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Phụ lục 1 
SƠ ðỒ BỐ TRÍ CÁC THÀNH PHẦN THỂ THỨC VĂN BẢN  

(Trên một trang giấy khổ A4: 210 mm x 297 mm) 
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Ghi chú: 
Ô số : Thành phần thể thức văn bản 

1 : Quốc hiệu 
2 : Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản 
3 : Số, ký hiệu của văn bản 
4 : ðịa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 
5a : Tên loại và trích yếu nội dung văn bản 
5b : Trích yếu nội dung công văn 
6 : Nội dung văn bản 

7a, 7b, 7c : Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền 
8 : Dấu của cơ quan, tổ chức 

9a, 9b : Nơi nhận 
10a : Dấu chỉ mức ñộ mật 
10b : Dấu chỉ mức ñộ khẩn 
11 : Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành 
12 : Chỉ dẫn về dự thảo văn bản 
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Phụ lục 2  
MẪU CHỮ VÀ CHI TIẾT TRÌNH BÀY THỂ THỨC VĂN BẢN 

 
Ví dụ minh hoạ STT Thành phần thể thức và chi tiết 

trình bày 
Loại chữ Cỡ chữ Kiểu chữ 

Phông chữ Times New Roman: chữ thường, chữ in hoa Cỡ chữ 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
1 Quốc hiệu      
 - Dòng trên In hoa 12-13 ðứng, ñậm CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 13 
 - Dòng dưới In thường 13-14 ðứng, ñậm ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 13 
 - Dòng kẻ bên dưới       
2 Tên cơ quan, tổ chức       
 - Tên cơ quan, tổ chức chủ 

quản cấp trên trực tiếp 
 

In hoa 
 

12-13 
 

ðứng 
 

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 
 

13 
 - Tên cơ quan, tổ chức  In hoa 12-13 ðứng, ñậm VỤ PHÁP CHẾ 13 
 - Dòng kẻ bên dưới      
3 Số, ký hiệu của văn bản In thường 13 ðứng Số: 12/2010/TT-BGTVT; Số: 15/TTr-BGTVT;  

Số: 12/PC 
13 

4 ðịa danh và ngày, tháng, năm 
ban hành văn bản 

In thường 13-14 Nghiêng Hà Nội, ngày 07 tháng 10  năm 2010 13 

5 Tên loại và trích yếu nội dung       
a ðối với văn bản có tên loại      
 - Tên loại văn bản In hoa 14-15 ðứng, ñậm THÔNG TƯ 14 
 - Trích yếu nội dung  In thường 14 ðứng, ñậm Quy ñịnh về … 14 
 - Dòng kẻ bên dưới       
b ðối với công văn       
 Trích yếu nội dung  In thường 12-13 ðứng V/v Thẩm ñịnh dự thảo… 13 
6 Nội dung văn bản In thường 13-14 ðứng Trong công tác chỉ ñạo ... 14 
a Gồm phần, chương, mục, ñiều, 

khoản, ñiểm   
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 - Từ “phần”, “chương” và số 
thứ tự của phần, chương 

 
In thường 

 
14 

 
ðứng, ñậm 

 
Phần I 

 
Chương I 

 
14 

 - Tiêu ñề của phần, chương In hoa 13-14 ðứng, ñậm QUY ðỊNH CHUNG QUY ðỊNH CHUNG 14 
 - Từ “mục” và số thứ tự  In thường 14 ðứng, ñậm Mục 1 14 
 - Tiêu ñề của mục In hoa 12-13 ðứng, ñậm GIẢI THÍCH LUẬT, PHÁP LỆNH 12 
 - ðiều In thường 13-14 ðứng, ñậm ðiều 1. Bản sao văn bản 14 
 - Khoản In thường 13-14 ðứng 1. Các hình thức ... 14 
 - ðiểm In thường 13-14 ðứng a) ðối với .... 14 
b Gồm phần, mục, khoản, ñiểm      
 - Từ “phần” và số thứ tự  In thường 14 ðứng, ñậm Phần I 14 
 - Tiêu ñề của phần In hoa 13-14 ðứng, ñậm TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ ... 14 
 - Số thứ tự và tiêu ñề của mục  In hoa 13-14 ðứng, ñậm I. NHỮNG KẾT QUẢ... 14 
 - Khoản:       
 Trường hợp có tiêu ñề  In thường 13-14 ðứng, ñậm 1. Phạm vi ñiều chỉnh và ñối tượng áp dụng 14 
 Trường hợp không có tiêu ñề In thường 13-14 ðứng 1. Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 45 ngày, kể 

từ… 
14 

 - ðiểm In thường 13-14 ðứng a) ðối với .... 14 
7  Chức vụ, họ tên của người ký       
 - Quyền hạn của người ký In hoa 13-14 ðứng, ñậm TM. CHÍNH PHỦ KT. BỘ TRƯỞNG 14 
 - Chức vụ của người ký In hoa 13-14 ðứng, ñậm THỦ TƯỚNG THỨ TRƯỞNG 14 
 - Họ tên của người ký In thường 13-14 ðứng, ñậm Nguyễn Văn A Trần Văn B 14 
8 Nơi nhận      
a Từ “kính gửi” và tên cơ quan, 

tổ chức, cá nhân  
In thường 14 ðứng  14 

 - Gửi một nơi    Kính gửi: Vụ Tổ chức cán bộ 14 
 - Gửi nhiều nơi    Kính gửi:  

- Vụ Vận tải; 
- Cục ðường sắt Việt Nam. 

