
CONG HOA xA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
Dc 1p - Ti do - Hnh phñc 

S& -'-/QD-UBND Ba R/a - Vz2ng Tàu, ngày  09  tháng nám 2020 

QUYET DINH 
Phê duyt Quy trInh ni b giãi quyt thu ti.c hành chInh trong ITnh vlyc 

tip cong dan, xfr 1 do'n thir, giãi quyt khiu ni, t cáo Va phông, chng 
tham nhung thuçc tham quyen tiep nhn va giai quyet cua UBND cap 

huyn trên dja bàn tinh Ba Rja-Vung Tan 

CHU T!CH  UY BAN NHAN DAN TNH BA RjA-VUNG TAU 

Can cir Lut T chüc chInh quyn dja phucmg ngày 19 tháng 6 näm 2015; 

Can ci Nghj djnh s 61/2018/ND-CP ngày 23 tháng 4 näm 2018 cUa 
ChInh phü ye thçrc hin c chê mt ci:ra, mt ci:ra lien thông trong giãi quyêt thU 
t1ic hành chInh; 

Can cü Thông tis s 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 näm 2018 cUa 
B tnthng, ChU nhim Van phông ChInh phU hrnrng dan thi hành mt so quy 
djnh cUa Nghj djnh sO 61/2018/ND-CP ngày 23 tháng 4 näm 2018 cüa ChInh 
phU ye thirc hin cci chê mt ci'ra, mt ci~a lien thông trong giái quyêt thU tçic 
hành chInh; 

Xét d nghj cUa Chánh Thanh tra Tinh t.i Th trInh s 203/TTr-TTr.VP 
ngày 20 tháng 02 näm 2020, 

QUYET DNH: 

Diu 1. Phê duyt kern theo Quyt djnh nay 10 quy trInh ni b giãi quyt 
thU tiic hành chInh trong lTnh virc tiêp cong dan, xi:r l don thu, giãi quyêt khiêu 
nai, to cáo và phông, chông tham nhUng thuc thâm quyên tiêp nhn và giài 
quyêt cUa UBND cap huyn trên dja bàn tinh Ba Rja-VUng Tàu. 

Diu 2. Thanh tra tinh chU trI phi hqp vi UBND cp huyn 1p Danh 
sách däng k tài khoãn cho cong chüc, viên chUc duqc phân cong thirc hin các 
buâc xU 1 cong vic quy djnh ti các quy trInh ni b ban hành kern theo Quyêt 
djnh nay, gUi Van phông UBND Tinh, Sâ Thông tin và Truyên thông dê thiêt 1p 
câu hmnh din tU giâi quyêt thu tiic hành chInh trên H thông thông tin mt cUa 
djn tU cUa Tinh theo quy djnh. 

Diu 3. Quy& djnh nay có hiu liic thi hành k tü ngày k. 

Diu 4. Cháth Van phông UBND Tinh, Chánh Thanh tra Tinh; Giám dc 
S& Thông tin và Truyên thông; Chu tjch UBND các huyn, thj xa, thành phô và 
các tO chUc, cá nhân có lien quan chju trách nhim thi hành Quyêt djnh nay.!. 

UY BAN NHAN DAN 
TNH BA RjA - VUNG TAU 

No'! nhin: 
- Nhi.r Diu 4; 
- Cuc kiêm soát TTHC-VP ChInh phü; 
- VP UBND tinh; Sâ TF&TT; 
- Trung tam Cong báo-Tin h9c; 
- Luu: VT, NC6. 



TR!NH NOI BC) TRONG GIAI QUYET THU TVC  HANH CHINH THUQC THM QUYEN GLkI QUYET 
CUA UBND CAP HUYN TREN LilA BAN TINH BA RJA-VUNG TAU 

(Ban hành kern theo Quyé't dinh so' $'-/QD-UBND, ngày  09  tháng?' nám 2020 cza Chz t/ch UBND Tinh,) 

ü tijc xir ly  dorn thir tai  cap huyn 
Thai han  giái quyêt: 10 ngày 

Thu tir 
cong 
viçc 

Chfrc danh, v trI, (*) ni dung cong vic Thô'i gian thiyc hin 
Két quãlsãn phâm 

Buâc 
1 

Cong chrc Ban Tip cong dan huyn tip nhn h so, 
kiêrn tra, huâng dan, tiep nhn ho so, quét (scan) và dang 
k so thir tir vao So tiêp nhn, chuyên Lãnh dao  Ban Tiêp 

cong dan huyn xir i ho so. 

