BIỂU MẪU THỐNG KÊ TTHC NỘI BỘ
	STT
	Nội dung
	Các lựa chọn, nội dung cần điền, trả lời

	1. 
	Tên TTHC
	Nhập tên TTHC quy định tại văn bản. Trường hợp chưa được quy định cụ thể, thống nhất tại các văn bản thì nhập tên ngắn gọn, thể hiện rõ nội hàm của TTHC.

	2. 
	Đơn vị thống kê
	Nhập tên đơn vị thực hiện thống kê TTHC.

	3. 
	Lĩnh vực
	Nhập lĩnh vực TTHC có sẵn/ hoặc nếu chưa có sẵn thì nhập tên theo tiêu chí tự xác định phù hợp.

	4. 
	Văn bản quy định
	Nhập đầy đủ các văn bản quy định TTHC, bao gồm cả văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính.

	5. 
	Trình tự thực hiện 
	 FORMCHECKBOX 
 Có quy định: Nhập các bước thực hiện TTHC kèm thời gian cụ thể từng bước.
 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.

	6. 
	Cách thức thực hiện 
	Tích chọn nhiều phương án trong các phương án sau:
 FORMCHECKBOX 
 Trực tiếp

 FORMCHECKBOX 
 Trực tuyến

 FORMCHECKBOX 
 Qua dịch vụ bưu chính

 FORMCHECKBOX 
 Không quy định (trường hợp chọn phương án này thì chỉ chọn 1)

	7. 
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	 FORMCHECKBOX 
 Có quy định: Nhập từng thành phần hồ sơ và yêu cảu của hồ sơ (bản chính, bản sao, bản sao công chứng...), kèm theo số lượng của từng hồ sơ.
 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.

	8. 
	Thời hạn giải quyết 
	Nhập thời hạn tính từ thời điểm nộp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định tới khi nhận được kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định tại văn bản, ghi rõ đơn vị (ngày, ngày làm việc).

	9. 
	Đối tượng thực hiện TTHC 
	Nêu tên cơ quan/ đơn vị/ nhóm đối tượng đề nghị và nhận kết quả giải quyết TTHC.

	10. 
	Cơ quan thực hiện TTHC
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định:

 FORMCHECKBOX 
 Có quy định: Nhập tên cơ quan/ chức danh người quyết định kết quả TTHC.

 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.

	11. 
	
	- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:
 FORMCHECKBOX 
 Có quy định: Nhập tên cơ quan/ chức danh người chủ trì tham mưu cho cơ quan quyết định kết quả TTHC.

 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.

	12. 
	
	- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC:
 FORMCHECKBOX 
 Có quy định: Nhập tên cơ quan/ chức danh người phối hợp tham mưu cho cơ quan quyết định kết quả TTHC.
 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.

	13. 
	Kết quả thực hiện
	 FORMCHECKBOX 
 Có quy định: Nhập tên kết quả thực hiện của TTHC (Quyết định của..., văn bản chấp thuận của..., ...)

 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.

	14. 
	Phí, lệ phí
	 FORMCHECKBOX 
 Có quy định phí/ lệ phí: Nhập số tiền (Đơn vị tính: VNĐ).

 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.

	15. 
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	 FORMCHECKBOX 
 Có quy định: Nhập tên Mẫu đơn, tờ khai và đính kèm file mẫu đơn, tờ khai.

 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.

	16. 
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC
	 FORMCHECKBOX 
 Có quy định: Nhập đầy đủ nội dung từng yêu cầu, điều kiện.

 FORMCHECKBOX 
 Không quy định: Tích chọn trong trường hợp không có quy định.
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