14 
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b Từ “nơi nhận” và tên cơ quan, 
tổ chức, cá nhân  

     

 - Từ “nơi nhận” In thường 12 Nghiêng, ñậm Nơi nhận: Nơi nhận: (ñối với công 
văn, tờ trình) 

12 

 - Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân 
nhận văn bản, bản sao 

In thường 11 ðứng - Các Bộ, cơ quan ngang 
Bộ, ...; 
- .....................; 
- Lưu: VT, KHðT. 

- Như trên; 
- ...............; 
- Lưu: VT, KHCN. 

11 

9 Dấu chỉ mức ñộ khẩn In hoa 13-14 ðứng, ñậm  
 

13 

10 Chỉ dẫn về phạm vi lưu hành In thường 13-14 ðứng, ñậm  
 

13 

11 Chỉ dẫn về dự thảo văn bản In hoa 13-14 ðứng, ñậm 
 

 13 

12 Phụ lục văn bản      
 - Từ “phụ lục” và số thứ tự của 

phụ lục  
 

In thường 
 

14 
 

ðứng, ñậm 
 

Phụ lục I 
 

14 
 - Tiêu ñề của phụ lục  In hoa 13-14 ðứng, ñậm BẢNG CHỮ VIẾT TẮT 14 

13 Số trang 
 - Trình bày tại chính giữa, 
trên ñầu trang giấy hoặc tại 
góc phải, ở cuối trang giấy. 

In thường 13-14 ðứng 2, 7, 15 14 

 

HỎA TỐC THƯỢNG KHẨN KHẨN 
 

DỰ THẢO DỰ THẢO LẦN 10 

XEM XONG TRẢ LẠI LƯU HÀNH NỘI BỘ 
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Phụ lục 3 
MẪU THÔNG TƯ 

 
BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 

 
 

Số:         /201…/TT-BGTVT 

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

 
Hà Nội, ngày      tháng      năm 201… 

 
THÔNG TƯ 

............................................... (1) 
____________________ 

 

 Căn cứ ............................................................................................. ; 

 Căn cứ ............................................................................................. , 

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

Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải  . . . . . . . . . như sau: 

………. ..................................................................................................... 

……………………………(2)…………………………………………… 

……….. ..................................................................................................... 

…………………………………………………………………………… 

ðiều... Thông tư này có hiệu lực ...... và ñình chỉ, huỷ bỏ hoặc bãi bỏ 
……….................  

ðiều... Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, Vụ trưởng các Vụ, Cục 
trưởng Cục........., Thủ trưởng cơ quan, tổ chức và cá nhân có liên quan chịu trách 
nhiệm thi hành Thông tư này./. 

 
Nơi nhận: 
- ...............; 
- HðDT & các UB của QH; (4) 
- Văn phòng Chính phủ; 
- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, Cơ quan thuộc 
Chính phủ; 
- Các Thứ trưởng; 
- Cục Kiểm tra văn bản (Bộ Tư pháp); 
- Website Chính phủ; 
- Website Bộ GTVT; 
- Công báo; 
- Lưu VT, …(5). 
 
 
 
 
 
 
 

BỘ TRƯỞNG (3) 
(Ký tên, ñóng dấu, họ và tên) 
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Ghi chú: 
(1) Trích yếu nội dung Thông tư (nêu mục ñích của Thông tư  là quy ñịnh chi 

tiết, giải thích hay hướng dẫn). 

(2) Nội dung của Thông tư: Phần ñầu nêu văn bản phải quy ñịnh chi tiết, giải 

thích, hướng dẫn thực hiện. Tuỳ theo nội dung dài hay ngắn mà bố cục theo  

phần, chương, mục, ñiều, khoản, ñiểm hoặc bố cục theo ñiều, khoản, ñiểm cho 

phù hợp. Phần cuối nêu trách nhiệm thi hành, hiệu lực không gian, thời gian 

(thời gian không sớm hơn 45 ngày, kể từ ngày ký).  

(3) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, trường hợp Thứ trưởng ñược Bộ trưởng uỷ 

quyền ký thay thì ghi là: 

                                                             KT. BỘ TRƯỞNG  

                                                                                 THỨ TRƯỞNG 

 

 

(4) Văn bản có quy ñịnh thuộc lĩnh vực phụ trách của Hội ñồng Dân tộc hoặc Ủy ban 

của Quốc hội nào thì gửi Hội ñồng Dân tộc hoặc Ủy ban ñó ñể thực hiện việc giám sát 

văn bản. 

(5) Chữ viết tắt tên cơ quan tham mưu trình và số lượng bản lưu (nếu cần). 
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Phụ lục 4 

MẪU THÔNG TƯ LIÊN TỊCH 

 
BỘ …….. –  BỘ ……….(1) 
 
Số:     201…/TTLT-BGTVT-(2)   

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

 
Hà Nội, ngày      tháng      năm 201… 

 
THÔNG TƯ LIÊN TỊCH 

.............................................................. (3) 
_______________________ 

 

Căn cứ ……………………………………………………………… ; 

Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải và . . . .  .(2) . . . . . như sau: 

 . . …………..................................................................................................... 

………………….……………(4)…………………………………………….. 

…………………………………………………………………… 

ðiều... Thông tư này có hiệu lực ...... và ñình chỉ, huỷ bỏ hoặc bãi bỏ 
……….................  