04 gii lam vic (1/2 
ngày lam vic) 

Phiu xcr 1 don chuyn dn (dcm theo 
dithng buu din hotc don g1ri tr?c tiêp) 

Buâc 
2 

Länh do Ban Tip cong dan huyn xem xét, thm tra, xfr 
1 ho so; chuyên can b xir 1 don nghiên ciru, tham mi.ru 

theo quy djnh. 

04 gix lam vic (1/2 
ngày lam vic) 

' kin d xut trên Phiu xfr 1 don chuyn 
den 

Bin9c 
3 

Cong chirc xir l don tham muu van bàn thii l (nu don 
thuc thm quyen) hoc van bàn huâng dan, trà liii (nêu 
don không thuc thâm quyen) trInh länh dao  Ban Tiêp 

cOng dan huyn k3 ban hành 

05 ngày Du thão t trInh kern d? thão thông báo thi 
l, quyêt djnh giao thim vi xác minh (don 
thuc thâm quyên); d? tháo Phiéu chuyên 
don, huâng dan hojc van bàn trã li (don 

không thuc thâm quyên). 

BuOc 
4 

Lãnh dao  Ban Tip cOng dan huyn xem xét vic tham 
muu cüa can b xr l don 

08 gii lam vic (01 ngày 
lam vic) 

K duyt phiêu chuyn don, huOng dan 
hoc van bàn trà 1ii (don không thuc thâm 

quyén); trinh Th trInh kern dir thão thông 
bão thii 1, quyêt djnh giao nhim vi xác 

minh cho Lãnh do Van phông UBNID cap 
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huyn duyt. 

Buâc 
5 

Cong chüc Ban Tip Cong huyn vào SO Cong vAn phát 
hành phiêu Chuyén don, huâng dn hoC vAn bAn trA 1i 

hotC ti trInh kern dr thAo vAn bAn 

04 gi lam vic (1/2 
ngày lam vic) 

Phát hAnh phiu chuyn don, hithng dn 
hoC vAn bAn trA 1i; dr thAo vAn bAn thông 
báo th 1, quyét djnh giao nhim vii xác 

minh ChO LAth do VAn phông UBND cap 
huyn duyt 

Buâc 
6 

LAnh do VAn phông Cap huyn thm djnh 1a  dix thAo vAn 
bAn thông báo thii 1, quyêt djnh giao thirn vi xác minh 

trInh LAnh do UBND Cap huyn k, ban hAnh 

08 gi? lam viC (01 ngày 
lam vic) 

Th trInh trinh dir thAo Thông bAo thu 1, 
quyêt dnh giao nhim vi xác minh 

Buâc 
7 

LAnh dao dtp huyn k, ban hAnh Thông bAo 1, quyét 
djnh giao nhim vii xAc minh 

08 gRi lam vic (01 ngày 
lam viC) 

Thông bAo thii l, quyt djnh giao thim vi 
XAC minh dA k. 

BuOc 
8 

VAn thu VAn phong vào s Thông bAo và Quyt djnh giao 
nhim vii XAC rninh, phAt hành theo nai nhn 

04 gi lam vic (1/2 
ngày lam viC) 

Thông báo th,i 1, quyt djnh giao thim vii 
XAC rninh dA Co sO ngày tháng nAm phát 

hành. 

Tng thô'i gian giAi quyêt TTHC 10 ngAy 
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giãi quyt khiu nai lan dãu tti cp huyn 
iãi quyt: - 30 ngày k tir ngày thi 1 di vâi vi vic chi cO 01 ni dung khiu nai  và cn xác minh tai  01 don vj (vi vic &m giãn); 
ày di vâi vi vic có 01 ni dung hoc 02 ni dung khiu ni và cAn xác minh tai 02 don vj khác nhau (nu vii vic phirc tap); 

sâu, vüng xa di 1ti khó khãn thI thai hmn giâi quyt khiu nai  không qua 45 ngày, k tir ngãy thii 1; di vâi v1i vic phirc tap thI thai 

i quyt cO th kéo dãi hon nhung không qua 60 ngãy, k tr ngày thii 1). 

