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QUYẾT ĐỊNH

BAN HÀNH QUY TRÌNH THẨM TRA TẠI CỤC KIỂM SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

CỤC TRƯỞNG CỤC KIỂM SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Căn cứ Nghị định số 179/2007/NĐ-CP ngày 03 tháng 12 năm 2007 của Chính phủ ban hành Quy chế làm việc của Chính phủ;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;

Căn cứ Nghị định số 20/2008/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ về tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính;

Căn cứ Quyết định số 74/2010/QĐ-TTg ngày 22 tháng 11 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Kiểm soát thủ tục hành chính trực thuộc Văn phòng Chính phủ;

Căn cứ Quyết định số 45/QĐ-VPCP ngày 19 tháng 01 năm 2009 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ về Quy chế làm việc của Văn phòng Chính phủ;

Căn cứ Quyết định số 01/QĐ-KSTT ngày 06 tháng 01 năm 2011 của Cục trưởng Cục Kiểm soát thủ tục hành chính Quy định chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của các đơn vị trực thuộc Cục Kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 02/QĐ-KSTT ngày 06 tháng 01 năm 2011 của Cục trưởng Cục Kiểm soát thủ tục hành chính về Quy chế làm việc của Cục Kiểm soát thủ tục hành chính;
Xét đề nghị của Chánh văn phòng Cục,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy trình thẩm tra tại Cục Kiểm soát thủ tục hành chính.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Lãnh đạo Cục, Lãnh đạo phòng thuộc Cục và cán bộ, công chức của Cục Kiểm soát thủ tục hành chính chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

Chánh Văn phòng Cục chịu trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện Quy trình thẩm tra tại Cục Kiểm soát thủ tục hành chính./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Bộ trưởng, Chủ nhiệm (để báo cáo);
- Cục KSTT: Cục trưởng, các PCT, Lãnh đạo các Phòng;
- Lưu: VT, VP (5).
	CỤC TRƯỞNG




Ngô Hải Phan


QUY TRÌNH THẨM TRA

TẠI CỤC KIỂM SÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 17/QĐ-KSTT ngày 18 tháng 7 năm 2011 của Cục trưởng Cục Kiểm soát thủ tục hành chính)

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi thẩm tra

Cục Kiểm soát thủ tục hành chính (sau đây gọi tắt là Cục KSTT) thực hiện thẩm tra đối với các đề án, báo cáo, dự thảo văn bản thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của Cục KSTT do Bộ, ngành, địa phương trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, cụ thể như sau:

1. Dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có nội dung chỉ quy định về thủ tục hành chính; kiểm soát thủ tục hành chính; thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông; ứng dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO do Bộ, cơ quan ngang Bộ, Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ (gọi chung là dự thảo văn bản quy phạm pháp luật).

2. Dự thảo văn bản về phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính, đề xuất, báo cáo và các vấn đề liên quan về việc xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính, các sáng kiến cải cách thủ tục hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính, việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông, ứng dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO vào hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước thuộc phạm vi thẩm quyền quyết định, phê duyệt và ban hành của Thủ tướng Chính phủ.

Điều 2. Nguyên tắc thẩm tra

1. Bảo đảm công tác thẩm tra của Cục Kiểm soát thủ tục hành chính thực hiện theo đúng quy định của pháp luật về ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Quy chế làm việc của Chính phủ, Văn phòng Chính phủ.

2. Kịp thời kiểm tra, phát hiện và yêu cầu khắc phục các sai sót trong quy trình, thủ tục chuẩn bị dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, dự thảo văn bản hành chính, đề xuất, báo cáo do các Bộ, ngành, địa phương trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ; phân tích, đánh giá, nêu rõ quan điểm về các vấn đề còn có ý kiến khác nhau về dự án, dự thảo, đề án, báo cáo giúp Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ ban hành theo thẩm quyền hoặc thông qua các dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, dự thảo văn bản hành chính đảm bảo khách quan, hiệu quả, có chất lượng.

3. Đơn vị chủ trì thẩm tra chịu trách nhiệm về ý kiến thẩm tra của mình, không phải chịu trách nhiệm về nội dung văn bản do cơ quan chủ trì soạn thảo trình và không trực tiếp sửa chữa vào văn bản đó.

4. Đối với các công việc cấp bách, cần xử lý gấp hoặc những công việc Thủ tướng, Phó Thủ tướng, Bộ trưởng, Chủ nhiệm chỉ đạo trực tiếp, đơn vị chủ trì thẩm tra giúp Cục trưởng Cục KSTT chủ động thực hiện trong thời gian nhanh nhất; không nhất thiết phải tuân theo Quy trình này.

Điều 3. Hồ sơ trình thẩm tra

1. Hồ sơ trình thẩm tra dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, gồm:

a) Tờ trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ do Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo trực tiếp ký trình, trong đó thuyết minh rõ nội dung chính của dự án, dự thảo, luật cứ của các kiến nghị, các ý kiến khác nhau (có dấu đăng ký công văn đến của Vụ Hành chính);

b) Dự thảo văn bản chính (dự thảo 4) có chữ ký tắt của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo và dự thảo văn bản hướng dẫn thi hành;

c) Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến tham gia của các cơ quan liên quan, kể cả ý kiến thẩm định;

d) Báo cáo thẩm định của Bộ Tư pháp;

đ) Bản thuyết minh chi tiết về dự án, dự thảo và báo cáo đánh giá tác động của dự thảo văn bản;

e) Bản tổng hợp ý kiến góp ý về dự án, dự thảo;

g) Báo cáo tổng kết việc thi hành pháp luật, đánh giá thực trạng quan hệ xã hội liên quan đến nội dung chính của dự án, dự thảo;

h) Kế hoạch tổ chức thực hiện khi dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật được ban hành.

