
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

TỈNH ĐỒNG NAI 

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

 

QUY ĐỊNH 

Thu phí, lệ phí của các cơ quan, đơn vị  

tại Trung tâm Hành chính công tỉnh Đồng Nai 

(Ban hành kèm theo Quyết định số      /2021/QĐ-UBND ngày   …./…. / 2021 

của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh: quy định về hình thức, quy trình, thanh quyết toán 

phí, lệ phí giải quyết các thủ tục hành chính, dịch vụ công của các sở, ban, ngành, 

đơn vị sự nghiệp trực thuộc các sở, ban,  ngành (sau đây gọi tắt là các cơ quan, 

đơn vị) tại Trung tâm hành chính công tỉnh (sau đây gọi tắt là Trung tâm). 

2. Đối tượng áp dụng: áp dụng đối với Cục thuế tỉnh, Kho bạc nhà nước 

tỉnh, Ngân hàng Thương mại Cổ phần ngoại thương Việt Nam – Chi nhánh Đông 

Đồng Nai (Sau đây gọi tắt là Ngân hàng) và các cơ quan, đơn vị, các tổ chức, cá 

nhân  thực hiện, giải quyết thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công tại Trung 

tâm.  

Điều 2. Hình thức, phương pháp, thời điểm thu phí, lệ phí 

1. Về hình thức thu: việc thu phí, lệ phí của các cơ quan, đơn vị tại Trung 

tâm được thực hiện thông qua các hình thức, gồm: thu bằng tiền mặt tại Trung 

tâm, thu bằng tiền mặt tại nhà người dân, trụ sở tổ chức, thu chuyển khoản thông 

qua tài khoản cố định chuyên thu hoặc các hình thức khác. 

2. Phương pháp thu: toàn bộ hoạt động thu phí, lệ phí của các cơ quan, đơn 

vị tại Trung tâm được Ngân hàng thực hiện thông qua hình thức thu hộ và được 

cấu hình trên phần mềm thu phí, lệ phí liên thông với phần mềm quản lý giải 

quyết thủ tục hành chính công (Egov) và giữa Ngân hàng với Kho bạc nhà nước. 
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3. Thời điểm thu phí, lệ phí: được thực hiện ngay khi nộp hồ sơ thủ tục hành 

chính, trong quá trình xử lý thủ tục hành chính và sau khi hoàn thành thủ tục 

hành chính tùy thuộc vào quy định về thu phí, lệ phí và thực tiễn triển khai đảm 

bảo việc thu thuận lợi, đơn giản, hiệu quả. Thời điểm thu phí, lệ phí đối với từng 

thủ tục hành chính, dịch vụ công cụ thể do Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị chủ 

trì, phối hợp Sở Tài chính, Sở Tư pháp, Sở Thông tin và Truyền thông, Giám 

đốc Trung tâm và Ngân hàng thống nhất, công bố công khai để thực hiện.  

Điều 3. Phần mềm, biên lai, tài khoản chuyên thu phí, lệ phí 

 1. Phần mềm thu phí, lệ phí: được xây dựng đảm bảo các yêu cầu về tiêu 

chuẩn kỹ thuật, bảo mật thông tin, liên thông dữ liệu về thủ tục hành chính, dịch 

vụ công; quy trình thu đơn giản, thuận lợi, nhanh chóng, rõ trách nhiệm; hỗ trợ 

thanh quyết toán phí, lệ phí; mức phí, lệ phí được cấu hình trên phần mềm theo 

danh mục cố định hoặc tùy biến theo đặc điểm, tình hình cụ thể của từng loại 

phí, lệ phí.   

2. Biên lai thu phí, lệ phí  

Đối với các thủ tục hành chính, dịch vụ công được giải quyết tại Trung tâm 

sẽ sử dụng biên lai tự in (đã đăng ký với cơ quan thuế) trên hệ thống phần mềm 

thu phí, lệ phí tập trung, đảm bảo thống nhất, đồng bộ; biên lai được in 3 liên 

(liên 1 cấp phát cho các cơ quan, đơn vị; liên 2 cấp phát cho người nộp phí, lệ 

phí và liên 3 được lưu tại Ngân hàng). 

Trường hợp hệ thống gặp sự cố như mất điện, hư phần cứng, phần mềm 

hoặc các sự cố khác mà không thể in biên lai trên phần mềm thu phí, lệ phí thì 

có thể sử dụng biên lai giấy để thu. 