Thur ttr  cong Churc danh, v trI, (*) ni dung cong vic Thô'i gian thi.rc hin Két quãfSán phâm 

Buác 1 Cong chüc van thu chuyn Thông báo và quy& djnh thi 1 
(scan) và däng k so thi.r tr vào So tiêp nhn, chuyên Länh 
dao phông ban chuyên mon (Chánh Thanh tra huyn, Giám 

dc Trung tam Phát triên qu5 dat, Truâng phông Tài 
nguyen và Môi trixang ....) tham muu xir 1 ho so. 

04 gia lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Phiu xü 1 cong van den 

Buàc 2 Lãnh dao  phông ban chuyên mon xem xét, thAm tra, xi:r I 
ho so giao Cong chüc thành 1p  To xác minh (hoc Thông 

báo giao thim vii xác minh) 

08 gia lam vic (01 ngày lam 
vic) 

' kin d xuAt trên Phiu 
xir 1 cong van den 

Buàc 3 T xác minh (hoc ngirai duqc giao nhirn v1i xác minh) dir 
thão quyêt djnh thành 1p  T xác minh (hoc Thông báo 

giao thim vi xác minh) 

08 gia lam vic (01 ngày lam 
vic) 

T trInh kern d? thão quyêt 
djnh thành 1p TO xác minh 

(hoc Thông báo giao 
nhiêm vi xác minh) 

Buâc 4 Lath dao  phOng ban chuyên mOn k quyt djnh thành 1p 
T xac minh (hoc Thông báo giao nhim vi xác minh) 

04 gia lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Quyt djnh thành 1p T 
xác minh dä có chit k3 
(hotc Thông báo giao 
nhiém vi xác minh) 

Buâc 5 Van thu phát hành quyt djnh thành 1tp T xác mirth (hoc 
Thông báo giao thim vi xác minh) 

04 giä lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

S6, ngày, tháng, näm ban 
hành van bàn 
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Buóc 6 T xác minh (hoc ngiRi duçic giao nhim vit xác minh) 
tiên hành xác minh 

- Vii vic don giàn: 18 ngày 

- Vii vic phiTrc ttp: 31 ngày 

Báo cáo kt qua xác minh 

Buàc 7 - Lnh do phông ban chuyên mon k báo cáo kt qua xác 
minh chuyn Van phOng cp huyn. 

- Vii vic don giãn: 02 ngày; 

- Vu viêc phirc tap: 03 ngãy 

Báo cáo kt qua xác minh, 
báo cáo kêt qua dôi thoi 

dã duçc k, duyt 

Buóc 8 Lãnh dio Van phOng cp huyn tham miru Chü tjch TJBND 
t chirc di thoi hotc phôi hçp vâi các phông, ban chuyên 

mon dir tháo quyêt djnh quyêt djnh giãi quyét khiêu nai, 
van bàn trã Ri 

3 ngày Du thão cong van trà 1?i, 
dirthão Quyêt djnh giãi 

quyêt djnh giãi quyêt khiêu 
nai 

BuOc 9 ChU tjch UBND cp huyn k ban hành van bàn, quyt djnh 
giãi quyêt 

- Vit vic don giãn: 2 ngày; 

- Vu viêc phirc tap: 03 ngày 

Cong van trà 1i, báo cáo 
kêt qua dôi thoi va dr 

thâo Quyêt dnh giài quyêt 
dã duçc k, duyt 

Buâc 10 Van thu phát hành 04 gi lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Vào s van bàn Cong van 
trá 1ii, Quyet djnh giãi 

quyêt và ngày, tháng, nãm 
phát hành van bàn. 

Tong thôi gian giãi quyêt TTHC 30 den 45 ngày 
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iái quyt khiu nii Jan hai tti cap huyn 

iãi quyt: - 45 ngây k ti'r ngày thii 1 d6i vâi vii vic chi có 01 ni dung khiu nti và cn xác minh t?i  01 don vi (vi vic dcm 

oc 60 ngày di vâi vi1 vic có 01 ni dung hoc 02 ni dung khiu nai  và cn xác minh tai  02 dcm vi khác nhau (nu vi vic phirc 

tap); 

- O vüng sâu, vüng xa di lai lthO khãn thI th?ii han  giãi quyt khiu nai  không qua 60 ngày, k tr ngày thii 1; di vâi vii vic phirc tap thI thai 

han giãi quy& có th kéo dài hn nhung không qua 70 ngày, k tr ngày thi 1. 