2. Hồ sơ trình thẩm tra đề án, báo cáo, các dự thảo văn bản hành chính, gồm:

a) Tờ trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ do Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan trình trực tiếp ký đã được Vụ Hành chính đóng dấu đăng ký công văn đến;

b) Đề án, báo cáo, hoặc dự thảo văn bản;

c) Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến tham gia của các cơ quan liên quan (nếu có);

d) Kế hoạch tổ chức thực hiện khi đề án được thông qua, văn bản được ban hành (đối với các dự án, vấn đề liên quan đến chính sách, cơ chế, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch thuộc phạm vi thẩm quyền quyết định, phê duyệt và ban hành của Thủ tướng và đã được đưa vào Chương trình công tác của Thủ tướng Chính phủ).

3. Cơ quan chủ trì thẩm tra yêu cầu cơ quan trình thẩm tra chuẩn bị số lượng hồ sơ trình trong trường hợp dự thảo văn bản trình thuộc thẩm quyền xem xét, quyết định của Chính phủ theo quy định sau đây:

Số bộ hồ sơ trình lần đầu để thẩm tra phù hợp với số lượng thành viên Chính phủ và các cơ quan, tổ chức cần lấy ý kiến, tối thiểu là 30 bộ.

Trường hợp dự án, dự thảo, đề án, báo cáo được đề nghị đưa ra Chính phủ thảo luận tại phiên họp thì yêu cầu cơ quan trình thẩm tra chuẩn bị hồ sơ phù hợp với số lượng thành viên Chính phủ và các đại biểu liên quan tham dự phiên họp, tối thiểu 100 bộ.

Điều 4. Tổ chức họp thẩm tra

1. Trường hợp tổ chức họp thẩm tra:

a) Trong trường hợp còn có ý kiến khác nhau về những vấn đề lớn thuộc nội dung của dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, đề án, báo cáo, dự thảo văn bản hành chính;

b) Vấn đề thẩm tra trong nội dung dự án, dự thảo, đề án, báo cáo là những vấn đề mới, phức tạp, liên quan đến nhiều cấp, nhiều ngành, tổ chức, cá nhân hoặc là những vấn đề cần phải làm rõ trước khi quyết định trình văn bản thẩm tra hoặc Phiếu trình giải quyết công việc;

c) Các trường hợp khác nếu thấy cần thiết.

2. Các thành phần mời họp thẩm tra

Tùy theo từng trường hợp cụ thể, đơn vị chủ trì thẩm tra mời các cơ quan, đơn vị liên quan sau đây tham gia cuộc họp thẩm tra: 

a) Đại diện cơ quan, đơn vị được phối hợp thẩm tra tham dự để phát biểu ý kiến về nội dung của dự án, dự thảo liên quan đến lĩnh vực do cơ quan đó phụ trách và những vấn đề khác thuộc nội dung của dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, đề án, báo cáo và dự thảo văn bản hành chính;

b) Đại diện cơ quan, tổ chức có liên quan, các chuyên gia, nhà khoa học và đại diện các đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của văn bản để phát biểu ý kiến về những vấn đề liên quan;

c) Cơ quan trình hồ sơ thẩm tra để báo cáo về những vấn đề liên quan đến nội dung của dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, đề án, báo cáo và dự thảo văn bản hành chính.

3. Hình thức tổ chức họp thẩm tra

Cơ quan chủ trì thẩm tra tự mình tổ chức hoặc cùng cơ quan chủ trì soạn thảo tổ chức theo các hình thức sau đây:

a) Hội thảo;

b) Khảo sát thực tế về những vấn đề thuộc nội dung của dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, đề án, báo cáo và dự thảo văn bản hành chính.

Điều 5. Hồ sơ gửi lấy ý kiến phối hợp thẩm tra

1. Phiếu phối hợp thẩm tra do cơ quan chủ trì thẩm tra chuẩn bị (theo mẫu số 1).

2. Dự thảo Phiếu trình giải quyết công việc do cơ quan chủ trì thẩm tra chuẩn bị (theo mẫu số 4).

3. Toàn bộ hồ sơ trình thẩm tra nêu tại Điều 3 của Quy trình này.

Điều 6. Nội dung Phiếu trình giải quyết công việc

Phiếu trình giải quyết công việc do đơn vị chủ trì chuẩn bị phải thể hiện rõ, đầy đủ, trung thực ý kiến của các cơ quan, kể cả ý kiến khác nhau và ý kiến của cơ quan đề nghị sau khi Văn phòng Chính phủ đã trao đổi lại và ý kiến thẩm tra của công chức trực tiếp theo dõi, Lãnh đạo cục, vụ chức năng và Lãnh đạo Văn phòng Chính phủ (theo mẫu số 4).

Ý kiến thẩm tra được thể hiện trong phiếu trình hoặc làm thành văn bản riêng, trong đó nhận xét rõ về trình tự, thủ tục chuẩn bị dự án, dự thảo, đề án, báo cáo, kể cả việc giải trình tiếp thu ý kiến của cơ quan thẩm định và các cơ quan liên quan, kiến nghị cụ thể của Văn phòng Chính phủ, lý do và đề xuất cách giải quyết. Các kiến nghị có thể là:

a) Đề nghị ký ban hành ngay hay không ký ban hành (nếu công việc thuộc thẩm quyền Thủ tướng);

b) Xin phép gửi Phiếu lấy ý kiến thành viên Chính phủ đối với việc thuộc thẩm quyền Chính phủ, phải được tập thể Chính phủ quyết nghị và dự án, dự thảo, đề án, báo cáo đã có sự thống nhất cơ bản giữa cơ quan chủ trì, cơ quan thẩm định và các cơ quan liên quan;

c) Đề nghị đưa ra Chính phủ thảo luận tại phiên họp nếu dự án, dự thảo, đề án, báo cáo còn nhiều ý kiến khác nhau giữa cơ quan chủ trì, cơ quan thẩm định và các cơ quan liên quan;

d) Đề nghị trả lại và giao cơ quan chủ trì chuẩn bị thêm khi dự án, dự thảo, đề án, báo cáo chuẩn bị chưa đạt yêu cầu, sai quy trình, không đúng phạm vi, không đúng tư tưởng chỉ đạo của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ.

