
CHÍNH PHỦ 
________ 

Số: 63/2010/NĐ-CP 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________________________ 

Hà Nội, ngày  08  tháng  6  năm 2010 

 

 

 
 

NGHỊ ĐỊNH 

Về kiểm soát thủ tục hành chính 
_________ 

 

CHÍNH PHỦ 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 03 tháng 6 

năm 2008; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân ngày 03 tháng 12 năm 2004; 

Xét đề nghị của Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ, 

 
NGHỊ ĐỊNH: 

 

Chƣơng I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh  

1. Nghị định này quy định về kiểm soát việc quy định, thực hiện, rà soát, 

đánh giá thủ tục hành chính và quản lý Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục               

hành chính. 

2. Nghị định này không điều chỉnh: 

a) Thủ tục hành chính trong nội bộ của từng cơ quan hành chính nhà 

nƣớc, giữa cơ quan hành chính nhà nƣớc với nhau không liên quan đến việc 

giải quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức;  

b) Thủ tục xử lý vi phạm hành chính; thủ tục thanh tra và thủ tục hành 

chính có nội dung bí mật nhà nƣớc.  

Điều 2. Đối tƣợng áp dụng 

Nghị định này áp dụng đối với cơ quan hành chính nhà nƣớc, ngƣời có 

thẩm quyền, tổ chức, cá nhân trong hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính. 
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Điều 3. Giải thích từ ngữ  

Trong Nghị định này, các từ ngữ  dƣới đây đƣợc hiểu nhƣ sau:  

1. "Thủ tục hành chính” là trình tự, cách thức thực hiện, hồ sơ và yêu 

cầu, điều kiện do cơ quan nhà nƣớc, ngƣời có thẩm quyền quy định để giải 

quyết một công việc cụ thể liên quan đến cá nhân, tổ chức.  

2. “Trình tự thực hiện” là thứ tự các bƣớc tiến hành của đối tƣợng và cơ 

quan thực hiện thủ tục hành chính trong giải quyết một công việc cụ thể cho cá 

nhân, tổ chức. 

3. “Hồ sơ” là những loại giấy tờ mà đối tƣợng thực hiện thủ tục hành 

chính cần phải nộp hoặc xuất trình cho cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giải 

quyết thủ tục hành chính trƣớc khi cơ quan thực hiện thủ tục hành chính giải 

quyết một công việc cụ thể cho cá nhân, tổ chức. 

4. "Yêu cầu, điều kiện" là những đòi hỏi mà đối tƣợng thực hiện thủ tục 

hành chính phải đáp ứng hoặc phải làm khi thực hiện một thủ tục hành chính 

cụ thể.  

5. “Kiểm soát thủ tục hành chính” là việc xem xét, đánh giá, theo dõi 

nhằm bảo đảm tính khả thi của quy định về thủ tục hành chính, đáp ứng yêu 

cầu công khai, minh bạch trong quá trình tổ chức thực hiện thủ tục hành chính.   

6. “Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính”  là tập hợp thông tin về 

thủ tục hành chính và các văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục 

hành chính đƣợc xây dựng, cập nhật và duy trì trên Trang thông tin điện tử về 

thủ tục hành chính của Chính phủ nhằm đáp ứng yêu cầu công khai, minh bạch 

trong quản lý hành chính nhà nƣớc, tạo thuận lợi cho tổ chức, cá nhân truy 

nhập và sử dụng thông tin chính thức về thủ tục hành chính.  

Điều 4. Nguyên tắc kiểm soát thủ tục hành chính 

1. Kiểm soát thủ tục hành chính phải bảo đảm thực hiện có hiệu quả mục 

tiêu cải cách thủ tục hành chính, cải cách hành chính; bảo đảm điều phối, huy 

động sự tham gia tích cực, rộng rãi của tất cả các cơ quan, tổ chức, cá nhân 

vào quá trình kiểm soát thủ tục hành chính. 

2. Kịp thời phát hiện để loại bỏ hoặc chỉnh sửa thủ tục hành chính không 

phù hợp, phức tạp, phiền hà; bổ sung thủ tục hành chính cần thiết, đáp ứng 

nhu cầu thực tế; bảo đảm quy định thủ tục hành chính đơn giản, dễ hiểu, dễ 

thực hiện, tiết kiệm thời gian, chi phí, công sức của đối tƣợng và cơ quan thực 

hiện thủ tục hành chính. 