Th(rtijcông Chüc danh, v tn, (*) ni dung cong vic Thô'i gian thirc hién Kt quã/Sãn phm 

Buâc 1 Cong chirc van thu chuyn Thông báo va quyt djnh 
thi 1 (scan) và dang k so thir tir vão S tiêp nhn, 
chuyên Länh dao  phông ban chuyên mon (Chánh 

Thanh tra huyn, Giám dôc Trung tam Phãt triên qu 
dat, Trung phông Tài nguyen va Môi tru?mg ...) tham 

muu xir l ho so. 

04 gi lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Phiu xir 1 cong van den 

Bi.râc 2 Länh dao  phOng ban chuyên mon xem xét, thm tra, xr 
1 ho sTi giao Cong chiirc thành 1p T6 xác minh (hotc 

Thông báo giao thim vij xác minh) 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
vic) 

kin d xut trên Phiu xr 1 
cOng van dn 

BuOc 3 T6 xác minh (hoc ngu?ñ duçc giao nhim vi xác 
minh) dx thâo quyêt djnh thành 1p T xác minh (hotc 

Thông báo giao nhim vii xác minh) 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Th trInh kern dir tháo quyt djnh 
thành 1p To xác minh (hoac Thông 

báo giao nhim vi xác minh) 
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Buâc 4 Länh dao  phông ban chuyên mon k quy& djnh thành 
Ip To xác minh (hotc Thông báo giao nhim vii xãc 

minh) 

08 gi? lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Quyt djnh thành 1p T xác minh 
dA có chü k Thông báo giao 

nhiêm vu xác minh) 

Buâc 5 Van thu phát hành quyt djnh thành 1p T xác minh 
(hoc Thông báo giao thim vll xác minh) 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
vic) 

S& ngày, tháng, nãm ban hành van 
bàn 

Buâc 6 T xác minh (hoac nguOri duqc giao nhiëm vi xác 
minh) tiên hânh xác minh 

- Vii vic dcm giàn: 32 ngày - 
Vi vic phirc tap: 45 ngày 

Bão cáo kt qua xác minh 

BuOc 7 - Lânh do phOng ban chuyên mon k báo cáo kt qua 
xác minh chuyn Van phOng cAp huyn. 

- Vi vic dn giãn: 02 ngày 

- Vii vic phirc tap: 03 ngày 

Báo cáo kt qua xác minh 

Buâc 8 Länh dio Van phông cAp huyn tham muu Chü tjch 
UBND to chirc dôi thoai hotc phôi hçip vi các phông, 

ban chuyên mon dirthão quyêt djnh quyêt djnh giái 
quyêt khiêu ni, van ban trã 1i 

03 ngày Du thão cong van trã 1?yi, dij thão 
Quyêt djnh giái quyêt djnh giãi 

quyêt khiêu ni 

BuOc 9 Chü tjch UBND cAp huyn k ban hành van bàn, quyt 
djnh giãi quyét 

- Vit vic dn gián: 2 ngày; 

- Vu viêc phirc tap: 03 ngày 

Cong van trã 1i, báo cáo kt qua 
di thoui v,a dir thão Quyet djnh 

glãl quyêt dä dugc k, duyt 

Buâc 10 Van thu phát hành 04 già lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Vào s van bàn (Cong van trá 1i, 
Quyêt djnh giái quyêt ) và ngày, 
tháng, nAm phát hành van bàn. 

Tng thô'i gian giãi quyt TTHC 45 dn 60 ngày 
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giãi quyt to cáo tai  cp huyn 
o'i hin giãi quyt: - 30 ngày k tr ngày thi 1; Hoc có th gia hn 1n 01 không qua 30 ngày d6i vài viii vic phirc tap; gia han  lan 2 không 

qua 30 ngày di vOi vi vic dc bit phirc tap  (Theo Diu 30 cüa Lust T cáo näm 2018) 

Thfrtlrcông Chfrc danh, vj trI, () , noi dung cong vic Thô'i gian thirc hin Két quã/Sãn phãm 

Buâc 1 Cong chirc van thu chuyn Thông báo và quyt djnh thii l 
(scan) và dang k so thr tr vao So tiêp nhn, chuyên Länh 

dao phông ban chuyên mon (Chánh Thanh tra huyn, 
Giám dôc Trung tam Phát triên qu dat, Trirâng phông Tài 

nguyen và Môi tnr?ng ...) tham muu xir l ho so. 