3. Tài khoản chuyên thu phí, lệ phí 

a) Tài khoản chuyên thu được mở, quản lý và chỉ được sử dụng để tiếp nhận 

các khoản thu phí, lệ phí hàng ngày tại Trung tâm (thu bằng hình thức thu tiền 

mặt, chuyển khoản hoặc các hình thức khác). Không được sử dụng để thanh toán 

hoặc sử dụng các mục đích khác. Trường hợp chuyển tiền ra khỏi tài khoản 

chuyên thu không đúng theo thời gian quy định, không đúng nội dung, không 

đúng số tài khoản tạm thu của các cơ quan, đơn vị tại Kho bạc nhà nước tỉnh 
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hoặc sử dụng sai mục đích thì Giám đốc Ngân hàng phải chịu trách nhiệm trước 

pháp luật và các cơ quan có thẩm quyền. 

b) Định kỳ thứ hai hàng tuần và ngày cuối tháng của mỗi tháng (Trường 

hợp ngày cuối tháng rơi vào ngày thứ bảy, chủ nhật và ngày lễ thỉ thực hiện vào 

ngày thứ sáu của tuần cuối tháng), Ngân hàng thực hiện rà soát, đối chiếu, xác 

nhận số thu phí, lệ phí trong tuần (bao gồm cả số liệu phí, lệ phí chờ thu, hủy) 

và chuyển tiền phí thu được về tài khoản tạm thu của các cơ quan, đơn vị tại Kho 

bạc nhà nước tỉnh hoặc chuyển tiền lệ phí thu được về tài khoản của các cơ quan, 

đơn vị tại Kho bạc nhà nước tỉnh để nộp ngân sách nhà nước và thực hiện thanh 

quyết toán với Cục thuế tỉnh, Kho bạc nhà nước tỉnh (trước ngày 05 hàng tháng). 

4. Tiền lãi tài khoản chuyên thu và các ưu đãi về tài chính (nếu có) là một 

khoản thu của Ngân sách nhà nước và được quản lý, sử dụng theo quy định của 

pháp luật. Định kỳ 03 tháng, Ngân hàng phải thực hiện chuyển phần lãi phát sinh 

(nếu có) của tài khoản chuyên thu vào ngân sách nhà nước theo quy định. 

Chương II 

QUY TRÌNH THU PHÍ, LỆ PHÍ 

 

 Điều 4. Quy trình thu phí, lệ phí đối với trường hợp thu ngay khi nộp 

hồ sơ tại Trung tâm Hành chính công tỉnh 

 1. Sau khi nộp hồ sơ hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ in biên nhận và 

hướng dẫn cá nhân, tổ chức liên hệ Ngân hàng để nộp phí, lệ phí (trên biên nhận 

ghi rõ hồ sơ chỉ được giải quyết sau khi cá nhân, tổ chức hoàn thành việc nộp phí, 

lệ phí).  

 2. Nhân viên Ngân hàng tiếp nhận Biên nhận, kiểm tra hệ thống, thực hiện 

thu phí, lệ phí; xác nhận trên hệ thống phần mềm và đóng dấu “ĐÃ THU PHÍ, 

LỆ PHÍ” trên Biên nhận và in Biên lai, bấm liên 2 kèm Biên nhận đã xác nhận 

thu phí, lệ phí để hoàn trả cho cá nhân, tổ chức. 

 3. Cuối ngày giao dịch, nhân viên Ngân hàng tổng hợp, giao liên 1 các hồ 

sơ đã thu phí, lệ phí cho các cơ quan, đơn vị kiểm tra, đối chiếu, lưu hồ sơ.    
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 Điều 5. Quy trình thu phí, lệ phí trong quá trình giải quyết hồ sơ 

1. Sau khi nộp hồ sơ hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ in biên nhận và 

hướng dẫn cá nhân, tổ chức biết việc thu phí, lệ phí sẽ được thực hiện trong quá 

trình giải quyết hồ sơ; thông báo cho cá nhân, tổ chức biết lựa chọn việc nộp phí, 

lệ phí thông qua Ngân hàng tại Trung tâm, nộp tiền mặt, chuyển khoản hoặc các 

hình thức khác đến tài khoản chuyên thu (trên biên nhận ghi rõ hồ sơ chỉ được 

giải quyết sau khi cá nhân, tổ chức hoàn thành việc nộp phí, lệ phí và phí, lệ phí 

được thu trong quá trình giải quyết hồ sơ; trường hợp chuyển khoản phí, lệ phí 

đề nghị cá nhân, tổ chức sau khi thực hiện có thông báo lại cho Trung tâm biết, 

theo dõi).  

