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Mở đầu / Nhắc lại quá trình

Khung pháp lý

Thông tư của Thủ tướng Chính phủ ngày 18/07/1966

Nghị định ngày 02 tháng 12 năm 1998 về đơn giản hóa thủ tục hành chính

Nhiệm vụ công nhận 
hợp chuẩn (gắn với 
mục tiêu đơn giản hóa 
thủ tục hành chính)

Kiểm soát chất lượng các mẫu đơn tờ khai : sắp xếp thứ tự các trường thông tin, chuẩn hóa biểu mẫu…

Đánh giá mức độ cần thiết của thông tin và của các giấy tờ chứng minh bắt buộc

Đảm bảo rằng cơ quan hành chính không yêu cầu một nội dung thông tin nhiều lần (Chương trình “hãy nói
với chúng tôi một lần”)

Dịch vụ trực tuyến 
và ban hành mẫu
đơn tờ khai trên
trang service 
public.fr 

http://www.homologation.cerfa.gouv.fr/

https://www.service-public.fr/

Thường thì mỗi công dân sẽ phải điền vào mẫu đơn tờ khai nào đó. Ví dụ: muốn xin cấp hoặc xin sửa đổi một loại giấy tờ hành 
chính (hộ chiếu, giấy phép lái xe) thì cần phải thực hiện thủ tục tại quầy, qua kênh trực tuyến hoặc theo hình thức khác bằng
việc điền mẫu đơn tờ khai để gửi đến cơ quan chức năng. Do đó, loại giấy tờ này rất cần thiết trong nhiều thủ tục hành chính
đối với cơ quan quản lý và dịch vụ công. Ở Pháp, tất cả điều này được quy định thông qua “Cerfa”.



Lịch sử CERFA

Cerfa là một mẫu đơn tờ khai hành chính được quy định, là biểu mẫu chính thức được quy định theo Nghị định. Ban đầu, từ
Cerfa dùng để chỉ cơ quan nhà nước của Pháp có nhiệm vụ soạn và đăng ký các tài liệu hành chính, được gọi là Trung tâm
đăng ký và sửa đổi mẫu đơn tờ khai hành chính. Ngày nay, Cerfa đơn giản là chỉ một mẫu đơn tờ khai hành chính .

Là tiền thân của thủ tục hành chính trực tuyến, mẫu Cerfa có sẵn ở dạng giấy và dạng điện tử có thể truy cập trực tuyến qua
Cổng dịch vụ công quốc gia (hoặc qua cổng dịch vụ của các cơ quan hành chính nhà nước). Các biểu mẫu Cerfa hiện nay
thường được thay thế bằng các thủ tục trực tuyến, phải tuân thủ các tiêu chuẩn về “thiết kế UX-UI” để đơn giản hóa và tăng
khả năng tiếp cận của các thủ tục hành chính.
Lưu ý: ngoài từ viết tắt Cerfa, mẫu Cerfa gồm một số có 5 chữ số, tiếp sau đó có thể là một số có 2 chữ số để phân biệt các
phiên bản khác nhau của mẫu.

Ví dụ về mẫu CERFA :
- Cerfa 13750*07 – xin cấp giấy chứng nhận đăng ký xe
Cerfa 13750*07 là mẫu đơn xin cấp giấy chứng nhận đăng ký xe cần điền tay để gửi cho cơ quan chức năng tỉnh. Mẫu
Cerfa 13750 này cũng được sử dụng để đổi giấy chứng nhận đăng ký do thay đổi thông tin hộ tịch, thay đổi đặc tính kỹ
thuật của xe, v.v.
- Cerfa 13406-09 và 13409-09 : giấy phép xây dựng
Việc xây dựng công trình ở Pháp phải được cơ quan có thẩm quyền cấp phép. Để được cấp phép, phải điền các mẫu
Cerfa 13406 (đối với công trình nhà ở dân sự) hoặc Cerfa 13409 (đối với các loại công trình xây dựng khác) và đưa vào hồ
sơ.



Lịch sử
1966
CERFA

Thông tư Thủ tướng CP ngày 
18/07/1966

1998
Công nhận hợp chuẩn 

Nghị định ngày 02 tháng 12 
năm 1998 về đến đơn giản 
hóa hành chính

2003-2006 : đơn giản hóa 
biểu mẫu và ban hành trực 
tuyến
Quy định về công nhận hợp chuẩn
mẫu đơn tờ khai gồm các quy tắc 
đơn giản hóa và ban hành trên 
máy chủ dùng cho mẫu đơn tờ
khai

2009
SUP và MDEL

Tự động hóa ban hành trực 
tuyến: công cụ đầu tiên số
hóa các thủ tục và liên kết 
giữa các trang web khác 
nhau của nhà nước

Trên cơ sở VB luật số 2003-
591 ngày 2 tháng 7 năm 2003
cho phép chính phủ đơn giản
hóa các quy định, các điều 38
và 39 Pháp lệnh số 2004-637
ngày 1 tháng 7 năm 2004 quy
định các mẫu đơn tờ khai
hành chính phải được công
nhận hợp chuẩn chặt chẽ
theo các điều kiện nêu trong
nghị định.

Nghị định mới đã được
đề xuất vào năm 2004:
tập trung và cập nhật tất
cả các điều khoản liên
quan đến công nhận hợp
chuẩn và ban hành trực
tuyến các mẫu đơn tờ
khai

Nghị định ngày 2 tháng 12
năm 1998 liên quan đến đơn
giản hóa hành chính và đặc
biệt là công nhận hợp chuẩn
mẫu đơn tờ khai, quy định:
"Các cơ quan hành chính nhà
nước gửi cho Tổng cục Hiện
đại hóa Nhà nước bản dự
thảo các mẫu đơn tờ khai do
mình và đơn vị trực thuộc xây
dựng”

Công cụ quản lý mẫu đơn tờ khai
được vận hành vào năm 2006 để
đáp ứng các yêu cầu về số hóa
biểu mẫu, đồng thời tạo điều kiện
thuận lợi cho quá trình công nhận
hợp chuẩn.