04 gi lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Phiu xir l cong van dn 

Buâc 2 Länh dao  phông ban chuyên mon xem xét, thm tra, xi:r l 
ho so giao Cong chirc thành 1p To xác minh 

08 gii lam vic (01 ngày lam 
vic) 

kin d xut trên Phiu xir 
l cong van den 

Bi.râc 3 T xac minh dr tháo quyt djnh thành 1p T xác minh 08 gi lam vic (01 ngày lam 
viêc) 

m trInh kern dix tháo quyt 
djnh thành 1p To xác minh 

Bixâc 4 Lãnh do phông ban chuyên mOn k quyt djnh thành 1p  
TO xác minh 

04 gi lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Quyt djnh thánh 1p T xác 
mirth dä có ch[r k 

Buàc 5 Van thu phát hành quyt djnh thành 1p T xác minh 04 gi lam vic (1/2 ngay lam 
vic) 

S& ngày, tháng, näm ban hành 
Quyét djnh thãnh 1p To xác 

minh 
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BuOc 6 T xác minh tin hành xác minh di.r thão báo cáo k& qua 
xác minh ni dung t cáo kè dir thào van bàn trã 101 V 
du thào kêt 1un ni dung to cáo trInh LAnh dto phOng 

duyt, chuyên Lãnh dao  Van phông cap huyn duya trInh 
Chü tjch UBND cap huyn k 

- Vi vic don giàn: 21 ngày 

- Vu viêc phüc tap: 49 ngày 

Du tháo Báo cáo kêt qua xác 
minh ni dung to cáo kern dir 
thão van bàn trã 1i vàdr tháo 

kêt 1un ni dung to cáo 

Buâc 7 - Lath dao  phông ban chuyên mon k báo cáo kt qua xác 
minh ni dung th cáo kern dr thào van bàn trà Ru và dir 

tháo kêt 1un ni dung to cáo chuyên Länh do Van phông 
dip huyn 

- Vi vic don giãn: 02 ngày; 

- Vu viêc phirc tap 03 ngày 

Báo cáo kêt qua xác rninh ni 
dung to cáo dàduçc k duyt 
kern dir thão van bàn trà Rui va 
dir tháo kêt 1un ni dung to 

cáo 

BuOc 8 Lãnh dto Van phông dip huyn duyt dir thão van bàn trà 
1?ui, dr thão kêt 1u.n ni dung to cáo trInh Chñ tjch UBND 

huyn k ban hành van bàn, quyêt djnh giài quyêt 

08 gi? lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Trinh d? thào Cong van trá 
Rui, Thông báo kêt 1un ni 

dung to cáo hoc Quyet djnh 
tam dInh chi/dInh chi 

Buâc 9 Lãnh do Van phOng dip huyn duyt dir thão van bàn trà 
1?ii, dir thào két 1un ni dung to cáo trInh Chü tjch UBND 

huyên k) ban hành van bàn, quyêt djnh giài quyêt 

- Vi vic don giân: 02 ngày; 

- Vu viêc phiirc tap 03 ngày 

Cong van trã lâi, Thông báo 
kêt luan  ni dung to cáo hotc 
Quyet djnh tjrn dInh chi/dInh 

chi dä duçuc k, duyt 

Buâc 10 Van thu phát hành 04 gRu lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Vào s Cong van trà Rui, 
Thông báo kêt 1un ni dung 
to cáo hoc Quyet djnh tm 
dInh chi/dinh chi và ngày, 

tháng, näm phát hành van bàn. 

Tong thôi gian giãi quyt TTHC 30 dn 60 ngày (gia han 1n 1) 
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p cong dan t,i cap huyn 
. 

