
UY BAN NHAN DAN 
TNH BA RIA - VUNG TAU 

CONG HOA xA HQI CHU NGHTA VIT NAM 
Dc 1p - Tiy do - Hinh phüc 

S& /QD-UBND Ba Rja - Vz2ng Tàu, ngày  09  tháng? nàm 2020 

QUYET DNH 
Phê dnyt Quy trInh ni b giãi quyt thu tiic hành chInh 

trong linh virc tip cong dan, xfr 1 don thir, giãi quyt khiu nii, 
t cáo và phông, chng tham nhiing thuc thm quyn tip nhn 

và giãi quyt cüa IJBND cp xã trên dja bàn tinh Ba Rja-Vung Tàu 

CHU T4CH UY BAN NHAN DAN T!NH BA RjA - VUNG TAU 

Can cu Lut T chüc chInh quyn dja phuo'ng ngày 19 tháng 6 näm 2015; 

Can cir Nghj djnh s 61/20181ND-CP ngày 23 tháng 4 näm 2018 cüa 
ChInh phü ye thçrc hin co chê mt cüa, mt ci'ra lien thông trong giâi quyêt thu 
tiic hành chInh; 

CAn cü Thông tix s 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 nAm 2018 cüa 
B truâng, Chü thim VAn phông ChInh phü huâng dan thi hành mt so quy 
djnh cüa Nghj djnh so 61/2018/ND-CP ngày 23 tháng 4 nAm 2018 cUa ChInh 
phü ye thirc hin Ca chê mt cüa, mt cüa lien thông trong giãi quyêt thu tiic 
hành chInh; 

Xét dê nghj cüa Chánh Thanh tra Tinh ti T trInh s 203/TTr-TTr.VP 
ngày 20 tháng 02 nAm 2020, 

QUYET D4NH: 

Diu 1. Phê duyt kern theo Quy& djnh nay 09 quy trInh ni b giãi quy& 
thu tic hãnh chInh trong lTnh virc tiêp cong dan, xir 1 don thu, giãi quyêt khiêu 
nai, to cáo va phông, chông tham nhUng thuc thâm quyên tiêp nhn và giãi 
quyêt cüa UBND cap xA trên dja bàn tinh Ba Rja-Vüng Tàu. 

Diu 2. Thanh tra tinh chü trI phi hqp vâi UBND cp huyn 1p Danh 
sách dang k tài khoán cho cOng chüc, viên chüc duçic phân cOng thirc hin các 
buâc xir 1 cong vic quy djnh tti cac quy trInh ni b ban hãnh kern theo Quyêt 
djnh nay, gui Van phèng UBND Tinh, Sâ Thông tin và Truyên thông dê thiêt 1p 
cau hInh din tu giãi quyêt thu tic hành chInh trên H thông thông tin mt cüa 
din tir cUa tinh theo quy djnh. 

Diu 3. Quy& djnh nay có hiu l%rc thi hành k tü ngày k. 

Diu 4. Chánh VAn phông UBND Tinh; Chánh Thanh tra Tinh; Giárn dc 
S& Thông tin và Truyên thông; ChU tjch UBND cap huyn; Chü tjch UBND cap 
xã và các tO chüc, cá nhân có lien quan chju trách nhim thi hành Quyêt djnh 
nay.! 

Noi nhin: 
-NhuDiu4; 
- Ciic kiêm soát TTHC-VP ChInh phü; 
- VP UBND tinh, Sà TT&TF; 
- Trung tam Cong báo-Tin hQc; 
-Luu:VT,NC6, SKHDT. 