SUP serveur ra đời và tiếp nối
công việc vào năm 2009 với việc
trích dẫn tất cả các mẫu đơn tờ
khai trên trang service-public.fr.
SUP cho phép tra cứu các biểu
mẫu điện tử không tương tác
(static e-form) và biểu mẫu điện
tử tương tác (interactive e-form)

Ban đầu là một bộ phận của
Insee, sau đó CERFA trực
thuộc Văn phòng Chính phủ
(SGG) theo nghị định ngày
16 tháng 11 năm 1976
trước khi được hợp nhất
thành Ủy ban đơn giản hóa
thủ tục hành chính theo
nghị định năm 1998.



CERFA hoặc quy trình thủ tục
Ví dụ về xin cấp giấy chứng nhận đăng ký xe

Giải pháp dùng dịch vụ trực 
tuyến (truy cập trang service-

public.fr)

Giải pháp dùng mẫu đơn tờ khai tải từ 
trên mạng xuống (dùng cho các giao 

dịch bằng giấy)



CERFA hoặc quy trình thủ tục
Ví dụ về xin cấp giấy phép xây dựng nhà ở

 Giải pháp: “tôi không có sự lựa chọn nhưng tôi được hỗ trợ trực tuyến”
trang service-public.fr cập nhật các thông báo và điều hướng người dùng tới địa chỉ của các cơ quan có thẩm quyền)



Khung pháp lý
Nghị định số 98-1083  ngày 2/12/1998 về đơn giản hóa thủ tục hành chính

Điều. 
1

Mỗi Bộ xây dựng chương trình năm về đơn giản hóa các thủ tục hành chính. Bộ trưởng bổ nhiệm một cán bộ công
chức là một trong số những người đứng đầu cơ quan, đơn vị thuộc Bộ để chịu trách nhiệm giám sát việc thực hiện 
chương trình này. Cán bộ này đồng thời là đầu mối liên lạc của Người bảo vệ quyền.

Điều. 
3

Các cơ quan hành chính nhà nước gửi cho Cơ quan liên Bộ về chuyển đổi quản lý công (DITP) các dự thảo mẫu đơn 
tờ khai mà họ xây dựng, cũng như những mẫu do các đơn vị trực thuộc của họ xây dựng. DITP giám sát tính đồng 
nhất, chuẩn hóa và đơn giản hóa của những mẫu này
Các biểu mẫu được xem là phù hợp với nghị định này bất kể là kiểu trình bày hay dạng nào, bao gồm cả dạng điện tử, 
đều cho phép người dùng thực hiện một thủ tục hành chính
Trước khi lưu hành rộng rãi, DITP chuẩn hóa các mẫu, đánh số hiệu cho mẫu. Sự công nhận hợp chuẩn này được áp 
dụng, nếu có, cho các công văn đi, văn bản thông báo và hướng dẫn kèm theo các biểu mẫu này, cũng như cho danh 
mục các giấy tờ chứng minh
DITP sẽ đánh giá mức độ cần thiết của thông tin và các giấy tờ chứng minh được yêu cầu liên quan đến thủ tục, phải 
đảm bảo rằng cơ quan quản lý phát hành biểu mẫu không yêu cầu người dùng cung cấp thông tin đã có hoặc có thể 
được một cơ quan quản lý khác cung cấp
DITP giám sát, hỗ trợ cho các bộ phận thiết kế biểu mẫu và thiết kế các thủ tục trực tuyến. Nếu muốn, chính quyền địa 
phương hoặc các cơ quan, đơn vị sự nghiệp của họ có thể yêu cầu DITP tư vấn về biểu mẫu và các thủ tục trực tuyến.
DITP ban hành các khuyến nghị nhằm đảm bảo mục tiêu về chất lượng và tính đơn giản của các thủ tục hành chính



Khung pháp lý
Sắc lệnh số 2004-637 ngày 1 tháng 7 năm 2004

Điều. 
38

Các biểu mẫu hành chính dù dạng giấy hay điện tử đều phải được công nhận hợp chuẩn theo các điều kiện quy 
định tại Nghị định.

Công nhận hợp chuẩn sẽ bị từ chối khi thông tin được yêu cầu không thực sự cần thiết để giải quyết hồ sơ yêu
cầu của người dân hoặc trong trường hợp biểu mẫu không rõ ràng, dễ hiểu.

Điều. 
39

Các quy định của điều 38 được áp dụng cho

a) các cơ quan hành chính Nhà nước cấp trung ương, các đơn vị hành chính trực thuộc, Bảo hiểm xã hội và các 
cơ quan khác có trách nhiệm quản lý dịch vụ hành chính công;

b) các chính quyền địa phương, đơn vị hành chính trực thuộc đối với các biểu mẫu hành chính liên quan đến việc 
phân bổ trợ cấp hoặc cấp phép hành chính theo quy định của pháp luật.



Đối với người dùng
Một số nguyên tắc chính (áp dụng đối với mẫu đơn tờ khai và thủ tục trực tuyến)

Thích ứng với đối tượng người dùng: ngôn ngữ 
phù hợp với đối tượng liên quan

Thông báo cho người dùng về quy định pháp
lý: đảm bảo cung cấp thông tin và khả năng tiếp
cận các văn bản quy định dự kiến được áp dụng để
giải quyết thủ tục hành chính.

Đồng hành cùng người dùng trong quá trình họ
làm thủ tục: nên hướng dẫn người dùng tất cả các
kênh làm thủ tục hành chính để họ dễ dàng tiếp
cận thủ tục (trực tuyến, liên hệ trực tiếp, tại đó
người dùng được chỉ dẫn thông tin hoặc được yêu
cầu về hồ sơ tài liệu để làm thủ tục).

Chỉ yêu cầu thông tin cần thiết và vừa đủ: chỉ
yêu cầu cung cấp thông tin hoặc giấy tờ chứng
minh thực sự cần thiết để hoàn thành thủ tục và 
không yêu cầu những thông tin đã biết hoặc cơ
quan có thể tự tìm được. 



Đối với người dùng
Thế nào là mẫu đơn tờ khai tiêu chuẩn?