II. QUY TRÌNH THẨM TRA 

Điều 7. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ trình thẩm tra

1. Trách nhiệm của Văn phòng Cục

Văn phòng Cục có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ trình thẩm tra, kiểm tra dấu công văn đến, trình Lãnh đạo Cục phân công đơn vị chủ trì thẩm tra, vào sổ theo dõi và chuyển ngay trong ngày cho đơn vị được giao chủ trì thẩm tra.

2. Trách nhiệm của đơn vị chủ trì thẩm tra (trực tiếp là công chức được giao thẩm tra)

a) Tiến hành kiểm tra hồ sơ trình theo các nội dung cụ thể sau đây:

- Kiểm tra về phạm vi thực hiện thẩm tra theo hướng dẫn tại Khoản 1 Điều 1 của Quy trình này;

- Kiểm tra tính đầy đủ của thành phần hồ sơ trình thẩm tra, chữ ký tắt tại dự thảo văn bản trình của Lãnh đạo cơ quan được giao chủ trì soạn thảo (nội dung nêu tại Điều 3 của Quy trình này).

b) Xem xét, yêu cầu hoặc chuyển hồ sơ trình thẩm tra:

- Trong trường hợp hồ sơ trình thẩm tra đúng phạm vi thẩm tra nhưng chưa đủ hồ sơ, trong thời gian không quá 2 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, đơn vị chủ trì thẩm tra trình Lãnh đạo Cục và Lãnh đạo Văn phòng Chính phủ đề nghị cơ quan chủ trì soạn thảo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, trong đó nêu rõ trong thời hạn chậm nhất là 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị, cơ quan được đề nghị phải bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, gửi Văn phòng Chính phủ;

- Trường hợp hồ sơ không thuộc phạm vi thẩm tra thì tùy từng trường hợp cụ thể trong thời gian không quá 2 (hai) ngày làm việc, cơ quan chủ trì thẩm tra trình Lãnh đạo Cục, Lãnh đạo Văn phòng Chính phủ trả lại nơi gửi và nêu rõ lý do; hoặc chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người gửi biết.

Điều 8. Nghiên cứu, xử lý, trình cấp có thẩm quyền quyết định đối với dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, các đề án, báo cáo lớn thuộc chương trình công tác của Chính phủ1 và phải được tập thể Chính phủ quyết nghị

Đơn vị chủ trì thẩm tra nghiên cứu, xử lý, trình cấp có thẩm quyền quyết định trong thời hạn tối đa 30 (ba mươi) ngày làm việc (không tính ngày chờ Chính phủ tổ chức phiên họp để quyết nghị và ngày chờ Thủ tướng, Phó Thủ tướng xem xét, quyết định ký ban hành), kể từ ngày nhận đủ hồ sơ trình thẩm tra theo các công đoạn sau đây:

1. Nghiên cứu, đề xuất và tổ chức họp thẩm tra

1 . “Đề án, báo cáo lớn thuộc chương trình công tác của Chính phủ” là những đề án, báo cáo do Bộ, cơ quan đăng ký và đã được Thủ tướng Chính phủ xem xét, cho ý kiến, được Chính phủ thông qua tại phiên họp thường kỳ cuối năm

Trường hợp cần phải tổ chức họp thẩm tra, đơn vị chủ trì thẩm tra đề xuất, xin ý kiến Lãnh đạo Cục; đồng thời chuẩn bị nội dung họp, giấy mời họp, chương trình họp. Việc tổ chức họp thẩm tra được thực hiện trong quá trình xử lý hồ sơ trình nhưng phải tiến hành trước thời điểm đưa dự án, dự thảo, đề án ra tập thể Chính phủ thảo luận.

Tại cuộc họp thẩm tra, công chức được phân công trực tiếp thực hiện nghiên cứu xử lý hồ sơ trình thẩm tra phải ghi biên bản, tổng hợp và đề xuất ý kiến của mình sau khi tổng hợp cũng như chuẩn bị Phiếu trình giải quyết công việc hoặc văn bản thẩm tra.

2. Xin phép gửi Phiếu lấy ý kiến thành viên Chính phủ

a) Dự án, dự thảo, đề án, báo cáo đã có sự thống nhất cơ bản giữa cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan thẩm định và các cơ quan liên quan, thì trong thời hạn 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ trình thẩm tra theo quy định, đơn vị chủ trì thẩm tra phải hoàn chỉnh Phiếu trình giải quyết công việc (mẫu số 3), trong đó nhận xét rõ về trình tự, thủ tục chuẩn bị dự án, dự thảo, đề án, báo cáo, kể cả việc giải trình tiếp thu ý kiến của cơ quan thẩm định và các cơ quan liên quan, kiến nghị Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng phụ trách lĩnh vực cho phép gửi Phiếu lấy ý kiến thành viên Chính phủ. Phiếu trình giải quyết công việc phải kèm theo dự thảo công văn lấy ý kiến thành viên Chính phủ (mẫu số 4), Phiếu lấy ý kiến thành viên Chính phủ (mẫu số 4a hoặc 4b) và đầy đủ hồ sơ trình thẩm tra.