ðiều... Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, Vụ trưởng các Vụ, Cục 
trưởng Cục........., Thủ trưởng cơ quan, tổ chức và cá nhân có liên quan chịu trách 
nhiệm thi hành Thông tư này./. 

 
BỘ TRƯỞNG BỘ...   ( 5) 

(Ký tên, ñóng dấu, họ và tên) 
BỘ TRƯỞNG BỘ... ( 5 ) 

(Ký tên, ñóng dấu, họ và tên) 
 
Nơi nhận: 
- .............; 
- HðDT & các UB của QH; (6) 
- VPCP; 
- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ,  
cơ quan thuộc Chính phủ; 
- Các Thứ trưởng; 
- Vụ Pháp luật (VPCP); (7) 
- Cục Kiểm tra văn bản (Bộ Tư pháp); 
- Website Chính phủ; 
- Website Bộ GTVT; 
- Công báo; 
- Lưu: VT, …(8). 
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Ghi chú: 

 (1) Tên Bộ Giao thông vận tải, Bộ, cơ quan ngang Bộ khác cùng ban hành Thông tư 

(cơ quan nào chủ trì thì viết tên cơ quan ñó trước). 

(2) Là Thông tư liên tịch ghi rõ : BGTVT ... ( ký hiệu viết tắt của Bộ, cơ quan ngang Bộ 

cùng ban hành Thông tư ). 

(3) Trích yếu nội dung Thông tư (tóm tắt mục ñích của Thông tư  là giải thích hay 

hướng dẫn). 

(4) Nội dung có thể tuỳ theo nội dung dài hay ngắn mà bố cục theo  phần, chương, 

mục, ñiều, khoản, ñiểm hoặc bố cục theo ñiều, khoản, ñiểm cho phù hợp. 

Bố cục : 

a- Mở ñầu viết tóm tắt nội dung văn bản cần quy ñịnh chi tiết, hướng dẫn, giải 

thích : Nghị ñịnh, Quyết ñịnh... 

b- Nội dung : Thường kết hợp quy ñịnh chi tiết,giải thích và hướng dẫn. 

c- Kết thúc :  Nêu trách nhiệm thi hành, hiệu lực không gian, thời gian (không 

sớm hơn 45 ngày,  kể từ ngày ký). 

Chú ý : Khi dẫn chiếu  một văn bản nào ñó thì cần ghi rõ số ......... ngày...... 

tháng..... năm....  của cơ quan ban hành. 

(5) Bộ nào chủ trì soạn thảo thì ký và ñóng dấu bên phải, các Bộ liên quan ký, ñóng 

dấu bên trái. 

 (6) Văn bản có quy ñịnh thuộc lĩnh vực phụ trách của Hội ñồng Dân tộc hoặc Ủy ban 

của Quốc hội nào thì gửi Hội ñồng Dân tộc hoặc Ủy ban ñó ñể thực hiện việc giám sát 

văn bản. 

(7) ðối với Thông tư liên tịch của Bộ Giao thông vận tải và Bộ Tư pháp. 

(8) Chữ viết tắt tên cơ quan tham mưu trình  và số lượng bản lưu (nếu cần). 
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Phụ lục 5 

MẪU TỜ TRÌNH 

 
BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 

 
 

Số:        /TTr-BGTVT 

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

 
Hà Nội, ngày     tháng     năm 201… 

 
 
 

TỜ TRÌNH CHÍNH PHỦ 
Về ......................................... (1) 

____________________ 
 
 

………............(2)...................................................................................... 

…………………………………………………………………………... 

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

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

………………………………………………………………………….. 

................................................................................................................/. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
-.............; 
- Vụ Pháp chế; 
- Lưu: VT, …(4). 

BỘ TRƯỞNG (3) 
(Ký tên, ñóng dấu, họ và tên) 

 

Ghi chú: 

 (1) Nêu trích yếu nội dung Tờ trình, ngắn gọn, rõ ràng. 

(2) Nội dung Tờ trình theo quy ñịnh tại ñiểm b khoản 1 ðiều 19 của Thông tư. 

(3) Thẩm quyền ký là Bộ trưởng, trường hợp Thứ trưởng ñược Bộ trưởng uỷ quyền ký 

thay thì ghi là: 

 KT. BỘ TRƯỞNG  

THỨ TRƯỞNG 

(4) Chữ viết tắt tên cơ quan tham mưu trình và số lượng bản lưu (nếu cần). 
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                                                          PHỤ LỤC 6 
 

BIỂU MẪU  ðÁNH GIÁ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
 
 

I. Về sự cần thiết của thủ tục hành chính 

1. Thủ tục hành 
chính ñược ñặt 

ra nhằm ñạt 

ñược mục tiêu 
gì? 

a) Thủ tục hành chính ñược ñặt ra nhằm ñạt ñược mục tiêu: ……………………….……... 

……………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………… 

b) Mục tiêu nêu trên có cần thiết hay không? 

              Có                                                         Không                   

ðề nghị giải thích lý do ñối với câu trả lời ……………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………… 

2. Thủ tục hành 
chính dự kiến 

khi ñược thực 

hiện có ñáp ứng 
ñược mục tiêu 

ñặt ra hay 

không? 

a) Có                                                                                                                               

b) Không                                                                                                                    

ðề nghị giải thích lý do ñối với câu trả lời …....………………………………………….. 

……………………………………………………………………………..………………. 