T i giái quyét: 04 gi& lam vic (1/2 ngày lam vic) hoc 08 giô lam vic, tüy thuôc vào ni dung tiêp (cho den khi kêt thñc buôi 

tiêp dan) 

Thu 
cong vlçc 

Chirc danh, vi trI, (*) nôi dung cong viêc Thô'i gian thrc hin Kt quã/Sãn phm 

Birâc 1 Don tip, xác djnh nhân than cilia cong dan: Cong chilrc tip 04 gi? lam vic (1/2 ngày Ghi chili các thông tin cn thit 
cong dan dOn tiêp, yêu câu cong dan nêu rO h9 ten, dja chi 
hoc xuât trInh giây t? tu than; trithng hçip duqc üy quyên 

thI yêu câu xuât trinh giây üy quyên. 

lam vic) dê nhp So tiêp dan trén phân 
mêm quãn 1 cong tác tiêp cong 

dan, xilr 1 dan thu, giãi quyêt 
khiêu nii, to cáo. 

BuOc 2 Cong chilrc tip cong dan Nghe, ghi chép nOi  dung khiu ni, 
to cao, kiên nghj, phãn ánh, tiêp then  thông tin, tài lieu: 

04 gi lam vic (1/2 ngày 
lam vic) hoc 08 gi lam 

Ghi chili 1i ni dung trInh bay 
dê nhp So tiêp dan trén phân 

Huàng dn va trá 1ii trirc tiêp hoc cung cap thông tin dâu vic, tuy thuc vao ni dung mêm (trong tru?ng hçp có dan 
mOi vii vic neu ni dung trInh bay lien quan den vi vic 

dang thuc thâm quyên giái quyêt cilia các phông ban chuyên 
mOn; 

Chuyên dan khiêu ni, to cáo, kiên nghj, phân ánh, tiêp nhn 
thông tin, tài lieu cho Cong chilrc xilr l dan (trong tru?ing hcp 

cOng dan den gri dan) 

tiêp gilri kern) in phiêu biên nhn dan 
dê chuyên cong chilrc xfr l dan 
theo quy djnh; Tnthng hçp tiêp 
dan có Lãnh dto thI két qua là 

Biên bàn tiêp cOng dan cilia lành 
do. Biên bàn tiép cong dan cilia 

- Lãnh dao (nêu co) duçic scan sau 
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do tãi len phn mm. 

Tong thôi gian giãi quyt TTHC Cho dn khi kt thiic bui 
tiêp cong dan 

6. Thu tue kê khai tài san, thu nhp 

Thoi han giãi quyt: Tr 25/11 dn 30/12 

Thir tir cong 
vic 

Chirc danh, v trI, (*) ni dung cong vic Thôi gian thrc hin Két quã/Sãn phm 

Buâc 1 BO phn phii trách cong tác t chirc, can b tin hành triên 
khai vic kê khai: Dir thào K hoach cong khai Bàn kê 
khai tài san, thu nhp 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Trong ngày 24/11 

Cong van huâng dn thirc hin kê khai 
tài san, thu nh.p 

Buâc 2 Chánh Thanh tra k duyt cong van huâng dn tic hin 
ké khai tài san, thu nhp (kern theo danh sách can b, 
cOng chirc, nhân viên thuc din phâi thrc hin kê khai tài 
san, thu nhp; mu bàn kê khai) 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Trong ngày 25/11 

Cong van huàng dn kern danh sách 
và mu bàn ké khai 

B'irâc 3 Can b, cOng chirc, nhân viên thuOc din phài thrc hin 
kê khai tài san, thu nhp 

07 ngày k tr ngày nhn ban 
kê khai (k tr ngày 25/11) 

Bàn kê khai tài san, thu nhp 

j. 
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j'1 TI__ 

':. / 

, 

Bô phn phii trách cong tác to chüc, can b tiêp nhn (kê 
tr ngày nhn duçc Bàn kê khai) kiêm tra tInh dày dü ye 
ni dung phài kê khai; Tru?mg hçTp Bàn kê khai chua 
dung quy djnh (theo mâu) thi yéu cau kê khai 1ui. 

01 ngay Bàn kê khai dä dy dü hoc van bàn 
yêu cu kê khai lai 

'B Can b, cong chrc, nhân viên thrc hin kê khai tài san, 
thu kê khai 1i dAy dü theo yeu cu cña Bô phn phii trách 

cOng tác to chirc, can b. 

03 ngày kê tr ngày hn 
diiçYc yeu câu ké khai lai. 