Trong công văn gửi lấy ý kiến thành viên Chính phủ, đơn vị chủ trì thẩm tra phải xác định thời hạn thành viên Chính phủ trả lời không quá 7 (bảy) ngày làm việc, tính từ ngày công văn được gửi đi.

b) Hồ sơ gửi lấy ý kiến thành viên Chính phủ, gồm:

- Công văn lấy ý kiến thành viên Chính phủ (mẫu số 4);

- Phiếu lấy ý kiến thành viên Chính phủ (mẫu số 4a hoặc 4b);

- Đầy đủ hồ sơ trình thẩm tra nêu tại Điều 3 của Quy trình này.

c) Văn Phòng Cục chịu trách nhiệm giúp đơn vị chủ trì thẩm tra của Cục kiểm tra hồ sơ trình, soát xét dự thảo văn bản, bảo đảm đúng quy định về hình thức, thể thức và mẫu trình bày văn bản, chuyển hồ sơ gửi lấy ý kiến thành viên Chính phủ cho Vụ Hành chính để phát hành.

3. Gửi lấy ý kiến phối hợp thẩm tra của các vụ, cục, đơn vị chức năng liên quan trong Văn phòng Chính phủ

Việc gửi lấy ý kiến phối hợp thẩm tra có thể thực hiện trước hoặc sau khi gửi lấy ý kiến thành viên Chính phủ nhằm đảm bảo tính chính xác, đạt chất lượng, tránh chồng chéo và bỏ sót vấn đề thẩm tra.

Đơn vị chủ trì thẩm tra chuẩn bị Phiếu phối hợp thẩm tra (mẫu số 1) để gửi lấy ý kiến đơn vị chức năng liên quan thuộc Cục Kiểm soát thủ tục hành chính, Phiếu phối hợp thẩm tra (mẫu số 2) để gửi lấy ý kiến cục, vụ chức năng liên quan thuộc Văn phòng Chính phủ, dự thảo Phiếu trình giải quyết công việc (mẫu số 3) và kèm theo đầy đủ hồ sơ trình thẩm tra, gửi vụ, cục, đơn vị chức năng cho ý kiến.

Trong phiếu phối hợp thẩm tra cần ghi rõ thời gian gửi, vấn đề cần lấy ý kiến. Thời hạn cho ý kiến thẩm tra của vụ, cục, đơn vị chức năng không quá 2 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ gửi lấy ý kiến phối hợp thẩm tra; trường hợp nội dung phức tạp, cần thời gian nghiên cứu, xử lý dài hơn cũng không được quá 3 (ba) ngày làm việc.

Đơn vị chủ trì thẩm tra căn cứ thời hạn cho ý kiến của vụ, cục, đơn vị chức năng để đôn đốc trả lời.

4. Tiếp thu, giải trình và hoàn thiện dự án, dự thảo, đề án, báo cáo

a) Sau khi nhận được ý kiến trả lời của thành viên Chính phủ, ý kiến phối hợp thẩm tra hoặc kết quả tổ chức họp thẩm tra (nếu có), cơ quan chủ trì thẩm tra tổng hợp (mẫu số 5), thông báo bằng văn bản hoặc thông báo trực tiếp cho cơ quan chủ trì soạn thảo tiếp thu, giải trình. Thời hạn thực hiện việc thông báo không quá 5 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ ý kiến trả lời của thành viên Chính phủ theo quy định tại Quy chế làm việc của Chính phủ.

b) Cơ quan chủ trì soạn thảo tiếp thu, giải trình kết quả ý kiến thành viên Chính phủ đến khi trình lại Thủ tướng được thực hiện trong thời gian không quá 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày có thông báo của Văn phòng Chính phủ:

- Nếu dự án, dự thảo, đề án, báo cáo được đa số thành viên Chính phủ tán thành2 thì cơ quan chủ trì soạn thảo hoàn chỉnh dự thảo văn bản để trình Thủ tướng quyết định. Dự thảo văn bản phải được Lãnh đạo cơ quan chủ trì soạn thảo ký tắt.

- Nếu chưa được đa số thành viên Chính phủ tán thành thì cơ quan chủ trì soạn thảo phối hợp với Văn phòng Chính phủ để trình Chính phủ thảo luận tại phiên họp gần nhất. Trường hợp đa số thành viên Chính phủ tán thành nhưng cơ quan chủ trì soạn thảo thấy có vấn đề chưa phù hợp thì kiến nghị với Thủ tướng cho phép đưa vấn đề ra thảo luận tại phiên họp gần nhất của Chính phủ.

5. Trình Chính phủ thảo luận tại phiên họp thường kỳ

a) Việc trình Chính phủ thảo luận tại phiên họp thường kỳ được thực hiện đối với các trường hợp sau đây:

2. “Đa số thành viên Chính phủ tán thành” hay còn gọi là “quá bán” được hiểu là quá một nửa trong tổng số thành viên Chính phủ tham gia biểu quyết nhất trí với kiến nghị do cơ quan chủ trì thẩm tra đề xuất. Trường hợp biểu quyết tại Phiên họp hoặc biểu quyết qua Phiếu lấy ý kiến mà số phiếu đồng ý và không đồng ý bằng nhau thì quyết định theo ý kiến mà Thủ tướng đã biểu quyết.