IJY TRNH NI BQ TRONG GIAI QUYET THU TVC  HANH CHINH THUOC THM QUYEN GIAI QUYET 
CUA UBND CAP xA TREN OjA BÀN TINH BA RjA-VUNG TAU 

(Ban hành kern theo Quylt djnh s '$5/QD-UBND, ngày ...Q... tháng ... . .......nám 2.O2 cia ChÜ tjch UBND Tinh) 

tu,c xii' lydo'n thur ti cap xã 
hn giãi quyêt 10 ngày 

Thur tF 
cong 
viec 

Chu'c danh, vi trI, 
(*) nôi dung cong viêc Thôi gian thirc hin 

Kt quãlsãn phm 

Buâc 
1 

Cong chirc mOt  cfta cp xã tip nhân h so, quét (scan) và däng 
k so thr tr vào So tiêp nhn, chuyên Lath dto UBND cap xa 

1) ho so. 

04 gRi lam vic (1/2 ngày 
lam vic) 

Phiu xr 1 don chuyn dn (don theo dthng bru din 
hoc don gCri trirc tiêp) 

Bi.rOc 
2 

Lành dao  UBND cp xã xem xét, thm tra, xü 1 h so; chuyn 
can b xü l don nghiên c(ru, tham muu theo quy djnh. 

08 gii lam vic (01 ngày 
lam vic) 

kin d xuât trên Phiu xir 1 don chuyn dn 

Bi.rOc 
3 

Cong chüc xü 1 don tham mixu van bàn th%1 1 (nu don thuc 
thãm quyen) hoc van bàn hrnrng dan, trã Rn (neu don không 
thuc thãm quyen) trInh lanh do UBND cap xa k ban hành 

05 ngày Dix thão thông,  báo th%1 1, quyt djnh thii 1 xác minh 
(don thuc thãm quyen); dir thão Phiêu chuyên don, 

hixàng dn hoc van bàn trá R (don không thuc thm 
quyen). 

Buâc 
4 

Lành dao UBND cp xâ k ban hành vic tham mixu xr 1 don 
cüa can b xü l don 

03 ngày Phiu chuyn don, hixàng dn hoc van bàn trã ion (don 
không thuOc thâm quyen); thông báo th%i 1, quyt dinh 

thi 1 xác minh dã duçic ks', duyt 

Buâc 
5 

Cong chirc mOt  cira cap xà vào so Phiu chuyn don, huàng 
dn hoc van bàn trã mi Thông báo và Quyet djnh thii 1 xác 

minh, phát hành theo noi nhn 

04 gion lam vic (1/2 ngày 
lam vic) 

Phiu chuyn don, hurng dn hoc van bàn trã Rn 
Thông báo thii 1, quyêt djnh giao nhim vu xác 

minh dâ có s ngày tháng näm phát hành. 

Tng thô'i gian giãi quyt TTHC 10 ngày 
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u tuc giãi quyt khiêu nii lan dâu ti cap xã 

n giãi quyt: - 30 ngày k tr ngày thii 1 di vth vi vic chi có 01 ni dung khiu nai  và cn xác minh ti 01 don vj (vii vic don giãn); 

5 ngày d6i vâi viii vic có 01 nQi dung hoäc 02 nOi  dung khiu nai  và cn xác minh ti 02 don vj khác nhau (nu vii vic phrc tap); 

ng sâu, vüng xa di 1ti khó khän thI thii hrn giãi quyt khiu ni không qua 45 ngày, k tir ngày thii 1; d6i vâi vi vic phüc trp thi th?yi 

tn giâi quy& Co th kéo dài hon nhxng không qua 60 ngày, k tr ngày thu 1. 

Thfrticông 
Chirc danh, vj trI, 

(*) , ni dung cong vic Thôi gian thic hin Kt qua/San phm 

BuOc 1 Cong chirc mt cra cp xà chuyn Thông báo và quyt djnh 
thii 1 (scan) và dang k s6 thu tir vào So tiêp nhn, chuyên 

Lanh dao UBND cap xã xr 1 ho so. 