Yêu cầu đối với mẫu Cerfa :

TIÊU ĐỀ MẪU ĐƠN TỜ KHAI, BỘ LIÊN QUAN
(nếu cần thiết)

NÊU CÁC VĂN BẢN LUẬT, QUY ĐỊNH, CÁC THÔNG TƯ, VĂN BẢN 
HƯỚNG DẪN LIÊN QUAN

TÊN CÁN BỘ HOẶC BỘ PHẬN CHỊU TRÁCH NHIỆM HƯỚNG DẪN THỦ 
TỤC
(Họ tên cán bộ hoặc tên của đơn vị, bộ phận phụ trách xử lý đơn yêu cầu, tên 
trang Web (nếu có), điện thoại, email)

THÔNG TIN CỦA NGƯỜI LÀM ĐƠN YÊU CẦU
(giới tính, họ tên, tên gọi khi còn nhỏ, ngày sinh hoặc số BHXH, địa chỉ đã khai 
báo, số điện thoại / email)

THÔNG TIN CẦN THIẾT ĐỂ PHỤC VỤ GIẢI QUYẾT ĐƠN YÊU CẦU
(ví dụ: thông tin về thu nhập, về gia đình…)

Nguyên tắc thích ứng: tiêu đề được chọn phải dễ hiểu đối
với người điền mẫu đơn tờ khai

Nguyên tắc cung cấp thông tin: chỉ cho người điền mẫu
đơn tờ khai tất cả các văn bản quy định để giúp xem xét yêu
cầu của họ

Nguyên tắc hỗ trợ: giới thiệu cho người dùng tên cán bộ
hoặc bộ phận xử lý yêu cầu, cán bộ hoặc bộ phận này có
trách nhiệm hướng dẫn người dùng điền đơn; hướng dẫn
người dùng làm thế nào để có được sự hỗ trợ về thủ tục

Nguyên tắc về mức độ cần thiết của thông tin:
- chỉ yêu cầu các thông tin thực sự cần thiết cho việc giải

quyết hồ sơ, tránh yêu cầu thông tin thừa một cách cố ý 
hoặc vô ý (ví dụ: ngày sinh và số BHXH).

- chỉ yêu cầu cung cấp thông tin liên quan đến việc xử lý
đơn yêu cầu và sự vụ có liên quan.

Nguyên tắc hỗ trợ: chỉ rõ cho người điền đơn nơi mà họ có
thể tìm thấy thông tin được yêu cầu, các giấy tờ chứng minh
cần cung cấp.



Đơn giản hóa ngôn ngữ hành chính 
Từ điển hành chính mới được dùng để đơn giản hóa các văn bản !

lexique réalisé par les Dictionnaires Le Robert sous l’autorité du Comité 
d’Orientation pour la Simplification du Langage Administratif (COSLA)

Các cán bộ biên soạn văn bản hành chính, người dùng, đại diện của người dùng và những
người làm công tác xã hội nhận thấy rằng ngôn ngữ hành chính phức tạp, mang tính kỹ thuật
gây khó khăn lớn cho việc hiểu ngôn ngữ này và thường dẫn đến những cuộc trao đổi không 
hiệu quả và gây khó chịu.

Từ điển hành chính nằm trong khuôn khổ 
chương trình nâng cao hiệu quả giao tiếp 
giữa cơ quan hành chính nhà nước và 
người dân, do Bộ Công vụ và Cải cách 
Nhà nước Pháp khởi xướng.
Chương trình nhằm 2 mục đích:
1. xác định các từ và cụm từ có thể gây 

ra các vấn đề về hiểu;
2. Thay thế bằng các từ và cụm từ đơn 

giản hơn nếu có thể, hoặc có mục giải 
thích từ ngữ trong các văn bản thông 
báo / công văn / hướng dẫn liên quan 
đến các thủ tục hành chính.

Khoảng hơn 2.000 từ và cụm từ hành
chính đã được xác định để điều chỉnh, cải
thiện trong các mẫu đơn tờ khai và văn
bản chính thống.



Đơn giản hóa các loại giấy tờ chứng minh
Các giấy tờ chứng minh có luôn thực sự cần thiết ?

Rất lâu trước khi số hóa hàng loạt các thủ tục, người ta băn khoăn về lí do yêu cầu cung cấp các giấy tờ chứng minh khi làm một thủ tục. Nói chung, chỉ 
những giấy tờ thực sự cần thiết cho việc kiểm tra hồ sơ và giấy tờ được xác nhận về pháp lý thì mới nên yêu cấp cung cấp, và cũng chỉ nên yêu cầu vào thời
điểm thích hợp trong quá trình giải quyết thủ tục (Điều 38 Sắc lệnh số 2004-637 ngày 1 tháng 7 năm 2004, nghị định số 98-1083 ngày 3 tháng 12 năm 1998, 
thông tư ngày 1 tháng 10 năm 2001).
Một nguyên tắc được đặt ra là: nên tin tưởng người dùng càng nhiều càng tốt. Điều này giúp giảm số lượng giấy tờ chứng mình phải xuất trình khi nộp đơn
yêu cầu giải quyết thủ tục, chỉ nên yêu cầu cung cấp giấy tờ chứng minh khi đơn của người dùng được chấp nhận hoặc khi cần kiểm tra.

Các loại giấy tờ chứng minh chính:
● Giấy tờ chứng minh danh tính: theo nghị định số 2000-1277 ngày 26 tháng 12 năm 2000, các cơ quan hành chính chấp nhận Giấy tờ tùy thân có

dán ảnh của người dùng hoặc sổ hộ tịch (bản gốc hoặc bản sao dễ đọc). Chỉ yêu cầu bản sao hoặc trích lục giấy khai sinh trong trường hợp không có 
các giấy tờ trên

● Giấy tờ chứng minh quốc tịch Pháp: Chứng minh thư hoặc hộ chiếu
● Giấy tờ cư trú của người nước ngoài: giấy phép cư trú hợp lệ có thể được yêu cầu tùy thuộc vào hình thức liên quan và nếu có văn bản quy định

liên quan. Công dân các nước thuộc liên minh EU và thuộc Khu vực Kinh tế Châu Âu (EEA) được hưởng điều khoản giống với công dân Pháp. Trong 
hầu hết các thủ tục, không có biện pháp hạn chế nào áp dụng cho họ, ngoại trừ những trường hợp được quy định trong một văn bản cụ thể.