- Trường hợp dự án, dự thảo, đề án, báo cáo chưa được đa số thành viên Chính phủ tán thành hoặc trường hợp đa số thành viên Chính phủ tán thành nhưng cơ quan chủ trì soạn thảo thấy có vấn đề chưa phù hợp đã kiến nghị Thủ tướng cho phép đưa vấn đề ra thảo luận tại phiên họp gần nhất của Chính phủ;

- Dự thảo còn nhiều ý kiến khác nhau giữa cơ quan chủ trì, cơ quan thẩm định và các cơ quan liên quan.

b) Cơ quan chủ trì thẩm tra phải chuẩn bị hồ sơ, tài liệu sau đây cho phiên họp Chính phủ:

- Báo cáo tổng hợp ý kiến thành viên Chính phủ đối với trường hợp nêu tại đoạn 2 Điểm d Điều này (mẫu số 5);

- Báo cáo thẩm tra (mẫu số 6);

- Toàn bộ hồ sơ trình thẩm tra được cơ quan chủ trì soạn thảo chuẩn bị sau khi đã tiếp thu, giải trình, hoàn thiện.

Công chức được giao trực tiếp nghiên cứu xử lý hồ sơ trình thẩm tra phải thông báo thời gian, địa điểm phiên họp Chính phủ cho đại diện của đơn vị chủ trì soạn thảo để theo dõi phiên họp.

Lãnh đạo Cục, Lãnh đạo đơn vị được giao chủ trì thẩm tra và công chức trực tiếp nghiên cứu xử lý hồ sơ trình thẩm tra có trách nhiệm theo dõi phiên họp của Chính phủ.

c) Trên cơ sở kết luận của Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng chủ trì phiên họp, cơ quan chủ trì thẩm tra phối hợp với cơ quan trình thẩm tra hoàn chỉnh dự án, dự thảo, đề án, báo cáo.

6. Chuẩn bị hồ sơ trình Thủ tướng về việc ban hành hoặc thông qua dự án, dự thảo, đề án, báo cáo đã hoàn chỉnh

Đơn vị chủ trì thẩm tra hoàn thiện Phiếu trình giải quyết công việc trong đó nêu rõ ý kiến đề nghị Thủ tướng duyệt, ký ban hành văn bản thuộc thẩm quyền của Chính phủ hoặc đồng ý để Văn phòng Chính phủ ban hành văn bản thông báo ý kiến Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng. Phiếu trình giải quyết công việc kèm theo đầy đủ hồ sơ và dự thảo văn bản cần ban hành được gửi cho Văn phòng Cục để trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm ký trình và chuyển Vụ Hành chính trình vào Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng xem xét, quyết định.

Đối với Dự thảo văn bản cần ban hành được thực hiện theo một trong các yêu cầu sau đây:

a) Trình kèm dự thảo nghị định, đề án, báo cáo, dự thảo nghị quyết thuộc thẩm quyền ban hành của Chính phủ đã được cơ quan chủ trì hoàn chỉnh trên cơ sở kết luận của Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng chủ trì phiên họp, có chữ ký tắt của Lãnh đạo cơ quan được giao chủ trì soạn thảo sau khi Đơn vị chủ trì thẩm tra đã gửi dự thảo văn bản để yêu cầu chỉnh sửa lần cuối trước khi trình ký ban hành theo hướng dẫn tại Khoản 7 Điều này (đối với trường hợp đề nghị Thủ tướng duyệt, ký ban hành).

b) Trình kèm dự thảo công văn thông báo ý kiến Thủ tướng về việc đồng ý ủy quyền cho Bộ, ngành chủ trì thay mặt Chính phủ, báo cáo Quốc hội, Ủy ban thường vụ Quốc hội về dự án, dự thảo luật, pháp lệnh thuộc thẩm quyền của Quốc hội, Ủy ban thường vụ Quốc hội sau khi đã được cơ quan chủ trì soạn thảo hoàn thiện trên cơ sở kết luận của Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng chủ trì phiên họp. Dự thảo công văn phải được Lãnh đạo Cục ký tắt (trường hợp trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm ký ban hành).

c) Trình kèm dự thảo công văn hoặc dự thảo thông báo ý kiến Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng để các cơ quan liên quan biết, thực hiện. Dự thảo văn bản phải được Lãnh đạo Văn phòng Chính phủ ký tắt (trường hợp Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng ký ban hành), Lãnh đạo Cục ký tắt (trường hợp Bộ trưởng, Chủ nhiệm ký ban hành).

7. Gửi dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của Chính phủ để chỉnh sửa lần cuối trước khi trình ký ban hành

Đơn vị chủ trì thẩm tra yêu cầu Đơn vị trình thẩm tra gửi bản giấy kèm theo bản mềm (file điện tử) của dự thảo văn bản cần ban hành đã được tiếp thu, hoàn thiện và gửi Văn phòng Cục đề nghị Phòng đánh máy thuộc Vụ Hành chính trong Văn phòng Chính phủ đánh máy hoặc chỉnh sửa lần cuối (mẫu số 7).

Sau khi dự thảo văn bản cần ban hành đã được chỉnh sửa, Đơn vị chủ trì thẩm tra gửi lại cho Đơn vị trình thẩm tra để trình lãnh đạo Bộ, cơ quan ngang Bộ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ký tắt và hoàn thiện hồ sơ trình để gửi lại Văn phòng Chính phủ.

8. Ban hành và công bố văn bản

Việc ban hành văn bản được thực hiện theo một trong hai trường hợp sau đây:

a) Trong thời hạn 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng ký văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của Chính phủ, đơn vị chủ trì thẩm tra của Cục phối hợp với Văn phòng Cục để thực hiện việc phát hành văn bản theo quy định về phát hành văn bản tại Văn phòng Chính phủ.

b) Trong thời hạn 3 (ba) ngày làm việc kể từ ngày Thủ tướng, Phó Thủ tướng có ý kiến đồng ý (nêu tại Phiếu trình giải quyết công việc), đơn vị chủ trì thẩm tra trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm ký công văn thông báo ý kiến của Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng.