 2. Khi giải quyết hồ sơ, đến thời điểm yêu cầu nộp phí, lệ phí, đơn vị giải 

quyết sẽ thao tác phần mềm, thông báo mức phí, sử dụng chức năng “Tạm 

ngừng” trên hệ thống phần mềm quản lý giải quyết thủ tục hành chính để thông 

báo cho cá nhân, tổ chức biết mức phí, lệ phí phải nộp (thông qua hệ thống tin 

nhắn SMS, gửi văn bản thông báo mức thu cụ thể).  

3. Khi nhận được tin nhắn SMS, văn bản thông báo mức thu phí, lệ phí cụ 

thể, cá nhân tổ chức lựa chọn hình thức nộp tiền mặt cho Ngân hàng tại Trung 

tâm, chuyển khoản hoặc các hình thức khác qua tài khoản chuyên thu.  

 4. Trường hợp nộp tiền mặt tại Trung tâm: Nhân viên Ngân hàng tiếp nhận 

Biên nhận, văn bản thông báo mức thu, kiểm tra hệ thống, thực hiện thu phí, lệ 

phí; xác nhận trên hệ thống phần mềm và đóng dấu “ĐÃ THU PHÍ, LỆ PHÍ” 

trên Biên nhận và in Biên lai, bấm liên 2 kèm Biên nhận đã xác nhận thu phí, lệ 

phí để hoàn trả cho cá nhân, tổ chức. 

 5. Trường hợp chuyển khoản và các hình thức khác: Trường hợp nộp 

chuyển khoản, và các hình thức khác nhân viên Ngân hàng kiểm tra tài khoản, 

kiểm tra hệ thống thu, đối chiếu mức thu, số tiền đã nộp; xác nhận trên hệ thống 

phần mềm và in Biên lai.   

 6. Cuối ngày giao dịch, nhân viên Ngân hàng tổng hợp, giao liên 1 hoặc 

liên 1 và liên 2 (đối với trường hợp chuyển khoản) các hồ sơ đã thu phí, lệ phí 

cho các cơ quan, đơn vị kiểm tra, đối chiếu, lưu hồ sơ.      
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 Điều 6. Quy trình thu phí, lệ phí sau khi hoàn thành, nhận kết quả tại 

Trung tâm Hành chính công tỉnh 

 1. Sau khi nộp hồ sơ hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ in biên nhận và 

hướng dẫn cá nhân, tổ chức biết việc thu phí, lệ phí sẽ được thực hiện sau khi 

hoàn thành hồ sơ; thông báo khi đến nhận hồ sơ đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ 

Ngân hàng để nộp phí, lệ phí trước khi lấy số thứ tự để nhận kết quả (trên biên 

nhận ghi rõ khi đi nhận kết quả, liên hệ Ngân hàng tại Trung tâm để nộp phí, lệ 

phí trước).  

2. Khi nhận được tin nhắn SMS hồ sơ hoàn thành, cá nhân, tổ chức liên hệ 

Ngân hàng tại Trung tâm để nộp phí, lệ phí; nhân viên Ngân hàng tiếp nhận Biên 

nhận, kiểm tra hệ thống, thực hiện thu phí, lệ phí; xác nhận trên hệ thống phần 

mềm và đóng dấu “ĐÃ THU PHÍ, LỆ PHÍ” trên Biên nhận và in Biên lai, bấm 

liên 1 kèm Biên nhận đã xác nhận thu phí, lệ phí để hoàn trả cho cá nhân, tổ chức 

và chuyển kèm liên 2 cho cá nhân, tổ chức. 

3. Cá nhân, tổ chức lấy số thứ tự, chờ đến lượt nộp biên nhận đính kèm liên 

1, công chức trả kết quả tiếp nhận, kiểm tra biên nhận, liên 1 biên lai, trả hồ sơ 

cho cá nhân, tổ chức.  