3. Kiểm soát thủ tục hành chính đƣợc thực hiện ngay khi dự thảo quy 

định về thủ tục hành chính và đƣợc tiến hành thƣờng xuyên, liên tục trong quá 

trình tổ chức thực hiện thủ tục hành chính. 
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Điều 5. Cơ quan, đơn vị  kiểm soát thủ tục hành chính 

1. Cơ quan kiểm soát thủ tục hành chính trực thuộc Văn phòng Chính 

phủ có trách nhiệm tổ chức thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính và quản lý 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính trong phạm vi cả nƣớc theo quy 

định tại Nghị định này. 

Thủ trƣởng Cơ quan kiểm soát thủ tục hành chính do Bộ trƣởng, Chủ 

nhiệm Văn phòng Chính phủ bổ nhiệm, miễn nhiệm. 

2. Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ có trách nhiệm tổ chức thực hiện 

kiểm soát thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nƣớc của 

Bộ, cơ quan ngang Bộ theo quy định tại Nghị định này. 

3. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng có 

trách nhiệm tổ chức thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh, 

thành phố trực thuộc Trung ƣơng theo quy định tại Nghị định này.  

4. Thủ tƣớng Chính phủ quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn, cơ cấu tổ chức của Cơ quan kiểm soát thủ tục hành chính. 

5. Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ chủ trì, phối hợp với Bộ 

trƣởng Bộ Nội vụ hƣớng dẫn chức năng, nhiệm vụ, biên chế của bộ phận 

kiểm soát thủ tục hành chính thuộc Văn phòng Bộ, cơ quan ngang Bộ, Văn 

phòng Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng. 

 Điều 6. Các hành vi bị nghiêm cấm  

1. Nghiêm cấm cán bộ, công chức đƣợc phân công thực hiện thủ tục 

hành chính thực hiện các hành vi sau đây: 

a) Tiết lộ thông tin về hồ sơ tài liệu và các thông tin liên quan đến bí mật 

kinh doanh, bí mật cá nhân của đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính mà 

mình biết đƣợc khi thực hiện thủ tục hành chính, trừ trƣờng hợp đƣợc đối 

tƣợng thực hiện thủ tục hành chính đồng ý bằng văn bản hoặc pháp luật có 

quy định khác; sử dụng thông tin đó để xâm hại quyền, lợi ích hợp pháp của 

ngƣời khác; 

b) Từ chối thực hiện, kéo dài thời gian thực hiện hoặc tự ý yêu cầu 

bổ sung thêm hồ sơ, giấy tờ ngoài quy định mà không nêu rõ lý do bằng 

văn bản; 

c) Hách dịch, cửa quyền, sách nhiễu, gây phiền hà, gây khó khăn cho đối 

tƣợng thực hiện thủ tục hành chính; lợi dụng các quy định, các vƣớng mắc về 

thủ tục hành chính để trục lợi;  
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d) Nhận tiền hoặc quà biếu dƣới bất cứ hình thức nào từ đối tƣợng thực 

hiện thủ tục hành chính khi tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính ngoài phí, 

lệ phí thực hiện thủ tục hành chính đã đƣợc quy định và công bố công khai;  

đ) Đùn đẩy trách nhiệm, thiếu hợp tác, chậm trễ, gây cản trở trong thực 

hiện nhiệm vụ đƣợc giao. 

2. Nghiêm cấm đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính cản trở hoạt động 

của cơ quan nhà nƣớc, ngƣời có thẩm quyền; đƣa hối lộ hoặc dùng các thủ 

đoạn khác để lừa dối cơ quan nhà nƣớc, ngƣời có thẩm quyền trong thực hiện 

thủ tục hành chính. 

3. Nghiêm cấm cơ quan, tổ chức, cá nhân có hành vi cản trở hoạt động 

kiểm soát thủ tục hành chính. 

 

Chƣơng II 
QUY ĐỊNH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

Điều 7. Nguyên tắc quy định thủ tục hành chính  

Thủ tục hành chính đƣợc quy định phải bảo đảm các nguyên tắc sau: 

1. Đơn giản, dễ hiểu và dễ thực hiện. 