Bàn kê khai 

BisOc 6 Bô phn phii trách cOng tác ti chirc, can bô tip nhân (k 

tr ngày nhan dixçc Bàn kê khai) kim tra tInh dÀy dü v 
ni dung phài kê khai sao 1itc, gui và luu Bàn kê khai den 
co quan, to chuc, dn vj ni se cOng khai Bàn ké khai dê 
thirc hin vic côngkhai theo quy djnh; sau khi cOng khai, 
km bàn nay cUng ho s cña ngithi có nghia vii kê khai tti 
c'(y nirnn rnInh 

10 ngày (cham nht là 30/12) Bàn kê khai dã dAy du 

Tong thôi gian giài quyt TTHC Tur 25/11 dn 30/12 
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7. Thu tiic cong khai bàn kê khai tài san, thu nhp 

Thôi hn giái quyt: TIr sau ngày 30/12 

Thir tir cOng 
vic 

Chirc danh, vj tn, (), ni dung cong viêc Thôi gian thirc hin Két qua/San phâm 

Buâc 1 Bô phn phi trách cong tác t chirc, can b Du tháo K hotch 
cong thai Ban ké thai tài san, thu nhp 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
viêc) 

K hoach cong khai Bàn 
kê thai tài san, thu nhp 

Buâc 2 Chánh Thanh tra k duyt K hoach cong thai Bàn kê thai tài 
san, thu nhp 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
vic) 

K hoch cOng khai Bàn 
kê thai tài san, thu nhp 

c1 &rçlc k, duyt 

Buàc 3 Bô phn phi trách cong tác t chiTrc, can b th?c hin Ph bin k 
hoach cong thai duqc phé duyt, kern theo danh sách và ban sao 
các Bàn kê khai giri các do'n vj trrc thuc. 

03 ngày Bàn ké khai tài san, thu 
nhp 

Buâc4 Các don vi t chirc thuc hiën k hoach cong thai, 1p báo cáo . 
vic thirc hin g1ri ye bO phn to chüc can b. 

Sau 30 ngày (k tr ngày niêm 
yet) 

Van bàn, báo cáo 

Buâc 5 Bô phn t chirc, can b tin hành tng h9p, báo CO tiflh hInh 
thrc hin cOng thai trong cc quan, t chirc, dorn vj. 

07 ngày Van bàn, báo cáo 

Tng thôi gian giãi quyt TTHC 42 ngày lam vic 
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ic xäc minh tãi san, thu nhp 

n giãi quyt: Ti'r sau ngày 30/12 

Chtrc danh, vl  trI, (*) ni dung cong vic Thô'i gian thtrc hin Kt quã/Sãn phm 

BuOc 1 Bô phn phit trách cong tác to chirc, can b d? tháo quyêt djnh 
xác minh (du' kiên dwo'c xác minh là can bô thu5c din cap mInh 
quán lj theo quy djnh ye phân cap quán lj) trInh Ngu'ài di'ng 
dáu ca quan, to ch&c, don vi có thám quyên quOn lj can ho, cOng 
chic, viên ch&c (theo phân cap quán lj can b quyêt djnh xác 
minh dOi vó'i nglrài dy kiên dwo'c xác minh thu5c thâm quyên 
quán lj. cza mlnh 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
viec) 

Du tháo quyt djnh xác 
minh 

BuOc 2 Chánh Thanh tra k3 Quyt djnh xác minh 08 gii lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Quyt djnh xác mmli 

Buâc 3 B phn thirc hin thim vi xác minh 15 ngày, trung hcp phirc ttp 
thI thii han  ti da khong qua 

30ngày 

Báo cáo kt qua xác minh 
trong ké khai tài san, thu 

nhaP. 

BuOc 4 Chánh Thanh tra k3' kt 1u.n xác minh bach  trong kê khai tài san, 
thu nhp. 

05 ngày Van ban, kt 14n xác minh 
bach trong kê khai tài san, 

thu nhp. 

Bixâc B phn th chrc, can b Cong khai kt lun v sr minh bach 
trong ké khai tài san thu thp. 