……………………………………………………………………………………………… 

3. Có biện pháp 
khác ñể thay thế 

thủ tục hành 

chính này mà 

vẫn ñảm bảo 
mục tiêu ñặt ra 

hay không?   

a) Có                                                                                                       

b) Không                                                                                            

Nếu chọn câu trả lời a, ñề nghị cho biết lý do và nêu rõ biện pháp thay thế: …………...... 

……………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………... 

 

4. Với câu trả lời ñối với các câu hỏi từ câu 1 - 3 trên ñây thì thủ tục này có cần thiết hay không? 

                           a) Có                                                                                                         

                           b) Không                                                                                                   

Nếu chọn câu trả lời a, ñề nghị tiếp tục trả lời các câu hỏi ở các phần sau. 

 

Nếu chọn câu trả lời b, không phải trả lời các câu hỏi tại phần II, III, IV. 
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II. Về tính hợp lý của thủ tục hành chính  

5. Thủ tục 
hành chính 
này có ñồng 
bộ, thống 
nhất với các 
thủ tục hành 
chính khác 
hay không? 

a) Có                                                                                                                                                                 

b) Không                                                                                                                 

Nếu chọn câu trả lời b, ñề nghị giải thích và ghi rõ tên của thủ tục hành chính cũng như văn 
bản quy ñịnh thủ tục hành chính mà thủ tục hành chính này không ñồng bộ, thống nhất 
................................................................ ..................................................................... 

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

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

Nếu chọn câu trả lời b, ñề nghị ñề xuất phương án xử lý ................................................... 

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

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

6. Thủ tục 
hành chính 
có xác ñịnh 
rõ cơ quan, 
tổ chức có 
trách nhiệm 
giải quyết 
thủ tục hành 
chính hay 
không? 

a) Có                                                                                                                              

b) Không                                                                                                                    

Nếu chọn câu trả lời b, thủ tục hành chính phải ñược sửa ñổi ñể xác ñịnh rõ cơ quan, tổ chức 
có trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính. ðề nghị nêu rõ phương án sửa 
ñổi........................................................................................................................................ 

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

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

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

7. Thủ tục 
hành chính 
có xác ñịnh 
rõ trình tự, 
cách thức 
thực hiện 
hay không? 

a) Có                                                                                                                              

b) Không                                                                                                                    

Nếu chọn câu trả lời b, ñề nghị nêu lý do và phương án sửa ñổi ........................................ 

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

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

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

8. Quy ñịnh 
về thành 
phần hồ sơ, 
số lượng hồ 
sơ có rõ 
ràng và hợp 
lý hay không? 

a) Có                                                                                                                              

b) Không                                                                                                                    

Nếu chọn câu trả lời b, ñề nghị nêu rõ lý do và ñề xuất phương án kiến nghị về thành phần, số 
lượng hồ sơ ñể giảm gánh nặng cho cá nhân, tổ chức…… …………………….. 

…………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………….. 
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9. Thủ tục 

hành chính 

này có quy 

ñịnh cụ thể 

thời gian 

giải quyết từ 

phía  các cơ 

quan thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

hay không? 

a)  Có                                                           Không              

b) Nếu câu trả lời a là CÓ, thời hạn giải quyết là bao lâu?……………….………………. 

………………………………………….…………………………………………………. 

c) Có thể rút ngắn thời hạn này không? 

     Có                                                            Không              

Nếu câu trả lời c là CÓ, thì thời gian là bao lâu là phù hợp? tại sao?..........….................... 

……………………………………………………………..…………………………….... 

d) Nếu câu trả lời a là KHÔNG, thủ tục phải quy ñịnh thời hạn trả kết quả. ðề nghị nêu rõ 

thời hạn trả kết quả là bao lâu là phù hợp:..……………………………………..……... 

…………………………………………………………………………………………….. 

10. Kết quả 

của việc 

thực hiện 

thủ tục hành 

chính này có 

quy ñịnh 

thời hạn có 

hiệu lực hay 

không? 

a) Có                                                           Không              

b) Nếu câu trả lời a là CÓ, thời hạn có giá trị là bao nhiêu?……………….……………... 

………………………………………….…………………………………………………. 

c) Nếu câu trả lời a là CÓ, thì quy ñịnh này có hợp lý không? 

     Có                                                            Không              

d) Nếu câu trả lời c là KHÔNG, ñề nghị cho biết lý do và ñề xuất phương án sửa ñổi...… 

…………………………………………………………………………………………………… 

11. Thủ tục 

hành chính 

này có ñòi 

hỏi kết quả 

của việc giải 

quyết các 

thủ tục hành 

chính khác 

hoặc thủ tục 

hành chính 

này là kết 

quả ñể giải 

quyết thủ 

tục hành 

chính khác 

hay không? 

a)  Có                                                           Không              

b) Nếu câu trả lời a là CÓ, có thể áp dụng cơ chế liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính 

hay không ñể giảm gánh nặng về thủ tục cho cá nhân và doanh nghiệp? 

    Có                                                           Không               

c) Nếu câu trả lời b là CÓ, ñề nghị nêu rõ các thủ tục hành chính có thể áp dụng cơ chế liên 

thông, cách thức áp dụng và ñề xuất cơ quan ñầu mối tiếp nhận……………….........  

…………………………………………………………………………………………….. 
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12. Với câu trả lời ñối với các câu hỏi từ câu 5 - 11 trên ñây thì  thủ tục hành chính này có hợp lý/ phù hợp 
hay không?  