Trường hợp Bộ trưởng, Chủ nhiệm ủy quyền cho Cục trưởng Cục Kiểm soát thủ tục hành chính ký thừa lệnh, đơn vị chủ trì thẩm tra của Cục trình Cục trưởng ký văn bản và gửi Văn phòng Cục thực hiện phát hành văn bản theo quy định của Văn phòng Chính phủ.

Điều 9. Nghiên cứu xử lý, hoàn chỉnh hồ sơ trình thẩm tra đối với dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền của Thủ tướng, Phó Thủ tướng

Trường hợp nội dung dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền của Thủ tướng đã rõ ràng, không cần lấy thêm ý kiến các cơ quan liên quan cũng có thể xử lý được thì trong thời gian không quá 5 (năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ trình, cơ quan chủ trì thẩm tra phải hoàn chỉnh Phiếu trình giải quyết công việc (mẫu số 3) kèm theo đầy đủ hồ sơ và dự thảo văn bản cần ban hành để Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng xem xét, quyết định việc ký ban hành.

Trường hợp nội dung dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền của Thủ tướng cần phải nghiên cứu, xử lý, lấy thêm ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan, đơn vị chủ trì thẩm tra nghiên cứu, xử lý, trình cấp có thẩm quyền quyết định trong thời hạn tối đa 20 (hai mươi) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ trình thẩm tra theo các công đoạn sau đây:

1. Nghiên cứu, đề xuất, tổ chức họp thẩm tra (theo hướng dẫn tại Khoản 1 Điều 8 của Quy trình này)

2. Gửi lấy ý kiến phối hợp thẩm tra của các cục, vụ, đơn vị chức năng liên quan trong Văn phòng Chính phủ (theo hướng dẫn tại Khoản 3 Điều 8 của Quy trình này)

3. Tiếp thu, giải trình và hoàn thiện dự thảo, đề án, báo cáo

Sau khi nhận được ý kiến phối hợp thẩm tra hoặc kết quả tổ chức họp thẩm tra (nếu có), cơ quan chủ trì thẩm tra tổng hợp, trao đổi, đề nghị cơ quan trình thẩm tra tiếp thu, chỉnh lý, giải trình và gửi lại cơ quan chủ trì thẩm tra trong thời hạn không quá 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được trao đổi, đề nghị.

4. Gửi dự thảo văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của Thủ tướng Chính phủ để chỉnh sửa lần cuối trước khi trình ký ban hành (theo nội dung hướng dẫn nêu tại Khoản 7 Điều 8 của Quy trình này)

5. Trình Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng về việc ban hành dự thảo, đề án, báo cáo đã hoàn chỉnh

Trong thời hạn không quá 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đã được cơ quan trình thẩm tra hoàn thiện, đơn vị chủ trì thẩm tra hoàn thiện Phiếu trình giải quyết công việc (mẫu số 3) trong đó nêu rõ ý kiến đề nghị Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng duyệt, ký ban hành văn bản thuộc thẩm quyền của Thủ tướng hoặc đồng ý để Lãnh đạo Văn phòng Chính phủ ban hành văn bản thông báo ý kiến Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng kèm theo đầy đủ hồ sơ và dự thảo văn bản cần ban hành để Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng xem xét, quyết định.

Yêu cầu đối với Dự thảo văn bản cần ban hành được thực hiện như sau:

a) Trình kèm dự thảo quyết định, chỉ thị thuộc thẩm quyền ban hành của Thủ tướng đã được cơ quan chủ trì hoàn chỉnh trong trường hợp đề nghị Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng duyệt, ký ban hành sau khi đã được chỉnh sửa lần cuối theo hướng dẫn tại Khoản 4 Điều này;

b) Trình kèm dự thảo công văn hoặc dự thảo thông báo ý kiến Thủ tướng hoặc Phó Thủ tướng do Bộ trưởng, Chủ nhiệm ký ban hành để các cơ quan liên quan biết, thực hiện.

6. Ban hành văn bản (thực hiện theo nội dung hướng dẫn tại Khoản 8 Điều 8 của Quy trình này)./.
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Mẫu số 01. Phiếu phối hợp thẩm tra gửi phòng chức năng thuộc Cục Kiểm soát thủ tục hành chính 


		CỤC KIỂM SOÁT TTHC
VĂN PHÒNG/PHÒNG:
--------

		PHIẾU PHỐI HỢP THẨM TRA





Kính gửi:  Phòng/Văn phòng …


1. Tên loại văn bản: Dự thảo ….. 


2. Vấn đề cần xin ý kiến 


2. Chuyên viên xử lý:    Nguyễn Văn A  


3. Chuyển đến thẩm tra ngày               tháng     năm 201…  


		Đơn vị chủ trì

Ngày         tháng    năm 201…

Trưởng phòng

(Ký, ghi rõ họ tên)

		Đơn vị thẩm tra


Ngày      tháng    năm 201…


Trưởng phòng


(Ký, ghi rõ họ tên)





Mẫu số 02. Phiếu phối hợp thẩm tra gửi các vụ, cục chức năng thuộc Văn phòng Chính phủ 


		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ 
CỤC KIỂM SOÁT TTHC
--------

		PHIẾU PHỐI HỢP THẨM TRA





Kính gửi:     Vụ …


1. Tên loại văn bản: Dự thảo ….. 


2. Chuyên viên xử lý:   Nguyễn Văn A 


    Phòng:   