● Hóa đơn chứng từ của hộ gia đình (điện, nước, nộp thuế…): nghị định ngày 26 tháng 12 năm 2000 không cho phép các cơ quan hành chính nhà
nước yêu cầu người dùng xuất trình hóa đơn chứng từ hộ gia đình đối với các thủ tục thông thường. Chỉ cần bản khai của người dùng là đủ điều
kiện. Có thể yêu loại giấy tờ này trong trường hợp nghi ngờ hoặc đối với một số thủ tục đặc biệt nhạy cảm, như cấp chứng minh nhân dân, hộ chiếu, 
giấy phép cư trú, đăng ký lãnh sự, giao sổ hộ tịch, đăng ký danh sách bầu cử, đăng ký nhập học và đăng ký xe .

● Bằng cấp, trình độ đào tạo: thông tin này chỉ được yêu cầu nếu nó liên quan trực tiếp đến thủ tục. Nếu có thể, chỉ cần tích vào ô trống khi khai thông
tin.

● Thu nhập: Thông tin này chúng chỉ được yêu cầu khi có văn bản luật hoặc quy định yêu cầu rõ ràng. Các cơ quan hành chính giải quyết thủ tục có
thể kiểm tra thu nhập hàng năm của người dùng với cơ quan thuế hoặc ASSEDIC (Hiệp hội việc làm trong lĩnh vực sản xuất và kinh doanh).

● Bản sao giấy tờ và công chứng: theo các nghị định ngày 26 tháng 12 năm 2000 và ngày 1 tháng 10 năm 2001, các cơ quan hành chính chỉ có thể 
yêu cầu công chứng giấy tờ khi có văn bản quy định cho phép. Những trường hợp này rất hiếm. Chỉ yêu cầu xuất trình bản gốc nếu có nghi ngờ gian 
lận.



Đơn giản hóa các loại giấy tờ chứng minh 
đối với thủ tục trực tuyến thì sao?

Đối với các mẫu đơn tờ khai trực tuyến, việc cung cấp giấy tờ chứng minh sẽ làm phức tạp thêm quá trình số hóa quy trình. Nếu giấy tờ
chứng minh đã được yêu cầu trong thủ tục giấy thì có thể có những giải pháp sau:

1. Không yêu cầu giấy tờ chứng minh vì giấy tờ này không có cơ sở pháp lý: không vấn đề gì!
2. không yêu cầu giấy tờ chứng minh khi nộp đơn nhưng thông tin liên quan nằm trong giấy tờ chứng minh sẽ được yêu 

cầu cung cấp tại chỗ: Ví dụ: hóa đơn hộ gia đình được thay thế bằng mục địa chỉ cần điền trong mẫu tờ khai. Giải pháp này 
đặc biệt phù hợp khi giấy tờ chứng minh được yêu cầu là bản sao. Vì bản sao rất dễ làm giả nên giấy tờ chứng minh không có 
giá trị hơn nội dung của nó.

3. không yêu cầu giấy tờ chứng minh khi nộp đơn nhưng sẽ được yêu cầu sau này khi cần kiểm tra: không vấn đề gì
4. không yêu cầu giấy tờ chứng minh khi nộp đơn nhưng sẽ được yêu cầu sau này : ví dụ: để đăng ký tham gia một cuộc thi, 

giấy tờ chứng minh chỉ được yêu cầu nếu ứng viên đủ điều kiện tham gia thi. Tương tự đối với các doanh nghiệp khi tham gia
đấu thầu

5. không yêu cầu giấy tờ chứng minh trong quá trình thực hiện thủ tục, nhưng thông tin cần thiết để giải quyết hồ sơ sẽ yêu
cầu trực tiếp các cơ quan có thông tin này cung cấp (Chương trình “Hãy nói với chúng tôi 1 lần”) : 

6. yêu cầu giấy tờ chứng minh dạng điện tử khi nộp đơn : Người dùng phải cung cấp tài liệu scan. Điều này làm ảnh hưởng
đến quá trình xử lý tự động của các cơ quan, làm giảm hiệu quả xử lý hồ sơ. Cần xem xét các cách đơn giản hóa khác đối với
loại thủ tục này.

7. Giấy tờ chứng minh buộc phải cung cấp quầy tiếp nhận tại chỗ và phải được cán bộ kiểm tra: có thể gửi trực tuyến. Hồ
sơ có thể được xử lý trước. Khi người dùng đến quầy, họ chỉ cần xuất trình các giấy tờ chứng minh là có thể làm xong thủ tục rất 
nhanh chóng. Vì vậy, thời gian chờ đợi của người dùng tại quầy sẽ giảm đáng kể nếu nhiều người gửi hồ sơ trực tuyến trước. Ví 
dụ, cách này được sử dụng cho thủ tục đăng ký xe đã qua sử dụng.

Trong mọi trường hợp, việc giảm bớt các giấy tờ chứng minh sẽ tạo thuận lợi cho việc số hóa mẫu đơn tờ khai và phát triển các dịch vụ 
trực tuyến. Đối với mỗi thủ tục, có thể phân tích, đánh giá mức độ đơn giản hóa mà không tạo ra rủi ro ảnh hưởng đến chất lượng của 
quá trình xử lý hồ sơ.



Chương trình Hãy nói với chúng tôi 1 lần
Khía cạnh pháp lý(½)

➔ Nguyên tắc chung về trao đổi thông tin giữa các cơ quan hành chính (L114-8): Các cơ quan hành chính trao đổi với nhau tất cả
thông tin hoặc dữ liệu thực sự cần thiết để xử lý một đơn yêu cầu của người dùng hoặc một tờ khai của người dùng.

➔ Một sắc lệnh Hội đồng Nhà nước quy định các điều kiện trao đổi (L114-9): các cơ quan hành chính liên quan, lưu lịch sử trao đổi
trong vòng 36 tháng, tuân thủ Bộ quy chuẩn đảm bảo an toàn thông tin RGS…

➔ Vì lí do bản chất hoặc do sự bất khả thi về mặt kỹ thuật, thông tin hoặc dữ liệu cần thiết để xử lý yêu cầu hoặc tờ khai của người
dùng không thể thu thập được từ một cơ quan hành chính khác, thì cán bộ chịu trách nhiệm của cơ quan này phải trực tiếp gửi
thông tin, dữ liệu cho cơ quan yêu cầu cung cấp.