08 giô lam vic (01 ngày lam vic) Phiu xir 1 cong van dn 

Buàc 2 Länh dao  UBND cp xä xemxét, thm tra xü 1 h so và 
hoc giao cOng chirc cap xà th l xác minh 

08 gRr lam vic (01 ngày lam vic) Y kin d xuAt trên Phiu xü 
l cong van den 

Buàc 3 Cong chirc thrçic giao nhim vii  xác minh dix thâo quyt djnh 
thãnh Ip T xác minh (hoc Thông báo giao nhim vii  xác 

minh) 

08 gi lam vic (01 ngày lam vic) Tr trinh kern dir  thâo quy& 
djnh thành lap To xac minh 
(hoc Thông báo giao thim 

vi xác minh) 

Buàc 4 Lanh dao UBND cp xâ k quy& djnh thãnh 1p T xác 
minh (hoc Thông báo giao nhim vii  xác mirth) 

04 gRr lam vic (1/2 ngày lam vic) Quyt djnh thãnh 1p T xac 
minh (hoc Thông báo giao 

nhim vu xác minh) dã có ch1t 
k 

Bithc 5 Van thu phát hành quyt djnh thành 1p T xác minh 
(hoc Thông báo giao nhim vii  xác minh) 

04 gii lam vic (1/2 ngày lam vic) S, ngày, tháng, näm ban hành 
van ban 

Buàc 6 T xác minh (Cong chirc di.rçrc giao nhim vii  xác minh) 
tiên hành xác minh 

- Vu vic don gián: 20 ngày 

- Vii vic phüc t?p:  33 ngày 

Báo cáo kt qua xac minh 

Buâc 7 Lanh dao  UBND cp xä kr báo cáo kt qua xác minh; tham 
mixu Chil tjch UBND cap xà to chuc dOi thoi, giao Cong 

- Vu vic don giãn: 03 ngày Báo cáo kt qua xác minh dA 
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chrc duçc giao xác minh dir thão van bàn trã lôi, quyt djnh 
giái quyêt trinh Chü tjch UBND cap xâ k 

- Vii vic phfrc ttp: 04 ngày ducic k, duyt 

c 8 Chü tjch UBND cAp xã k ban hành van bàn trã Ru, quyt 
djnh giãi quyêt 

- Vi vic &m giàn: 02 ngày; 

- Vu viêc phirc tap: 03 ngày 

Cong van trà Rui, Quy& djnh 
giâi quyét dâ &rçuc k, duyt 

Buàc 9 Cong chrc mOt  ci'ra cAp xã phát hãnh van bàn 08 gi?u lam vic (01 ngày lam vic) Vào s van bàn Cong van trá 
Rn, Quyêt djnh giãi quyt va 
ngày, tháng, nám phát hành 

van bàn. 

Tang thai gian giãi quyt TTHC 30 dn 45 ngày 
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ü tiic giãi quyêt to cáo ti cap xâ 

n giãi quyt: - 30 ngày k tir ngày thi 1; Hoäc có th gia han  1n 01 không qua 30 ngày d6i vài vi vic phüc tap; gia han  1n 2 không 

ngày d6i vâi vt viêc dc bit phüc tap (Theo Diu 30 cüa Lut T cáo nãm 2018) 

Thtrtircong Chile danh, vj trI, (*) , ni dung cong vic Thô'i gian thiyc hin Kt quãlSãn phm 

Buâc 1 Cong chrc mt cüa cp xã chuyn Thông báo và quyt djnh 
thii 1 (scan) và däng k s thir tr vào S6 tip nhn, chuyn 

Lânh dao  UBND cap xà xi:r 1 ho so. 