3. Chuyển đến thẩm tra ngày               tháng     năm 201…  


		Đơn vị chủ trì


Ngày         tháng    năm 201…


Cục trưởng


Ngô Hải Phan

		Đơn vị phối hợp thẩm tra


Ngày        tháng        năm 201…


Vụ trưởng (ký, ghi rõ họ tên)








Mẫu số 3. PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ 
CỤC KIỂM SOÁT TTHC
--------

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



		Số:              /PT


Ngày     tháng    năm

		Hà Nội, ngày   tháng … năm





Độ mật: (mật, tối mật, tuyệt mật)


PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

Kính gửi:   


Vấn đề trình: 

Cơ quan trình: 

Văn bản kèm theo: 


		Tóm tắt nội dung và kiến nghị

		Ý kiến giải quyết của Lãnh đạo Chính phủ



		1. Nội dung: 




		



		2. Ý kiến của các cơ quan liên quan: 




		



		3. Ý kiến của các đơn vị liên quan thuộc Văn phòng Chính phủ: 




		



		4. Kiến nghị của Chuyên viên sau khi thẩm tra: 




		



		5. Ý kiến của Lãnh đạo Cục: 


Ký (Họ và tên) Ngày     tháng   năm

		



		6. Ý kiến của Lãnh đạo Văn phòng Chính phủ: 


Ký (Họ và tên) Ngày     tháng   năm

		Ngày    tháng   năm 


Chuyên viên trình 


Ký (Họ và tên) 





Mẫu số 4. Công văn gửi lấy ý kiến Thành viên Chính phủ 


		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ
--------

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



		Số:              /VPCP-KSTT


V/v xin ý kiến TVCP về …

		Hà Nội, ngày         tháng … năm 201..





Kính gửi:  Các đồng chí Thành viên Chính phủ


Thừa lệnh Thủ tướng Chính phủ, Văn phòng Chính phủ xin gửi tới Đồng chí Phiếu  lấy ý kiến Thành viên Chính phủ về …. và các tài liệu kèm theo. 


Đề nghị Đồng chí nghiên cứu, trả lời Phiếu  lấy ý kiến và gửi lại Văn phòng Chính phủ  trước ngày …  tháng …. năm 201… để Văn phòng Chính phủ tổng hợp, báo cáo theo quy định tại Nghị định số 179/2007/NĐ-CP ngày 03 tháng 12 năm 2007 của Chính phủ./. 

		Nơi nhận: 
- Như trên; 
- VPCP: BTCN, các PCN,  
  các Vụ: …; 
- Lưu: VT, KSTT (5). (Tên chuyên viên). 

		BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM








Mẫu số 4a. PHIẾU XIN Ý KIẾN THÀNH VIÊN CHÍNH PHỦ (trường hợp văn bản trình còn có ý kiến khác nhau) 

		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ
--------

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



		

		Hà Nội, ngày         tháng … năm 201..





PHIẾU XIN Ý KIẾN THÀNH VIÊN CHÍNH PHỦ


về …..


Kính gửi:  Đồng chí....................................................................


I. Các vấn đề cần xin ý kiến 


(nếu Đồng chí đồng ý, xin đánh dấu "x" vào ô ( ) 


1. Về (vấn đề A): .... 


a) Dự án/dự thảo quy định:…. 


(Lý do của quy định) 


b) Ý kiến khác cho rằng:.  


(lý do của ý kiến này) 


2. Về (vấn đề B):….. 


a) Dự án/dự thảo quy định:…. 


(Lý do của quy định) 


b) Ý kiến khác cho rằng:.  


(lý do của ý kiến này) 


3. Về (vấn đề C):… 


a) Dự án/dự thảo quy định:…. 


(Lý do của quy định) 


b) Ý kiến khác cho rằng:.  


(lý do của ý kiến này) 


4. Về (vấn đề D):… 


a) Dự án/dự thảo quy định:…. 


(Lý do của quy định) 


b) Ý kiến khác cho rằng:.  


(lý do của ý kiến này) 


5. Về (vấn đề N):… 


a) Dự án/dự thảo quy định:…. 


(Lý do của quy định) 


b) Ý kiến khác cho rằng:.  


(lý do của ý kiến này) 


II. Các ý kiến khác (nếu có): 


		

		Thành viên Chính phủ


(ký tên)





Mẫu số 4b. PHIẾU XIN Ý KIẾN THÀNH VIÊN CHÍNH PHỦ (Trường hợp văn bản trình không còn ý kiến khác nhau) 

		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ
--------

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





PHIẾU XIN Ý KIẾN THÀNH VIÊN CHÍNH PHỦ


về ……


Kính gửi:  Đồng chí....................................................................


Ngày…. tháng… năm, Bộ…. đã cã Tờ trình số …/TTr-… về Dự án/Dự thảo/Đề án/Báo cáo…. , đề nghị Chính phủ xem xét, quyết định ….  


 (Đánh giá về  quy trình, thủ tục chuẩn bị dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, đề án, báo cáo, dự thảo văn bản hành chính của cơ quan trình; khẳng định dự án/dự thảo/đề án/báo cáo đã được hoàn chỉnh trên cơ sở ý kiến của các bộ, ngành, ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, ý kiến của các tổ chức, cá nhân và ý kiến thẩm định của Bộ Tư pháp, đảm bảo tính thống nhất giữa các cơ quan liên quan)  


Để Chính phủ có cơ sở  xem xét, quyết định việc  ban hành Dự án/Dự thảo/Đề án/Báo cáo này, đề nghị Đồng chí cho ý kiến về nội dung Dự thảo … và việc trình ký ban hành Dự thảo … này: 




1. Đồng ý  




2. Không đồng ý 


II. Các ý kiến khác (nếu có): 


		

		Thành viên Chính phủ


(ký tên)





Mẫu số 5. BÁO CÁO TỔNG HỢP Ý KIẾN THÀNH VIÊN CHÍNH PHỦ 

		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ
--------

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



		

		Hà Nội, ngày …  tháng … năm 201…





BÁO CÁO TỔNG HỢP Ý KIẾN THÀNH VIÊN CHÍNH PHỦ


Về …….


