công văn số:         /VP-HCC ngày        tháng 12 năm 2025

của Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh

STT Tên mẫu Mục đích sử dụng
1 Mẫu số 01 Bìa niêm yết thủ tục hành chính
2 Mẫu số 02 Bảng niêm yết thủ tục hành chính
3 Mẫu số 03 Biển hiệu Trung tâm Phục vụ hành chính công
4 Mẫu số 04 Mẫu background tiền sảnh
5 Mẫu số 05 Mẫu bảng nội quy, thời gian làm việc
6 Mẫu số 06 Mẫu biển tên đặt bàn của cán bộ tiếp nhận- trả kết quả

Lưu ý: 
Trung tâm Phục vụ hành chính công xã/phường tham khảo các mẫu thiết 

kế, căn cứ vào thực tiễn tại địa phương để điều chỉnh nội dung, kích thước cho 
phù hợp, tuy nhiên phải tuân thủ hướng dẫn tại Phụ lục II Thông tư 03/2025/TT-
VPCP ngày 15/9/2025 của Văn phòng Chính phủ.



Mẫu số 01

Bìa niêm yết thủ tục hành chính



Mẫu số 02

Bảng niêm yết thủ tục hành chính



Mẫu số 03

Biển/bảng hiệu Trung tâm Phục vụ hành chính công



Mẫu số 04

Mẫu background tiền sảnh (căn giữa)

Mẫu background tiền sảnh (căn trên)



Mẫu số 05

Mẫu bảng nội quy, thời gian làm việc tại Trung tâm PVHCC tỉnh
(Lưu ý: Nội dung chỉ mang tính chất tham khảo, cần điều chỉnh cho phù hợp với 

Nội quy thực tế tại cơ quan, đơn vị)



Mẫu số 06

Mẫu biển tên đặt bàn của cán bộ tiếp nhận- trả kết quả
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