Điều L. 113-12 CRPA đưa ra nguyên tắc “Hãy nói với chúng tôi 1 lần DLNUF” : "Một người nộp đơn hoặc tờ khai liên quan đến một thủ
tục theo Điều L. 114-9 thì không phải cung cấp thông tin hoặc dữ liệu mà người đó đã từng cung cấp cho cùng một cơ quan hoặc một cơ
quan khác tham gia vào cùng một hệ thống trao đổi dữ liệu. »

Điều L. 113-13 đưa ra nguyên tắc về danh mục các giấy tờ chứng minh mà người dùng không phải xuất trình khi việc trao đổi dữ liệu
thực hiện được: "Khi thông tin hoặc dữ liệu cần thiết để xử lý yêu đơn yêu cầu hoặc tờ khai của người dùng được cơ quan khác cung
cấp, theo các điều kiện được quy định trong các điều L. 114-8 và L. 114-9, người dùng hoặc người đại diện của họ cần xác nhận tính
chính xác của thông tin được khai. Xác nhận này thay cho giấy tờ chứng minh.



Một Nghị định đã quy định danh mục các giấy tờ chứng minh mà người dùng không phải nộp

● Các doanh nghiệp và tổ chức phi lợi nhuận không phải xuất trình các giấy tờ dưới đây khi làm thủ tục đấu thầu :
1 ° Giấy chứng nhận nộp thuế […];
2 ° Bản khai lợi nhuận sản xuất và kinh doanh […];
3 ° Bản khai lợi nhuận phi thương mại […];
4 ° Bản khai lợi nhuận từ khai thác nông nghiệp […];
5 ° Bản khai kết quả chịu thuế doanh thu;
6 ° Các khai báo quy định tại Điều 223 U của Nghị định;
7 ° Bản trích lục Giấy phép kinh doanh, Giấy phép hoạt động;
8 ° Chứng nhận nộp BHXH ;
9 ° Chứng chỉ nhà thầu thi công công trình công cộng;
10 ° Giấy chứng nhận người sử dụng lao động tuân thủ quy định về sử dụng lao động khuyết tật […].

● Các cá nhân không phải xuất trình các giấy tờ dưới đây khi yêu cầu giải quyết thủ tục hành chính:
1 ° Thông báo nộp thuế thu nhập;
2 ° Giấy xác nhận hưởng trợ cấp do cơ quan bảo hiểm xã hội cấp;
3 ° Thông tin định danh, khi dịch vụ trực tuyến của cơ quan hành chính kết nối với hệ thống "FranceConnect".

Chương trình Hãy nói với chúng tôi 1 lần
Khía cạnh pháp lý(2/2)



Đơn giản hóa chữ ký
Chữ ký có cản trở quá trình số hóa?

Không giống như ngân hàng, các cơ quan hành chính không có chữ ký mẫu của người dùng để kiểm tra đối chứng. Ngoài ra, trừ những trường hợp 
cần đảm bảo tính hợp lệ của thủ tục thì chữ ký chỉ đóng vai trò là bằng chứng. Do đó, có thể xem xét loại bỏ yêu cầu về chữ ký trong hầu hết các thủ
tục trực tuyến mà không sợ gặp rủi ro pháp lý.
Nếu trong luật dân sự, chữ ký chủ yếu thể hiện sự đồng ý của các bên tham gia nghĩa vụ hợp đồng hay thỏa thuận, thì các thủ tục hành chính lại
không phải là loại giao dịch hợp đồng. Vì bằng chứng trong luật hành chính là miễn phí và có thể được cung cấp bằng bất kỳ phương tiện nào, nên các 
phương tiện kỹ thuật dùng riêng cho dịch vụ trực tuyến có thể đáp ứng được các yêu cầu về bằng chứng (truy vết, xác định bên phát hành, thời
gian…).
Như vậy, các điều khoản sử dụng dịch vụ trực tuyến "máy chủ của mẫu đơn tờ khai" (chúng tôi sẽ nói về SUP trong bài trình bày này) liên quan đến
người dùng theo Điều 4 của Pháp lệnh số 2005-1516 ngày 8 tháng 12 năm 2005, quy định rằng việc duyệt và gửi mẫu đơn tờ khai trực tuyến tương
đương với chữ ký.

Một mẫu đơn tờ khai yêu cầu phải có chữ ký của người làm đơn. Điều này có cản trở quá trình số hóa mẫu đơn này không?
Xin nhắc lại, chữ ký viết tay có ích thực sự khi nó được cơ quan xử lý hồ sơ xác minh thực sự. Trong phần lớn các trường hợp, việc xác minh này 
không được thực hiện và vì thế việc yêu cầu chữ ký viết tay cũng không làm cho quy trình thủ tục được đảm bảo an toàn hơn. 

Do đó, đối với môi trường trực tuyến, có thể tham khảo một số giải pháp sau về vấn đề chữ ký:
1. người dùng thể hiện sự đồng ý của mình và cam kết bằng danh dự của mình về tính chính xác của thông tin được cung cấp bằng cách đánh 

dấu vào ô khi gửi đơn yêu cầu của mình. Ngoài ra, địa chỉ IP của trạm mà người dùng sử dụng sẽ được lưu và có thể được sử dụng nếu việc 
gửi yêu cầu có tranh chấp về sau. (Hình thức này áp dụng cho tất cả các mẫu đơn tờ khai)

2. người dùng được hỏi một hoặc vài thông tin cá nhân. Tính chính xác của thông tin này giúp chắc chắc về danh tính của người làm đơn.
3. chữ ký viết tay hoặc việc xác thực trực diện có thể sẽ được yêu cầu sau này trong quá trình làm thủ tục.
4. gửi mẫu đơn tờ khai có thể được thực hiện trên Cổng điện tử yêu cầu xác thực
5. chữ ký điện tử được yêu cầu (máy chủ mẫu đơn tờ khai cung cấp khả năng này)



Quy trình công nhận hợp chuẩn mẫu đơn tờ khai
Áp dụng phương thức kiểm tra tập trung để đảm bảo sự thống nhất của mẫu đơn tờ khai

Trong bối cảnh số hóa thủ tục, quy trình công nhận hợp chuẩn mẫu đơn tờ khai chỉ được thực hiện từ năm 2006 thông qua phương thức
“Công nhận hợp chuẩn mẫu đơn tờ khai trực tuyến” có sẵn trên mục “Cổng đối tác” của cổng thông tin quốc gia. Quy trình xử lý và tương
tác giữa các đơn vị liên quan được thể hiện trong sơ đồ như sau:

Bộ Bên cung cấp 
dịch vụ

DITP (Cơ quan liên 
Bộ về chuyển đổi 

quản lý công)
Xác định mẫu đơn tờ khai

Đặc điểm của mẫu đơn tờ 
khai

Duyệt hồ sơ và theo dõi Kiểm tra hồ sơ công nhận 
hợp chuẩn

Duyệt đặc điểm mẫu đơn 
tờ khai

Triển khai áp dụng mẫu 
đơn tờ khai

Ý tưởng mẫu đơn tờ khai Duyệt mẫu đơn tờ khai Duyệt/công nhận hợp 
chuẩn

Đăng tải:
Đánh số Cerfa, đăng tải, 

tạo đường dẫn tham 
chiếu, cung cấp URL cho 

Bộ có thẩm quyền

Vai trò của cán bộ phụ trách về Hiện 
đại hóa trong Bộ

DILA (Cục thông tin 
pháp lý và hành 

chính)

Các cơ quan liên Bộ liên quan 
đến công nhận hợp chuẩn:
- DITP kiểm tra và xác minh 

(hiện đại hóa)
- DILA đăng tải lên môi trường 

trực tuyến và đưa thông tin 
tham chiếu



Các nguyên tắc công nhận hợp chuẩn chính
Thông tin chi tiết dành cho tất cả các cơ quan hành chính nhà nước

Khi triển khai máy chủ ban hành duy nhất (SUP, năm 2009), một số nguyên tắc chính đã được nhắc lại cho các các cơ quan hành chính:

1. Cục hiện đại hóa quản lý công SGMAP (nay là DITP) chịu trách nhiệm công nhận hợp chuẩn
Nhiệm vụ công nhận hợp chuẩn là kiểm tra chất lượng của mẫu đơn tờ khai, nhiệm vụ này được giao cho Vụ Dự án của Tổng cục Hiện đại hóa
Nhà nước. Thủ tục liên quan đến “tất cả các tài liệu, bao gồm tài liệu dạng điện tử, cho phép người dùng thực hiện một thủ tục hành chính”. Điều
38 của Pháp lệnh số 2004-637 ngày 1 tháng 7 năm 2004 bổ sung rằng “công nhận hợp chuẩn có thể bị từ chối khi tất cả thông tin được yêu cầu
không cần thiết cho việc xử lý hồ sơ hoặc trong trường hợp mẫu đơn tờ khai không rõ ràng".

1. Thủ tục công nhận hợp chuẩn dựa vào sự phối hợp chặt chẽ giữa SGMAP (DITP) và tất cả các cơ quan hành chính nhà nước
Vụ Dự án của SGMAP chịu trách nhiệm "đảm bảo tính đồng bộ, thống nhất và đơn giản hóa", "đánh giá mức độ cần thiết của thông tin và các
giấy tờ chứng minh mà người dung được yêu cầu cung cấp liên quan đến thủ tục", "đảm bảo rằng cơ quan phát hành mẫu đơn tờ khai không yêu
cầu người dùng cung cấp thông tin đã có hoặc có thể được cơ quan cung cấp khác ". Mọi yêu cầu công nhận hợp chuẩn mới đều phải được gắn
thông tin tham chiếu trên trang web ban hành duy nhất (SUP). Mục tiêu là đảm bảo tính duy nhất của phiên bản mẫu đơn tờ khai trực tuyến để
cho phép theo dõi thường xuyên mức độ sử dụng thực tế của chúng và tránh sự tồn tại đồng thời của các phiên bản khác nhau.Để hạn chế sự
phổ biến các mẫu đơn tờ khai, trong quá trình công nhận hợp chuẩn, SGMAP đảm bảo việc áp dụng nguyên tắc theo đó khi biểu mẫu mới được
tạo ra thì biểu mẫu hiện hành phải được loại bỏ, theo luật không đổi. Và tất cả các Bộ được yêu cầu kiểm tra kho mẫu đơn tờ khai của mình để
loại bỏ tất cả những yếu tố liên quan đến các thủ tục bị bãi bỏ. Hơn nữa, nếu đó là một sửa đổi nhỏ, chẳng hạn như thay đổi dấu tem của Bộ, thì
phải xin công nhận hợp chuẩn. Để người dùng luôn có thể sử dụng phiên bản mới nhất của biểu mẫu trên trang "Service-Public.fr" và trên cổng
thông tin của Bộ, các Bộ có trách nhiệm gửi SGMAP phiên bản cập nhật sẽ được đăng tải trên SUP

1. Một số nguyên tắc thông thường cần được tuân thủ:
a. Đòi hỏi một khung pháp lý rõ ràng về mẫu đơn tờ khai
b. Quy trình thủ tục phù hợp với đối tượng yêu cầu
c. Mẫu đơn tờ khai dễ hiểu
d. Mẫu đơn tờ khai phải giúp cho đối thoại giữa cơ quan hành chính và người dùng được dễ dàng



Đối với cơ quan hành chính
Vấn đề về hợp lý hóa và tính hiệu quả

Nhắc lại các điều kiện công nhận hợp chuẩn của cơ quan phụ trách (DGME, SGMAP, DITP, v.v.):
● Lưu trữ trên trang web ban hành duy nhất: đây là một máy chủ lưu trữ tất cả các mẫu đơn tờ khai đã được công nhận hợp chuẩn, bất kể là hình thức sử

dụng như thế nào (có thể tải về / có thể điền trực tuyến và có tính tương tác / có thể được nộp trực tiếp bằng đường điện tử)
● áp dụng nguyên tắc: 1 mẫu được tạo = 1 mẫu bị loại bỏ, theo luật không đổi

Trong mọi trường hợp, thủ tục công nhận hợp chuẩn một mẫu đơn tờ khai được thực hiện như sau:
● Đánh số CERFA,
● Cập nhật mẫu đơn tờ khai và phụ lục đính kèm,
● Đăng tải lên trang ban hành duy nhất SUP,
● Gửi đường link liên kết URL SUP và hình ảnh của mẫu đơn tờ khai và các phụ lục tới Bộ liên quan và Cục Thông tin Pháp lý và Hành chính (DILA) để đăng

trên cổng thông tin của Bộ và trên trang Service-Public.fr (trang web cổng thông tin quốc gia được duy trì và lưu trữ bởi DILA).