Thực hiện .....  


Văn phòng Chính phủ cũng đã gửi Phiếu xin ý kiến các đồng chí Thành viên Chính phủ về những vấn đề còn có ý kiến khác nhau trong nội dung Dự án/Dự thảo/Đề án/Báo cáo... này.  


Đến nay, Văn phòng Chính phủ đã nhận được  ....  ý kiến Thành viên Chính phủ, kết quả tổng hợp như sau:  


I. THEO CÁC VẤN ĐỀ CẦN XIN Ý KIẾN 


1. Về ... (Khoản ... Điều ... Dự thảo ...) 


- Dự thảo quy định: ….  


Có ../… ý kiến đồng ý 


- Ý kiến khác đề nghị: …. 


Có …/…. ý kiến đồng ý 


2. Về .... (Khoản ... Điều ... Dự thảo ...) 


- Dự thảo quy định: ….  


Có ../… ý kiến đồng ý 


- Ý kiến khác đề nghị: …. 


Có …/…. ý kiến đồng ý 


3.  Về .... (Khoản ... Điều ... Dự thảo ...) 


- Dự thảo quy định: ….   


Có ../… ý kiến đồng ý 


- Ý kiến khác đề nghị: …. 


Có …/…. ý kiến đồng ý 


4.  Về .... (Khoản ... Điều ... Dự thảo ...) 


- Dự thảo quy định: ….  


Có ../… ý kiến đồng ý 


- Ý kiến khác đề nghị: …. 


Có …/…. ý kiến đồng ý 


II. CÁC Ý KIẾN KHÁC  


1. Bộ trưởng Nguyễn Văn A:  


2. Bộ trưởng Nguyễn Văn B: .. 


3. Bộ trưởng Nguyễn Văn C:   


		

		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ





Mẫu số 6. BÁO CÁO THẨM TRA 


		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ
--------

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



		

		Hà Nội, ngày …  tháng … năm 201…





BÁO CÁO THẨM TRA


về ………


		Kinh gửi:

		-  Thủ tướng ….,


-  Các Phó Thủ tướng Chính phủ.





Dự án/Dự thảo ……..đã được Chính phủ giao cho Bộ ….. chủ trì soạn thảo. Đến nay, Dự án/Dự thảo  đã được hoàn chỉnh và trình Chính phủ. Để chuẩn bị cho phiên họp Chính phủ thường kỳ tháng … năm 201…, Văn phòng Chính phủ đã tiến hành thẩm tra Dự án/Dự thảo…. này. Sau đây là ý kiến thẩm tra của Văn phòng Chính phủ: 


I. VỀ MỘT SỐ NỘI DUNG CỦA DỰ ÁN/DỰ THẢO/ĐỀ ÁN/BÁO CÁO… 


1. Về …  


Khoản .. Điều … Dự thảo … quy định: 


Về vấn đề này, Văn phòng Chính phủ có ý kiến như sau: 


2. Về ….. 


Khoản .. Điều … Dự thảo … quy định: 


Về vấn đề này, Văn phòng Chính phủ có ý kiến như sau: 


3. Về …..  


Khoản .. Điều … Dự thảo … quy định: 


Về vấn đề này, Văn phòng Chính phủ có ý kiến như sau: 


II. VỀ CÁC VẤN ĐỀ KHÁC (Nếu có)  


1. Về căn cứ pháp lý để ban hành …. 


2. Về…. 


Trên đây là ý kiến thẩm tra của Văn phòng Chính phủ đề nghị Chính phủ xem xét, quyết định./.  


		Nơi nhận: 
- Như trên; 
- BTCN (để b/cáo); 
- PCN …. (để b/cáo); 
- Cục trưởng, các Phó Cục trưởng; 
- Lưu: KSTT (3), VT. 

		VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ





Mẫu số 7. PHIẾU ĐĂNG KÝ ĐÁNH MÁY, IN CHỤP VĂN BẢN, TÀI LIỆU 

		   VỤ HÀNH CHÍNH 
PHÒNG ĐÁNH MÁY


Hà Nội, ngày …… tháng …… năm 200…


PHIẾU ĐĂNG KÝ ĐÁNH MÁY, IN, CHỤP VĂN BẢN, TÀI LIỆU 

Họ và tên người yêu cầu: ………………………………………………………………… 


Đơn vị: ……………………………………………………………………………………... 


Nội dung yêu cầu:………………………………………………………………………. (1)


                             - Đánh máy:   (                                 - In, chụp:   (

Số lượng: …………………………….. 


Xác nhận của lãnh đạo (2) 

(Ký, ghi rõ họ tên)


Người yêu cầu


(Ký, ghi rõ họ tên)

-------------------------------------------------------------------

(1)  Nếu là yêu cầu đánh máy, ghi tóm tắt nội dung văn bản, tài liệu; nếu là yêu cầu in, chụp, ghi cụ thể số, ký hiệu hoặc tóm tắt nội dung văn bản, tài liệu. 


(2)  Chỉ thực hiện khi yêu cầu là văn bản, tài liệu đánh máy, in, chụp mật và có bút tích của lãnh đạo Chính phủ, Lãnh đạo Văn phòng Chính phủ. Người xác nhận là lãnh đạo VPCP hoặc lãnh đạo đơn vị chức năng tuỳ thuộc vào loại văn bản mật theo quy định tại khoản 3 Điều 6 của Quy chế. 






