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Mẫu 01a
MẪU QUYẾT ĐỊNH CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

CỦA BỘ TRƯỞNG, THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN NGANG BỘ

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

Số: ……./QĐ-…                    …., ngày …. tháng …. năm 20...

QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ mới ban hành/ được sửa đổi, 

bổ sung hoặc thay thế/bị bãi bỏ lĩnh vực …. thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Bộ A

BỘ TRƯỞNG BỘ A
Căn cứ Nghị định số … ngày … của Chính phủ quy định về chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ A;
Xét đề nghị của Cục trưởng Cục X/ …,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính nội bộ mới ban 
hành/thủ tục hành chính nội bộ được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế/thủ tục hành 
chính nội bộ bị bãi bỏ lĩnh vực … thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ A.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ... (đúng vào ngày văn 
bản QPPL có nội dung quy định về TTHC NB có hiệu lực thi hành, trường hợp văn 
bản không là văn bản QPPL thì có hiệu lực kể từ ngày ký).

Bãi bỏ… (ghi rõ các nội dung công bố hết hiệu lực khi Quyết định này có 
hiệu lực thi hành) tại Quyết định số …. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Cơ quan, Thủ trưởng các vụ, cục, đơn vị có 
liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận: 
- Như Điều 3;

- ……………

BỘ TRƯỞNG  
(Ký tên, dấu)
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ MỚI BAN HÀNH/SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 
HOẶC THAY THẾ/ BỊ BÃI BỎ LĨNH VỰC… THUỘC 

PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA BỘ A

(Ban hành kèm theo Quyết định số ..…./QĐ-BA ngày ... tháng ... năm ... 
của Bộ trưởng Bộ A)

PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ

1. Danh mục TTHC NB mới ban hành thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Bộ A

STT Tên TTHC NB Lĩnh vực Cơ quan 
thực hiện

A. TTHC NB cấp trung ương

1 Thủ tục a

2 Thủ tục b

n …………………

B. TTHC NB cấp tỉnh

1 Thủ tục c

2 Thủ tục d

n …………………

C. TTHC NB cấp xã

1 Thủ tục đ

2 Thủ tục e

n …………………

2. Danh mục TTHC NB được sửa đổi, bổ sung thuộc phạm vi chức năng 
quản lý của Bộ A

STT Mã số 
TTHC 
NB(1)

Tên TTHC 
NB

Tên VB quy định nội 
dung sửa đổi, bổ sung, 

thay thế(2) 

Lĩnh 
vực 

Cơ quan 
thực hiện

A. TTHC NB cấp trung ương

1 Thủ tục a
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2 Thủ tục b

n …………

B. TTHC NB cấp tỉnh

1 Thủ tục c

2 Thủ tục d

n …………

C. TTHC NB cấp xã

1 Thủ tục đ

2 Thủ tục e

n …………

Chú thích:
(1) Trường hợp TTHC NB tại điểm a khoản 1 mục I Hướng dẫn này.
(2) Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của các văn bản quy định nội 

dung sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế.

3. Danh mục TTHC NB được thay thế thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Bộ A

ST
T

Mã số 
TTHC 
NB(1)

Tên 
TTHC 

NB được 
thay thế

Tên 
TTHC 

NB thay 
thế

Tên VB quy 
định nội dung 

sửa đổi, bổ 
sung, thay thế(2) 

Lĩnh 
vực 

Cơ quan 
thực hiện

A. TTHC NB cấp trung ương

1 Thủ tục a Thủ tục a1

2 Thủ tục b Thủ tục 
b1

n ………… ……..

B. TTHC NB cấp tỉnh

1 Thủ tục c

2 Thủ tục d

Thủ tục 
cd1

n ………… …….
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C. TTHC NB cấp xã

1 Thủ tục 
đ1

2

Thủ tục đ

Thủ tục 
đ2

n ………… ……..
Chú thích:
(1) Trường hợp TTHC NB tại điểm a khoản 1 mục I Hướng dẫn này.
 (2) Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của các văn bản quy định nội 

dung thay thế.

4. Danh mục TTHC NB bị bãi bỏ thuộc phạm vi chức năng quản lý của 
Bộ A

STT Mã số 
TTHC 
NB(1)

Tên TTHC 
NB

Tên VB quy định việc 
bãi bỏ TTHC NB(2) 

Lĩnh 
vực 

Cơ quan 
thực hiện

A. TTHC NB cấp trung ương

1 Thủ tục a

2 Thủ tục b

n …………

B. TTHC NB cấp tỉnh

1 Thủ tục c

n …………

C. TTHC NB cấp xã

1 Thủ tục đ

2 Thủ tục e

n …………

Chú thích:
(1) Trường hợp TTHC NB tại điểm a khoản 1 mục I Hướng dẫn này.
 (2) Nêu rõ tên, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và trích yếu của văn bản quy định việc bãi 

bỏ TTHC NB.
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
NỘI BỘ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA BỘ A

A. TTHC NB cấp trung ương
I. Lĩnh vực…
1. Tên thủ tục a
- Trình tự thực hiện: 
- Cách thức thực hiện:
- Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thời hạn giải quyết:
- Đối tượng thực hiện TTHC NB:
- Cơ quan giải quyết TTHC NB:
- Kết quả thực hiện TTHC NB:
- Phí, lệ phí (nếu có):
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục a):
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC NB (nếu có): 
- Căn cứ pháp lý của TTHC NB:
…..
n. Thủ tục n 
II. Lĩnh vực…
1. Tên thủ tục …
B. TTHC NB cấp tỉnh
I. Lĩnh vực…
1. Tên thủ tục c
- Trình tự thực hiện:  
- Cách thức thực hiện:
- Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thời hạn giải quyết:
- Đối tượng thực hiện TTHC NB:
- Cơ quan giải quyết TTHC NB:
- Kết quả thực hiện TTHC NB:
- Phí, lệ phí (nếu có):
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục c):
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- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC NB (nếu có): 
- Căn cứ pháp lý của TTHC NB:
…..
n. Thủ tục n 
II. Lĩnh vực…
1. Tên thủ tục …
C. TTHC NB cấp xã
I. Lĩnh vực…
1. Tên thủ tục đ
- Trình tự thực hiện:  
- Cách thức thực hiện:
- Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thời hạn giải quyết:
- Đối tượng thực hiện TTHC NB:
- Cơ quan giải quyết TTHC NB:
- Kết quả thực hiện TTHC NB:
- Phí, lệ phí (nếu có):
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục c):
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC NB (nếu có): 
- Căn cứ pháp lý của TTHC NB:
…..
n. Thủ tục n 
Lưu ý:
- Đối với những TTHC NB  được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, ngoài việc nêu rõ thông tin 

trên, phải xác định rõ bộ phận nào của TTHC NB được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế (bằng cách ghi 
chú ngay sau từng thủ tục).

- Đối với những TTHC NB bị bãi bỏ, không phải thống kê theo nội dung nêu trên nhưng 
phải xác định rõ tên TTHC NB bị bãi bỏ. Trường hợp TTHC NB đã được đăng tải trên Cơ sở dữ 
liệu quốc gia về TTHC, Quyết định công bố phải ghi rõ mã số TTHC, văn bản có quy định việc 
bãi bỏ TTHC NB./.