                           a) Có                                                                                  

                           b) Không                                                                           

III. Về tính hợp pháp của thủ tục hành chính  

13. Thủ tục 
hành chính 
có ñược quy 
ñịnh ñúng 
thẩm quyền 
không?   

a) Thủ tục hành chính quy ñịnh ñúng thẩm quyền                                                          

b) Một phần của thủ tục hành chính quy ñịnh không ñúng thẩm quyền                     

Nếu câu trả lời là b, ñề nghị xác ñịnh rõ nội dung nào của thủ tục hành chính không ñược quy 
ñịnh ñúng thẩm quyền 

� Trình tự, cách thức thực hiện                                                                               

� Hồ sơ                                                                                                                    

� Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính                                                                

� Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính                                                                  

� Khác …………………………………………………………………………………… 

c) Thủ tục hành chính quy ñịnh không ñúng thẩm quyền                                          

ðề nghị nêu rõ lý do ñối với các câu trả lời a, b, c.……….....……..….......……………… 

…………………………………………………………………………………………….. 

14. Nội 
dung thủ tục 
hành chính 
có trái với 
các quy ñịnh 
trong văn 
bản của cơ 
quan cấp 
trên hay 
không? 

a) Có                                                                       Không                                      

b) Nếu chọn câu trả lời a là CÓ, ñề nghị xác ñịnh rõ nội dung nào trái với các quy ñịnh trong 
văn bản của cơ quan cấp trên: 

� Trình tự, cách thức thực hiện                                                                                

� Hồ sơ                                                                                                                     

� Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính                                                                

� Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính                                                                  

� Khác …………………………………………………………………………………... 

c) ðề nghị cho biết lý do ñối với các nội dung lựa chọn tại câu b và ghi rõ ñiều khoản và tên, 
số ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành văn bản của cơ quan cấp trên tương ứng:……..…. 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

15. Với câu trả lời ñối với các câu hỏi từ câu 13 - 14 trên ñây thì thủ tục hành chính này có hợp pháp hay không? 

                                      a) Có                                                                                  

                                      b) Không                                                                           
IV. Về chi phí thực hiện thủ tục hành chính  

16. Có các 
khoản phí, lệ 
phí  ñược 
thu khi thực 
hiện thủ tục 
hành chính 
này không? 

a)     Có                                                          Không              

b) Nếu câu trả lời a là CÓ, nêu rõ mức phí, lệ phí là bao nhiêu?…...................................... 

c) Với câu trả lời b, Mức thu ñó có hợp lý hay không?    

        Có                                                          Không             

d) Nếu câu trả lời c là KHÔNG, xin ñề xuất mức thu cụ thể? Tại sao?…………………… 

…………………………………………………………………………………………….. 

ñ) Nếu câu trả lời a là CÓ, ñề nghị cho biết tổng mức thu của quý cơ quan (nếu có) khi thực 
hiện thủ tục hành chính trong một năm sẽ là bao nhiêu ? 
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PHỤ LỤC 7 
BIỂU MẪU ðÁNH GIÁ MẪU ðƠN, MẪU TỜ KHAI HÀNH CHÍNH 

______ 
 
 

1. Mẫu ñơn, mẫu tờ 

khai này có cần thiết 

trong thực hiện thủ tục 

hành chính hay không? 

a) Có                                                                    

b) Không                                                                

Nếu chọn câu trả lời a, ñề nghị nêu khái quát sự cần thiết của mẫu ñơn, tờ 
khai…………………………………………………………………………….. 

Nếu chọn câu trả lời là b ñề nghị nêu rõ lý do 
…………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………..………... 

2. Nội dung mẫu ñơn, 

mẫu tờ khai có dễ hiểu, 

dễ thực hiện không?   

          Có                                               Không                     

Nếu chọn câu trả lời là KHÔNG, ñề nghị nêu cụ thể : 

a) Thông tin yêu cầu không rõ ràng                                       

Nêu rõ………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………. 

b) Thông tin yêu cầu  không cần thiết                                    

Nêu rõ………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………. 

c) Thông tin yêu cầu không thực tế                                        

Nêu rõ………………………………………………………………………….. 

d) Khác …………………………………………………………………...          

ðề xuất hướng làm rõ: ………………………………………………………... 

3. Mẫu ñơn, mẫu tờ 

khai có phải xin xác 

nhận hay không? 

           Có                                               Không                       

Nếu câu trả lời là CÓ, ñề nghị trả lời các câu hỏi 3.1, 3.2, 3.3:……………….. 

…………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………. 

3.1. Yêu cầu việc xác 

nhận vào mẫu ñơn, mẫu 

tờ khai có cần thiết 

không? 

           Có                                               Không                     

Nếu câu trả lời là KHÔNG, ñề nghị nêu rõ lý do và ñề xuất hình thức thay thế 
hoặc loại bỏ: …………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………. 

3.2. Quy ñịnh về việc 

xác nhận vào mẫu ñơn, 

tờ khai có phù hợp 

          Có                                               Không             

Nếu câu trả lời là KHÔNG, ñề nghị nêu rõ lý do và ñề xuất hình thức thay thế 
phù hợp: 
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không? a) Khu phố                                                           

b) Ủy ban nhân dân các cấp                                 

c) Nơi làm việc hoặc học tập                                

d) Khác: ………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………. 

Lý do lựa chọn một trong các phương án trên: ……………………………….. 

…………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………. 