05 ngày Van ban, báo cáo 
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Tong thôi gian giãi quyt TTHC Tir sau ngày 30/12 dn khi 
cong khai ban kêt 1un 
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ü tuc tiêp nhn yêu cu giäi trinh 

&i han giãi quyt: 05 ngày 

Chtrc danh, vj trI, (s),  ni dung cong vic Thô'i gian thwc hiên Kt quã/Sãn phâm 

Buâc 1 Car quan, to chirc, cá nhân co yêu câu giãi trInh gui van ban yéU 
câu giãi trInh hoc trrc tiêp den car quan nba nuOc có trách nhim 
giâi trinh. 

04 gi lam vic (1/2 ngày lam 
viéc) 

Van bàn yêu cu giài trinh; 
LOri yêu cAu giãi trInh 

Buâc 2 Bô phn phii trách cong tác t chi'rc, can b thrc hin vic tip 
nhn và vào so tiêp nhan yêu câu giâi trInh. Truàng hqp nhiêu 
ngu?ñ den yêu cau giâi trInh trirc tiêp thI car quan có thâm quyên 
huâng dn nguài yêu câu giài trInh Cu dti din dê trInh bay ni 
dung yêu câu 

04 gix lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Tip nhn yêu cu giài 
trinh vào so tiêp nhn yêu 

câu giãi trInh 

Buâc 3 B phn phii trãch cong tac t chi'rc, can b tham mixu van bàn 
thông báo tiêp nhn yêu câu giãi trInh hotc tir chôi giái trInh 

03 ngày (K tir ngày tip nhn 
yêu cu giài trinh) 

Van bàn thông báo tip 
nhn yeu cu giài trInh 
hotc tir chôi giâi trInh 

Buâc 4 Lãnh dao  car quan k van bàn thông báo tip nhn yêu cu giãi 
trInh hoc tir chi giài trInh 

08 gR lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Van bàn thông báo tiêp 
nhn yêu cau giãi trInh 

hotc tir chôi giãi trInh dà 
di.rçrc k, duyt 

Tong thô'i gian giãi quyt TTHC 05 ngày 
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io. Thu tiic thijc hin vic giãi trInh 

Thôi hin giãi quyt: Khong qua 15 ngày k tir ngày ra thông báo tip nhn yêu cAu giài trInh. Trung hcip Co ni dung phirc tp thI CO 

the gia h?n  thai gian giái trInh. Thai gian gia htn thrc hin vic giài trInh không qua 15 ngày, kê tir ngày gia hn và phài thông báo bang van 
bàn den ngui yêu cu giài trInh. 

ii u cong . (a . Chirc danh, v! tn, ', nçn dung cong viçc Tho'i gian thirc hicn Ket qua/San pham 

BuOc 1 B phn phii trách cong tác t chirc, can b nghiên ciru ni dung 
yêu cu giài trInh. 

04 gi lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Van bàn yeu câu giái trInh; 
Lài yêu câu giãi trInh 

BuOc 2 Bô phn phii trách cong tác t chirc, can b thu thp, xác minh 
thông tin có lien quan. 

10 ngày, nu phirc tp thI 25 
ngày 

Biên bàn xác minh; Biên 
bàn lam vic 

BuOc 3 Bô phn phii trách cong tác t chüc, can b lam vic trirc tip vâi 
ngthi yêu cu giài trInh d lam rO nh1tng ni dung có lien quan 
khi thy cn thit. Ni dung lam vic drc 1p thành bien bàn có 
chU k cüa các ben. 

08giar lam vic (01 ngày lam 
vice) 

Biên bàn lam vic 

Buâc 4 B phn phii trách cOng tác t chirc, can bô báo cáo kt qua thirc 
hin xác minh, giài trInh; dir thào van bàn van bàn giài trInh trInh 
Lãnh dio co quan xem xét, k duyt 

02 ngày Báo cáo kt qua thirc hin 
giãi trInh kern dir thão van 

bàn giâi trInh 
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Lãnh dao  ca quan k duyt báo cáo két qua thrc hin xác minh, 
giãi trinh; dij thão van ban van bàn giai trinli 

O8gi lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Van ban giãi trInh dã duçic 
k, duyt 

/ . 
' 6 Cong chc van thu gi van bàn giái trInh dn ngui yeu cu giãi 

trinh. Trong trumg hqp cn thi& thI cong b cOng khai van ban 
giài trInh theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

04 gi lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Van bàn giái trInh dã có s& 
ngày, tháng, näm k phát 

hành 

Tong thôi gian giãi quyt TTHC 15 ngày dn 30 ngày 
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