 Điều 7. Quy trình thu phí, lệ phí đối với trường hợp thu sau khi hoàn 

thành, nhận kết quả tại nhà cá nhân, trụ sở tổ chức 

 1. Các hồ sơ trả tại nhà cá nhân, trụ sở tổ chức: công chức trả hồ sơ của 

sở, ngành (thực hiện thủ tục hành chính tại bộ phận một cửa tại Trung tâm gọi 

tắt là một cửa) thực hiện phân loại, hoàn thành việc xác định mức thu phí, lệ phí 

trên phần mềm, phối hợp Ngân hàng rà soát mức thu  phí, lệ phí trên phần mềm 

và in Biên lai liên 2 giao hồ sơ, biên lai thu phí, lệ phí cho nhân viên Bưu điện. 

Trường hợp này, khi in biên lai, hệ thống phần mềm cập nhật, thống kê số phí, 

lệ phí vào trạng thái chờ thu.   

2. Nhân viên Bưu điện tiếp nhận hồ sơ trả kết quả tại sở, ngành; vận chuyển 

kết quả giải quyết kèm Biên lai liên 2 đến nhà cá nhân, trụ sở tổ chức; trả hồ sơ 

và thực hiện thu phí, lệ phí.  
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3. Sau khi hoàn thành việc phát kết quả, thu phí, lệ phí; nhân viên Bưu điện 

đóng dấu “ĐÃ THU PHÍ, LỆ PHÍ” trên biên nhận, đính kèm biên lai l, hoàn trả 

cho công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm và phối hợp Ngân hàng đối soát 

thực hiện việc nộp tiền thu hộ phí, lệ phí của các cá nhân, trụ sở tổ chức. 

Điều 8. Quy trình thu phí, lệ phí đối với trường hợp thực hiện hồ sơ 

trực tuyến 

1. Hệ thống phần mềm tự động thông báo mức phí, lệ phí và phương thức 

nộp qua Ngân hàng tại Trung tâm hoặc tài khoản chuyên thu trên phần mềm để 

cá nhân, tổ chức biết, thực hiện.   

2. Cá nhân, tổ chức thu lựa chọn hình thức nộp qua Ngân hàng tại Trung 

tâm hoặc chuyển khoản qua tài khoản chuyên thu.   

3. Trường hợp nộp tiền mặt tại Trung tâm hành chính công tỉnh: Nhân viên 

Ngân hàng tiếp nhận thông tin mức thu, kiểm tra hệ thống, thực hiện thu phí, lệ 

phí; xác nhận trên hệ thống phần mềm và đóng dấu “ĐÃ THU PHÍ, LỆ PHÍ” 

trên phần mềm và in Biên lai, hoàn trả trả liên 2 biên lai cho cá nhân, tổ chức. 

4. Trường hợp nộp chuyển khoản và các hình thức khác nhân viên Ngân 

hàng kiểm tra tài khoản, kiểm tra hệ thống thu, đối chiếu mức thu, số tiền đã nộp; 

xác nhận trên hệ thống phần mềm và in Biên lai.   

5. Cuối ngày giao dịch, nhân viên Ngân hàng tổng hợp, giao liên 1 biên lai hoặc 

liên 1 biên lai và liên 2 biên lai (đối với trường hợp chuyển khoản) các hồ sơ đã thu 

phí, lệ phí cho các cơ quan, đơn vị kiểm tra, đối chiếu, lưu hồ sơ và hoàn trả liên 2 

biên lai cho cá nhân, tổ chức.    

 Điều 9. Quy trình thu phí, lệ phí trong trường hợp thu ngay khi nộp 

hồ sơ 

1. Nhân viên Ngân hàng tiếp nhận thông tin, liên hệ công chức tiếp nhận hồ 

sơ hoặc kiểm tra trên phần mềm mức thu phí, lệ phí đối với trường hợp thu ngay 

khi nộp hồ sơ.  

2. Nhân viên Ngân hàng tiếp nhận hồ sơ, tạm thu tiền phí, lệ phí và cung 

cấp Phiếu thu tạm của Ngân hàng cho cá nhân, tổ chức; sau đó, thực hiện nộp 

phí, lệ phí để nhận biên lai hoàn trả cho cá nhân, tổ chức theo quy định. Trường 
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hợp hồ sơ không đủ điều kiện tiếp nhận, Ngân hàng thực hiện hoàn trả tiền phí, 

lệ phí tạm thu cho cá nhân, tổ chức. 