3.3. Nội dung yêu cầu 

xác nhận vào mẫu ñơn, 

mẫu tờ khai có rõ ràng 

không? 

           Có                                               Không                  

Nếu câu trả lời là KHÔNG, ñề nghị nêu rõ lý do: 

…………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………… 

ðề xuất hướng làm rõ: ………………………………………………………... 

………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………. 

4. Thể thức của mẫu 

ñơn, mẫu tờ khai có 

thuận lợi cho người sử 

dụng không? 

          Có                                                            Không             

Nếu chọn câu trả lời là KHÔNG, ñề nghị nêu rõ những yếu tố không phù hợp:  

a) Kích cỡ  chữ                                                                     

Nêu rõ: ……………………………………………………………………….. 

b) Bố cục mẫu ñơn, tờ khai                                                  

Nêu rõ: ………………………………………………………………………... 

c) Khổ giấy in                                                                       

Nêu rõ: ……………………………………………………………………….. 

d) Khác:  ………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

ðề xuất hướng thay ñổi phù hợp: …………………………………………….. 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

5. Ngôn ngữ yêu cầu 

trong mẫu ñơn, mẫu tờ 

khai có hợp lý không? 

 

      Có                                              Không             

Nếu câu trả lời là KHÔNG, ñề nghị nêu rõ lý do …………………………….. 

………………………………………………………………………………… 

ðề xuất ngôn ngữ hợp lý: 

a) Tiếng Việt                                                             

b) Tiếng Anh                                                      
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c) Cả Tiếng Việt và Tiếng Anh                         

d) Khác ……………………………. …………………………................ 

Lý do lựa chọn một trong các phương án trên: ………………………………. 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

6. Mẫu ñơn, mẫu tờ 

khai có dễ tiếp cận 

không? 

   Có                                   Không             

Nếu câu trả lời là KHÔNG, ñề nghị nêu phương pháp tiếp cận phù hợp: 

a) Trực tiếp tại cơ quan HCNN có thẩm quyền                                 

b) In từ trang web của cơ quan HCNN có thẩm quyền                      

c) In từ cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC                                            

d) Khác ……………………………………………………………  

                                                                                                

7. Phạm vi áp dụng của 

mẫu ñơn, mẫu tờ khai ?  

a) Toàn quốc                         

         

b) ðịa phương            

 

c) Khác:…………………………………………………………                                                
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PHỤ LỤC 8 
BIỂU MẪU ðÁNH GIÁ YÊU CẦU, ðIỀU KIỆN  

 

I. Về sự cần thiết của yêu cầu, ñiều kiện 

1. Yêu cầu, ñiều kiện này ñược ñặt 
ra nhằm ñạt ñược mục tiêu gì? 

…………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………… 

a) Có, toàn bộ                                                                                                        

b) Có, một phần 

c) Không                                                                                                  

 

 

 

2. Yêu cầu, ñiều kiện khi ñược thực 
hiện có ñáp ứng ñược mục tiêu ñặt 
ra hay không? 

Nếu chọn câu trả lời a) hoặc b), ñề nghị nêu rõ các yêu cầu, ñiều 
kiện ñáp ứng ñược mục tiêu ñặt ra tương ứng với các mục tiêu 
cụ thể ………………..................................................................... 

…………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………… 

a) Kiểm soát giá cả ñối với hàng hóa không ñộc quyền                               

b) Hạn chế gia nhập hoạt ñộng (giấy phép/xác nhận 
hành chính) ngoài các lý do về an toàn, sức khoẻ hoặc 
môi trường                 

 

c) Hạn chế thuê mướn lao ñộng                                                               

d) Hạn chế quảng cáo thương mại                                                           

ñ) Hạn chế di chuyển sản phẩm và dịch vụ bên trong 
Việt Nam                        

 

e) Hạn chế khác (ghi cụ thể):........………………………………. 

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

3. Yêu cầu, ñiều kiện có gây trở ngại 
cho hoạt ñộng kinh tế do chứa ñựng 
một trong số những hạn chế sau ñây 
hay không?  

 

Nếu chọn một hoặc nhiều các hạn chế trong câu trả lời trên, ñề 
nghị giải thích tại sao yêu cầu, ñiều kiện này vẫn cần thiết và 
trích dẫn tên, số ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành và 
kèm theo văn bản quy ñịnh hạn chế ñó:…………………………. 

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

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

g) Không                                                                                  

a) Có                                                                                                        

b) Không                                                                                                  

 

 

4. Có biện pháp khác ñể thay thế yêu 
cầu, ñiều kiện này mà vẫn ñảm bảo 
mục tiêu ñặt ra hay không?   

Nếu chọn câu trả lời a), ñề nghị nêu rõ biện pháp thay thế............ 

........................................................................................................ 
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5. Với câu trả lời ñối với các câu hỏi từ câu 1 - 4 trên ñây thì các nội dung yêu cầu, ñiều kiện này có cần 
thiết hay không? 

 a) Có, toàn bộ 

b) Có, một phần 

c) Không                                                                         

        

 

 (Kết thúc) 

Nếu chọn câu a) và b), tiếp tục trả lời các câu hỏi trong phần II (tính hợp lý) và phần III (tính hợp pháp) 

ñối với các yêu cầu, ñiều kiện ñược cho là cần thiết. 

Nếu chọn câu b) liệt kê rõ các yêu cầu, ñiều kiện không cần thiết. 

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

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

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

Nếu chọn câu c), không phải trả lời các câu hỏi trong phần II (tính hợp lý) và phần III (tính hợp pháp). 