2. Phù hợp với mục tiêu quản lý hành chính nhà nƣớc. 

3. Bảo đảm quyền bình đẳng của các đối tƣợng thực hiện thủ tục 

hành chính. 

4. Tiết kiệm thời gian và chi phí của cá nhân, tổ chức và cơ quan hành 

chính nhà nƣớc. 

5. Đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, thống nhất, đồng bộ, hiệu quả của 

các quy định về thủ tục hành chính; thủ tục hành chính phải đƣợc cơ quan nhà 

nƣớc có thẩm quyền quy định trên cơ sở bảo đảm tính liên thông giữa các thủ 

tục hành chính liên quan, thực hiện phân công, phân cấp rõ ràng, minh bạch, 

hợp lý; dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục 

hành chính thuộc thẩm quyền của cơ quan nào, cơ quan đó phải có trách 

nhiệm hoàn chỉnh.   

Điều 8. Yêu cầu của việc quy định thủ tục hành chính 

1. Thủ tục hành chính theo quy định của Nghị định này phải đƣợc quy 

định trong văn bản quy phạm pháp luật do Chính phủ ban hành hoặc trình 

Quốc hội, Ủy ban thƣờng vụ Quốc hội ban hành; do Thủ tƣớng Chính phủ, 

Bộ trƣởng, Thủ trƣởng cơ quan ngang Bộ, Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung ƣơng ban hành. 
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2. Việc quy định một thủ tục hành chính cụ thể chỉ hoàn thành khi đáp 

ứng đầy đủ các bộ phận tạo thành cơ bản sau đây:  

a) Tên thủ tục hành chính; 

b) Trình tự thực hiện; 

c) Cách thức thực hiện; 

d) Hồ sơ; 

đ) Thời hạn giải quyết; 

e) Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính; 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính; 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính; 

i) Trƣờng hợp thủ tục hành chính phải có mẫu đơn, mẫu tờ khai hành 

chính; mẫu kết quả thực hiện thủ tục hành chính; yêu cầu, điều kiện; phí, lệ phí 

thì mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính; mẫu kết quả thực hiện thủ tục hành chính; 

yêu cầu, điều kiện; phí, lệ phí là bộ phận tạo thành của thủ tục hành chính. 

3. Một thủ tục hành chính cụ thể đƣợc quy định tại văn bản quy phạm 

pháp luật thuộc thẩm quyền ban hành của Chính phủ, Thủ tƣớng Chính phủ 

phải bảo đảm đầy đủ các bộ phận tạo thành quy định tại các điểm a, b, d, đ, e, 

g, h  khoản 2 Điều này. 

Trƣờng hợp thủ tục hành chính có yêu cầu, điều kiện quy định tại điểm i 

khoản 2 Điều này, thì yêu cầu, điều kiện phải đƣợc quy định trong các văn 

bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền ban hành của Chính phủ, Thủ 

tƣớng Chính phủ. Đối với yêu cầu, điều kiện thể hiện dƣới dạng quy chuẩn kỹ 

thuật phải đƣợc quy định trong văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền 

ban hành của Bộ trƣởng, Thủ trƣởng cơ quan ngang bộ. 

4. Một thủ tục hành chính cụ thể đƣợc quy định tại các văn bản quy 

phạm pháp luật thuộc thẩm quyền ban hành của Bộ trƣởng, Thủ trƣởng cơ 

quan ngang Bộ, Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng phải 

quy định rõ ràng, cụ thể các bộ phận còn lại của thủ tục hành chính. 

 Trƣờng hợp thủ tục hành chính có đơn, tờ khai hành chính thì mẫu đơn, 

mẫu tờ khai hành chính phải đƣợc quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật 

thuộc thẩm quyền ban hành của Bộ trƣởng, Thủ trƣởng cơ quan ngang bộ.  

5. Khi đƣợc Quốc hội, Ủy ban Thƣờng vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ 

tƣớng Chính phủ phân cấp hoặc ủy quyền về việc quy định hoặc hƣớng dẫn 

quy định về thủ tục hành chính, Bộ, cơ quan ngang Bộ và Ủy ban nhân dân 

tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ƣơng phải bảo đảm quy định đầy đủ, hƣớng 

dẫn rõ ràng, chi tiết, cụ thể về các bộ phận tạo thành của thủ tục hành chính 

theo quy định tại khoản 2 Điều này. 