Các trường hợp công nhận hợp chuẩn khác nhau được tính đến. Mẫu đơn tờ khai được gửi cho DITP để xem xét, DITP sẽ gửi ý kiến   của mình cho Bộ liên quan.
Trong trường hợp biên soạn lại, sẽ công nhận hợp chuẩn khi mẫu đơn tờ khai (MĐTK) được sửa đổi.

1. MĐTK mới: không có thông báo/ có thông báo đi kèm/ có thông báo không đi kèm
2. MĐTK mới với một số thông báo: hiện hành và được công nhận hợp chuẩn / mới
3. MĐTK mới với một thông báo chung cho một số biểu mẫu: hiện hành / mới
4. Các MĐTK có sự liên quan với nhau (cùng một thủ tục hành chính)
5. MĐTK liên quan tới các MĐTK hiện hành khác
6. Thay đổi một MĐTK: thay đổi đáng kể / không đáng kể (ví dụ: logo)
7. MĐTK được phổ biến và không được công nhận hợp chuẩn (về nguyên tắc, không nên để xảy ra tình trạng này)
8. Thủ tục trực tuyến tương ứng với một MĐTK được công nhận hợp chuẩn
9. Thủ tục trực tuyến không tương ứng với một MĐTK được công nhận hợp chuẩn
10. Thủ tục trực tuyến được phổ biến và không được công nhận hợp chuẩn (về nguyên tắc, không nên để xảy ra tình trạng này)
11. Dịch vụ trực tuyến (điều này không nằm trong phạm vi quy định của công nhận hợp chuẩn)
12. MĐTK nội bộ cho các cơ quan hành chính hoặc các đơn vị trực thuộc của họ
13. MĐTK của các chính quyền địa phương (được quy định trong pháp lệnh 2004-637 nhưng nghị định thi hành chưa được ban hành)
14. MĐTK của một tổ chức tư nhân



Kinh nghiệm quy định về đồ họa cho mẫu đơn tờ khai
Lợi ích khi chia sẻ điều lệ về đồ họa!

Điều lệ về đồ họa cho các biểu mẫu góp phần xây dựng
thương hiệu của Nhà nước!

Biểu mẫu là một trong những điểm tiếp xúc chính giữa người
sử dụng dịch vụ công và cơ quan hành chính. Tính năng dễ
hiểu, dễ truy cập của biểu mẫu là yếu tố quan trọng đảm bảo
tạo ra các thủ tục hành chính đơn giản và hiệu quả.

Hơn bao giờ hết, áp dụng khung quy định đồ họa mới, nhất
quán và tinh gọn là một cơ hội để thiết kế các tài liệu biểu
mẫu:

● dễ chịu hơn;
● phù hợp hơn với nhu cầu của một số đối tượng;
● Giúp người dân hiểu hơn về công tác quản lý công

Ngoài ra, cần chú ý đến việc đơn giản hóa ngôn ngữ trong
biểu mẫu và thủ tục hành chính.

Các điểm cần lưu ý của Điều lệ đồ họa:

● Định dạng và lề - Cấu trúc của biểu mẫu
● Typography (cách thiết kế) – Trình độ đọc hiểu
● Trình bày trang - Cột và Trường thông tin
● Màu sắc và biểu tượng – Chọn và gam màu
● Bảng
● Chú ý - Cấu trúc và định dạng đoạn



10 nguyên tắc của một thủ tục trực tuyến
Thủ tục trực tuyến là tương lai của CERFA…!

Một thủ tục trực tuyến tiêu chuẩn…
1. dễ tìm, đơn giản và thông suốt
2. sử dụng ngôn ngữ rõ ràng và cụ thể
3. là thủ tục chính thức và dễ nhận

thấy
4. hỗ trợ người dùng
5. tuân thủ các quy tắc kỹ thuật
6. không yêu cầu cung cấp thông tin

mà cơ quan đã biết
7. hoạt động với sự minh bạch
8. có người hướng dẫn đồng hành, là

người hiểu nhu cầu của người dùng
9. cho phép xử lý và theo dõi hồ sơ

hoàn toàn trực tuyến
10. liên tục được cải thiện

Vào tháng 7 năm 2017, lấy cảm hứng từ khu vực tư nhân, Ủy Ban Hiện đại hóa Hành động 
Công (SGMAP) đã ban hành 10 nguyên tắc cho thủ tục trực tuyến mẫu, được áp dụng cho tất 
cả các cơ quan hành chính nhà nước: Thuế, Bộ Nội vụ, CNAV, URSSAF, tòa thị chính thành
phố, v.v. Do đó, người ta làm việc với tất cả các bộ phận, vị trí liên quan đến phát triển thủ tục 
trực tuyến ở các cơ quan: quan hệ với người dùng, thiết kế dịch vụ trực tuyến, trưởng dự án, 
CNTT, phát triển ứng dụng…

10 nguyên tắc cũng đáp ứng vấn đề về tiêu chuẩn hóa chất lượng dịch vụ. Người dùng coi cơ
quan hành chính là một nơi biết tất cả. Do đó, cần phải đặt mình vào vị trí của người dùng và 
cung cấp cho họ dịch vụ đồng đều về chất lượng.

Các buổi thiết kế nhóm về chủ đề này đã làm nổi lên những điểm chính: 

- chọn cụ thể các thuật ngữ và nhóm từ được dùng cho biểu mẫu là một tiêu chí mạnh: tăng
độ phức tạp về công nghệ cho việc sử dụng “thuật ngữ hành chính" có nguy cơ mất tất cả 
người dùng

- hiện đại hóa nền hành chính bằng công nghệ số phải chú ý đến sự chia rẽ do công nghệ số 
gây ra (một số người dùng vẫn không thoải mái với công nghệ số)

Ở góc độ này, điều hành dịch vụ công là một trong những công cụ chủ yếu của đơn giản hóa 
hành chính bằng công nghệ số; điều này dựa trên kỹ năng đa ngành đảm bảo “chất lượng 
web”, như kỹ năng UX trải nghiệm người dùng, lựa chọn và giám sát dữ liệu sử dụng…

Lưu ý: tất nhiên cần đảm bảo rằng áp dụng thủ tục trực tuyến phải nhất quán với thủ tục giấy
(tiếp nhận tại quầy). Do đó, cần phải đào tạo các đội ngũ cán bộ tiếp nhận hồ sơ (dù là trực
tiếp hay trực tuyến) để sao cho họ có khả năng cung cấp thông tin đồng nhất đến người dùng. 
Ngoài ra, trong 10 nguyên tắc, được khuyến cáo nên cung cấp ít nhất 2 kênh liên hệ để người 



Công tác rà soát trước khi thực hiện chuyển đổi
Đánh giá hiện trạng

Trong chiến lược hiện đại 
hóa của Pháp, công việc 
bắt đầu với việc kiểm kê 
khá đầy đủ các “biểu mẫu" 
để biết về hiện trạng và 
đánh giá quy mô của dự án 
chuyển đổi. Hơn 3.000 biểu 
mẫu đã được kiểm kê trong 
các cơ quan hành chính. 
Có thể xem xét áp dụng 
phương pháp mang tính 
“cơ hội” hơn dựa trên các 
biểu mẫu được sử dụng 
nhiều nhất.