 II. Về tính hợp lý của yêu cầu, ñiều kiện 

a) Có, toàn bộ                                                                                                                      

b) Có, một phần 

c) Không                                                                                                                      

 

 

 

6. Các nội dung yêu cầu, 
ñiều kiện này có mâu thuẫn, 
chồng chéo, thiếu thống nhất 
với các yêu cầu, ñiều kiện 
khác có liên quan không? Nếu chọn câu trả lời a) hoặc b), ñề nghị nêu rõ: 

Yêu cầu, ñiều kiện ñang rà soát mâu thuẫn, chồng chéo, thiếu thống nhất 
với nội dung yêu cầu, ñiều kiện nào cũng như văn bản quy ñịnh yêu cầu, 
ñiều kiện ñó (nêu rõ tên, số ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành 
văn bản)  

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

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

ðồng thời, ñề xuất phương án xử lý  ......................................................... 

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

a) Có, toàn bộ                                                                                                                          

b) Có, một phần 

c) Không                                                                                                    

 

 

 

7. Nội dung yêu cầu, ñiều 
kiện này có ñơn giản, dễ 
hiểu, dễ thực hiện ñối với 
cá nhân, tổ chức và công 
chức thực thi không? Nếu chọn câu trả lời b) và c), ñề nghị nêu rõ cách ñơn giản hoá yêu cầu, 

ñiều kiện: ...................................................................................................... 

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

8. Yêu cầu, ñiều kiện này 

ñược áp dụng trên phạm vi 

toàn quốc hay trên ñịa bàn 

ñịa phương?  

Toàn quốc                                               ðịa phương           

ðề nghị nêu rõ lý do nếu câu trả lời là ðỊA PHƯƠNG …………………... 

……………………………………………………………………………... 

...……………………………………………………………………………
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...……………………………………………………………………………

...…………………………………………………………………………… 

a)  Có                                                                   Không                   

b) Nếu câu trả lời a là CÓ, thì có miễn trừ cụ thể nào ñối với hoạt ñộng  

hoặc sản phẩm theo các ñiều ước quốc tế mà Việt Nam tham gia không? 

Có                                                           Không                    

c) Nếu câu trả lời b) là CÓ, ñề nghị nêu rõ nội dung miễn trừ, tên, số ký 

hiệu ñiều ước quốc tế ñó............................................................................ 

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

d) Nếu câu trả lời b) là KHÔNG, nêu lý do yêu cầu, ñiều kiện phù hợp với 

ñiều ước quốc tế ñó....................................................................................... 

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

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

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

9. Yêu cầu, ñiều kiện này 

khi áp dụng có tạo ra sự 

phân biệt giữa cá nhân, 

doanh nghiệp nước ngoài 

với cá nhân, doanh nghiệp 

Việt Nam không?  

d) Nếu câu trả lời a) là CÓ, ñề nghị tóm tắt nội dung ý kiến…………….... 

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

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

10. Với câu trả lời ñối với các câu hỏi từ câu 6 - 9 trên ñây thì yêu cầu, ñiều kiện này có hợp lý ñối với 

hoạt ñộng của tổ chức, cá nhân không? 

 a) Có, toàn bộ 

b) Có, một phần    

c) Không                                                                       

 

 

 

Nếu chọn câu trả lời b) nêu rõ các yêu cầu, ñiều kiện không hợp lý .......................................................... 

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

....................................................................................................................................................................... 
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III. Về tính hợp pháp của yêu cầu, ñiều kiện 

a) Có, toàn bộ ñúng thẩm quyền                        

b) Có, một phần ñúng thẩm quyền                                             

c) Không, toàn bộ không ñúng thẩm quyền                 

 

 

 

11. Yêu cầu, ñiều kiện 
này có ñược ban hành 
ñúng thẩm quyền hay 
không?   

Nếu chọn câu trả lời b) hoặc c), ñề nghị ghi rõ tên, số ký hiệu, ngày tháng 
năm, cơ quan ban hành văn bản quy ñịnh yêu cầu, ñiều kiện không ñúng 
thẩm quyền và tên yêu cầu, ñiều kiện tương ứng  ………….………………. 

………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………. 

a) Có, toàn bộ trái 

b) Có, một phần trái                                                                            

c) Không                                                                                                  

 

 

 

12. Nội dung của yêu cầu, 
ñiều kiện này có trái với 
các văn bản cấp trên hay 
không? 

Nếu chọn câu trả lời a) hoặc b) ñề nghị nêu rõ: 

- Nội dung yêu cầu, ñiều kiện trái với văn bản cấp trên 

- Tên ñiều khoản; tên, số ký hiệu, ngày tháng năm, cơ quan ban hành 
văn bản quy ñịnh các yêu cầu, ñiều kiện ñó 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

a) Có, toàn bộ                                                                                

b) Có, một phần 

c) Không 

 

      

    

13. Yêu cầu, ñiều kiện 
này có hạn chế các quyền 
hợp pháp của công dân 
không? 

Nếu chọn câu trả lời a) hoặc b) ñề nghị nêu rõ tên nội dung yêu cầu, ñiều 
kiện và tương ứng với yêu cầu, ñiều kiện ñó hạn chế quyền gì của công 
dân, quyền ñó ñược quy ñịnh tại văn bản nào (nêu rõ tên, số ký hiệu, ngày 
tháng năm, cơ quan ban hành)? 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

14. Với câu trả lời ñối với các câu hỏi từ câu 11 - 13 trên ñây thì nội dung các yêu cầu, ñiều kiện này có 
hợp pháp hay không? 