Điều 10. Quy trình hủy biên lai thu phí, lệ phí 

1. Trường hợp trong quá trình thu phí, lệ phí có sai sót, cần điều chỉnh, hủy 

biên lai thu phí, lệ phí đã in trên hệ thống: Ngân hàng thực hiện ghi nhận trên hệ 

thống phần mềm, lập biên bản số 1 (theo mẫu đính kèm), đính kèm 3 liên biên 

lai đã in.  

2. Trường hợp biên lai đã in, hệ thống cập nhật trạng thái chờ thu, nhưng 

Bưu điện không thể chuyển phát kết quả đến cá nhân, tổ chức thì Bưu điện phối 

hợp với Ngân hàng thực hiện ghi nhận, đối soát trên hệ thống phần mềm và Ngân 

hàng lập biên bản số 2 (theo mẫu đính kèm), đính kèm 3 liên biên lai đã in và 

hoàn trả lại kết quả hồ sơ cho cơ quan, đơn vị. 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

Điều 13. Trách nhiệm thực hiện 

1. Sở Tài chính chủ trì, hướng dẫn các cơ quan đơn vị lập kế hoạch và thực 

hiện kiểm tra hàng năm việc thu, nộp, quản lý, sử dụng nguồn thu phí, lệ phí để 

lại cho các đơn vị thu đảm bảo sử dụng hiệu quả, đúng mục đích; hướng dẫn việc 

trích, cấp bù kinh phí thu hộ cho Ngân hàng; thống nhất thời điểm thu đối với 

từng loại phí, lệ phí.  

2. Cục thuế tỉnh chủ trì phối hợp Kho bạc Nhà nước tỉnh hướng dẫn các cơ 

quan, đơn vị đăng ký in biên lai thu tiền phí, lệ phí. Hướng dẫn mở tài khoản, sử 

dụng tài khoản thu phí, lệ phí và kê khai, thu, nộp, quản lý, sử dụng, thanh quyết 

toán biên lai thu tiền phí, lệ phí. 

3. Sở Nội vụ, Sở Tư pháp chủ trì, hướng dẫn các cơ quan, đơn vị quy trình 

thu, xây dựng quy trình tác nghiệp tại Trung tâm hành chính công tỉnh đảm bảo 

thuận lợi, đơn giản, quản lý thu tập trung, gắn kết hồ sơ hành chính với các khoản 

thu phí, lệ phí. 
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4. Sở Thông tin và truyền thông chủ trì xây dựng phần mềm thu phí, lệ phí 

liên thông phần mềm quản lý hồ sơ hành chính tại Trung tâm hành chính công, 

đảm bảo các yêu cầu về kỹ thuật, kết nối, bảo mật; hướng dẫn các cơ quan, đơn 

vị sử dụng, thao tác trên phần mềm; hỗ trợ kết xuất thông tin thu để thực hiện 

quy trình thanh, quyết toán.  

5. Giám đốc Trung tâm hành chính công tỉnh có trách nhiệm phối hợp với Sở 

Tài chính, Sở Nội vụ, Cục thuế tỉnh, Kho bạc nhà nước tỉnh, Ngân hàng, Bưu điện 

tỉnh theo dõi, thực hiện quy trình thu phí, lệ phí và quản lý, sử dụng, vận hành phần 

mềm thu phí, lệ phí tại Trung tâm. 

6. Giám đốc Ngân hàng có trách nhiệm tổ chức việc thu phí, lệ phí; quản lý 

việc in biên lai; tổ chức thực hiện kế toán, quản lý dòng tiền; đảm bảo chuyển 

tiền từ tài khoản chuyên thu đến tài khoản tiền gửi của các cơ quan, đơn vị tại 

Kho bạc Nhà nước đúng thời gian, quy trình; phối hợp các cơ quan, đơn vị kê 

khai thuế, thanh quyết toán với Cục thuế, Kho bạc nhà nước tỉnh. 

7.  Giám đốc Bưu điện tỉnh có trách nhiệm phối hợp Ngân hàng, các đơn vị 

có liên quan thực hiện nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích; thực hiện công tác tiếp nhận hồ sơ trả kết quả tại sở, ngành; vận chuyển kết 

quả đến nhà cá nhân, trụ sở tổ chức; trả hồ sơ và thực hiện thu phí, lệ phí.  

Điều 14. Sửa đổi, bổ sung 

Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, đề nghị 

các sở, ban, ngành, tổ chức, cá nhân phản ánh kịp thời về UBND tỉnh (thông qua 

Sở Tài chính) để xem xét, hướng dẫn và sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./. 

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

 CHỦ TỊCH 