Hướng dẫn công nhận hợp chuẩn
Để hỗ trợ các cơ quan đối tác

Ở Pháp, số hóa các dịch vụ và phổ biến việc số hóa các mẫu đơn tờ khai tạo cơ hội hiện đại hóa và đơn giản hóa các mẫu 
truyền thống – dạng giấy hoặc điện tử - trong mọi lĩnh vực. Các dịch vụ nhà nước đã tận dụng điều này để:

● cải thiện ngôn ngữ được sử dụng trong các mẫu đơn tờ khai,
● xem xét thứ tự và trình tự của các mục trong mẫu,
● hạn chế số lượng giấy tờ chứng minh.

Trên cơ sở đó, một hướng dẫn đã được xây dựng dành cho các cơ quan 
hành chính Pháp với bố cục như sau:

1. NGUYÊN TẮC BIÊN SOẠN MỘT MẪU ĐƠN TỜ KHAI
2. CÁC ĐIỂM CẦN ƯU TIÊN ÁP DỤNG
3. QUY TẮC GIẢI THÍCH MỘT MẪU ĐƠN TỜ KHAI
4. CÁC LOẠI MẪU ĐƠN TỜ KHAI KHÁC NHAU
5. GIẤY TỜ CHỨNG MINH
6. CHỮ KÝ TRONG CÁC MẪU ĐƠN TỜ KHAI ĐIỆN TỬ
7. QUY ĐỊNH VỀ ĐỒ HỌA
8. CÁC BƯỚC CHUYỂN ĐỔI TỪ MỘT MẪU ĐƠN TỜ KHAI SANG 

DẠNG CÓ THỂ TƯƠNG TÁC ĐƯỢC
9. PHIẾU TỰ ĐÁNH GIÁ MẪU ĐƠN TỜ KHAI

Buổi họp tiếp theo sẽ giới 
thiệu việc xây dựng một tài 
liệu hướng dẫn và phương 
pháp phù hợp với Việt Nam

Các câu hỏi cần đặt ra:
● tính hợp pháp
● Tính dễ hiểu
● sự "tương xứng“
● Cách viết câu hỏi
● công thái học (dạng giấy / dạng số)
● số hóa biểu mẫu
● đánh giá thủ tục trực tuyến / toàn bộ thủ

tục



Khía cạnh kỹ thuật: máy chủ mẫu đơn tờ khai (SUP)
một công nghệ được thay thế bởi các cơ chế mới

Đối tượng
Các mẫu đơn tờ khai được lưu trên SUP (được xây dựng bằng ADobe LiveCycle) và được xuất bản theo định dạng PDF. Trong điều kiện này, mẫu tờ 
khai có thể là “tĩnh-không tương tác được” hoặc “có thể sửa đổi được” (tương tác được) hoặc “có thể lưu chuyển được” tự động tới cơ quan liên quan. Do 
đó, một số mẫu tờ khai PDF cho phép nhập thông tin trực tiếp vào file PDF bằng công nghệ XFA (Kiến trúc biểu mẫu XML). Nhưng XFA đặt ra những lo 
ngại về khả năng kết nối liên thông đã được biết đến từ vài năm nay:

● Công nghệ này không được chuẩn hóa và không nằm trong tiêu chuẩn ISO 32000-1: 2008 xác định định dạng PDF (định dạng được khuyến nghị 
trong RGI-Bộ quy chuẩn chung về khả năng kết nối liên thông).

● Công nghệ này chỉ được định nghĩa trong tài liệu tiêu chuẩn kỹ thuật độc quyền của công ty Adobe.
● Chỉ có phần mềm đọc PDF của công ty Adobe, Adobe Reader thực hiện tất cả các chức năng XFA (kể từ phiên bản 8 có từ năm 2006).
● Các phiên bản cập nhật của Adobe Reader còn tồn tại đối với Windows, MacOS và Android, nhưng các hệ điều hành khác như GNU / Linux hoặc 

iOS bị loại bỏ.
● Các  ứng dụng miễn phí (kết hợp tất cả các nền tảng) để đọc PDF thực hiện tiêu chuẩn ISO PDF, nhưng không phải là phần mở rộng XFA độc 

quyền của Adobe.

Tình trạng hiện nay
Trong số hàng nghìn mẫu tờ khai có thể truy cập trực tuyến từ trang service-public.fr :

● Dưới 280 mẫu tích hợp các chức năng kiểu XFA và do đó có thể không:
○ không sử dụng được cho người dùng có nền tảng GNU / Linux hoặc iOS
○ không thể sử dụng được cho người dùng có nền tảng Windows, MacOS và Android, nhưng sử dụng phần mềm đọc PDF miễn phí (như 

phần mềm được khuyến nghị ở cấp liên Bộ trong SILL)
● Không có biểu mẫu mới nào được bổ sung trên service-public.fr với công nghệ độc quyền này.

Chuyển đổi mẫu tờ khai sang dạng điện tử tương tác được
DILA, cơ quan quản lý trang service-public.fr đã bắt tay triển khai vào một chương trình lớn để cải tiến nền tảng dịch vụ trực tuyến của mình. Chương trình 
này có kế hoạch lâu dài là sẽ thay thế hoàn toàn các biểu mẫu dạng PDF bằng dạng điện tử trực tuyến tương tác được. Đây là công việc quan trọng cần 
có sự phối hợp của tất cả các bộ ngành liên quan.