                                                                                                               a) Có, toàn bộ            

b) Có, một phần  

c) Không                                                                     

 

 

 

Nếu chọn câu trả lời b), nêu rõ các yêu cầu, ñiều kiện không hợp pháp.  

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

....................................................................................................................................................................... 
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Phụ lục 9 

MẪU VĂN BẢN THẨM ðỊNH 
DỰ THẢO VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

 
 

BỘ  GIAO  THÔNG  VẬN   TẢI 
VỤ PHÁP CHẾ 

_________ 
 

Số:             /PC 
V/v thẩm ñịnh dự thảo … 

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

_________________ 
 

Hà Nội, ngày         tháng       năm 201... 

 
Kính gửi: 

 
Trả lời văn bản số…..ngày…tháng….năm….của ( Vụ tham mưu trình dự thảo 

văn bản) về thẩm ñịnh dự thảo…., Vụ Pháp chế có ý kiến như sau: 
 

I.Về một số vấn ñề chung: 

1. Sự cần thiết ban hành văn bản. 

2. Phạm vi ñiều chỉnh, ñối tượng áp dụng của văn bản. 

3. Tính hợp hiến, hợp pháp, tính thống nhất, ñồng bộ của văn bản trong hệ thống 
pháp luật hiện hành và tính khả thi của văn bản. 

4. Tính tương thích với các ñiều ước quốc tế mà Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 
Nam là thành viên. 

II.Về một số vấn ñề cụ thể: 

1. Hình thức, tên gọi của văn bản. 

2. Cơ cấu, bố cục của văn bản. 

3. Kỹ thuật soạn thảo và ngôn từ pháp lý. 

4. Kết quả thẩm ñịnh về thủ tục hành chính. 

5. Những vấn ñề còn có ý kiến khác nhau và phương án xử lý ( nếu có). 

Trên ñây là ý kiến thẩm ñịnh của Vụ Pháp chế về dự thảo…...  ñể Quý Vụ tổng 
hợp, trình Lãnh ñạo Bộ xem xét, quyết ñịnh. 

 
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Bộ trưởng (ñể b/c); 
- Thứ trưởng phụ trách (ñể b/c); 
- Lưu: PC. 

VỤ TRƯỞNG  



 

 45

Phụ lục 10a 
MẪU CÔNG VĂN XIN Ý KIẾN LÃNH ðẠO BỘ  

ðỐI VỚI DỰ THẢO VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

 
BỘ  GIAO  THÔNG  VẬN   TẢI 
(Cơ quan tham mưu trình  

dự thảo văn bản) 
_________ 

 
                Số:             / 

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

_________________ 
 

Hà Nội, ngày         tháng       năm      . 

 
Kính gửi:………………….. (1) 

 

Thực hiện Thông tư số . . . , (2). .  . xin gửi ñến  . . . (1) Phiếu xin ý kiến ñối với 

dự thảo  . .  .  .(3)   

Hồ sơ kèm theo gồm: 

1. Phiếu xin ý kiến; 

2. Dự thảo . .  . (3); 

3. Dự thảo Tờ trình; 

4. Tài liệu khác. 

                                                           LÃNH ðẠO CƠ QUAN  

                                                  THAM MƯU TRÌNH VĂN BẢN 

                                                              (Ký tên, họ và tên) 

                                                                         

Ghi chú:  

(1) Bộ trưởng và các Thứ trưởng. 

(2) Tên cơ quan tham mưu trình dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 

(3) Tên dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 
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PHỤ LỤC 10b 

 

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 
(Cơ quan tham mưu trình  

dự thảo văn bản) 
 

Số:        /…(3) 

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

 
Hà Nội, ngày       tháng       năm 200 

 

PHIẾU XIN Ý KIẾN LÃNH ðẠO BỘ 

Về dự thảo …(1) 

Kính gửi: …(2) 

 Dự thảo …(1) ñã ñược các cơ quan liên quan cho ý kiến, Vụ Pháp chế ñã có văn bản thẩm 
ñịnh  và …(3) ñã tiếp thu, hoàn chỉnh dự thảo văn bản. 

…(3) xin ý kiến các ñồng chí Lãnh ñạo Bộ về những vấn ñề sau (nếu ñồng ý ñề nghị ñồng chí 
ñánh dấu (X) vào ô bên cạnh): 

1. Những vấn ñề còn có ý kiến khác nhau: (nếu có) 

(Nêu rõ ý kiến khác nhau của các cơ quan, tổ chức, các phương án giải quyết 
và lý do chọn phương án)  

  
2. ðồng chí có ñồng ý trình Bộ trưởng ký ban hành hoặc trình cơ quan có thẩm quyền 

ban hành . . . (1)  không? 

    Có      

    Không     
3. Nếu ñồng chí có ý kiến bổ sung thêm về nội dung, hình thức dự thảo (1), xin ñồng chí 

nêu rõ ý kiến của mình: 

....................................................................................................................... 
 
Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu …(3). 

BỘ TRƯỞNG (THỨ TRƯỞNG) 
(Ký tên, họ và tên) 

 
Ghi chú: 

(1) Tên dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 
(2) Bộ trưởng và các Thứ trưởng. 
(3) Tên cơ quan tham mưu trình dự thảo văn bản quy phạm pháp luật. 
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