08 gRi lam vic (01 ngày lam vic) Phiu xü 1 cong van dn 

Buâc 2 Lânh dao UBND cp xà xem xét, thm tra xr 1 h so và hoc 
giao cong chrc cap xâ th%1 l xác minh 

08 gii lam vic (01 ngày lam vic) Y kiên d xut trên Phiu xi:r 1 
cong van den 

Buàc 3 Cong chIrc duçic giao nhim vi xác minh dir thão quyt djnh 
thành 1p TO xác minh 

08 gi lam vic (01 ngày lam vic) T? trinh kern d%r tháo quyt dinh 
thành lap To xác minh 

Buâc 4 Lanh dao  UBND cp xà k quyt djnh thành 1p T xác minh 08 gi? lam vic (01 ngày lam vic) Quyt djnh thãnh lap T xac 
minh da có chU k 

Buâc 5 Van thu phát hành quyt dinh thành 1p T6 xác minh 04 gi?i lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

S& ngay, tháng, nám ban hành 
Quyet djnh thành 1p To xac 

minh 

Buâe 6 Cong chrc duc giao nhim viii xac minh dcr  thào báo cáo kt 
qua xác minh nOi  dung to cáo kern dir thão van ban trã 1?i Va dir 

tháo kt lu.n ni dung t cáo trinh Lanh dao  UBND cp 
duyt trInh ChU tch UBND cp xä k 

- Viii vic don gián: 21 ngày 

- Vi vice phuc tap. 49 ngay 

Dr tháo Báo cáo kt qua xác 
minh nOi  dung to cáo kern du 
tháo van ban trá l?si và du tháo 

kt lun nOi  dung t cáo 

BuOc 7 Lanh dao  UBND cAp xâ k báo cáo kêt qua xác minh ni 
dung t6 cáo kern dr thão van ban trã li và dr thão k& 

1un nOi  dung t cáo trInh Chü tjch UBND cAp xa 

- Vii vic don giãn: 02 ngày - 
V%i vic phfrc tap:  03 ngày 

Báo cáo k& qua xác minh ni 
dung to cáo dA duc k duyt 

kern dir thão van ban trã l?yi và 
dir thão kêt luân ni dung to 

cáo 
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\)uac 8 

\ 
Chü tjch UBND cp xã k3' ban hành van bàn, quyt djnh 

giãi quyêt 
- Vii vic dan giàn: 2 ngày 

- V%l vic phüc tap: 03 ngày 

Cong van trá Rn, Thông báo kt 
1un nOi  dung to cáo hoc Quyt 

djnh t?m  dInh chi/dInh chi dã 
duçic k, duyt 

/ 
Buàc 9 Cong chtrc m(t cira cp xa phát hành van ban 04 gi lam vic (1/2 ngãy lam 

vic) 
Vào s COng van trã Rn, Thông 

báo két lun nOi  dung t cáo 
hoc Quyt djnh t?m  dInh 

childInh chi và ngày, tháng, nám 
phát hành van bàn. 

Tang thôi gian gi i quyt TTHC 30 dn 60 ngày (gia h3n 1n 1) 

6 



Thôi gian thirc hin Kt quã/Sãn phâm 

Buàc 1 

Buàc 2 

iic Tiêp cong dan tii cp xã 

giãi quyt: 04 giô' lam vic (1/2 ngày lam vic) hoäc 08 giô' lam vic, tüy thuôc vào ni dung tip (cho dn khi kt thüc bui tip dan) 

Chfrc danh, vj trI, (*) ni dung cOng vic 

Don tip, xác djnh nhân than cüa cong dan: Can bO tip cong 
dan don tiêp, yêu cau cong dan nêu rö h9 ten, dja chi hoc xuât 
trinh giy ti tu' than; trtr&ng hqp diiçc üy quyên thI yêu câu 

xuât trInh giây üy quyên. 

Can bO tip cong dan Nghe, ghi chép nOi  dung khiu nai,  t 
cáo, kiên nghj, phãn ánh, tiêp nhn thông tin, tài lieu: Hixâng 

dn và trâ liii trirc tip hoäc cung cap thông tin dâu môi vi vic 
nu nOi  dung trInh bay lien quan den vi vic dang thuOc  thâm 

quyên giái quyêt cüaUBND cap xä; 
Chuyên don khiêu nti, to cáo, kiên nghj, phãn ánh, tiêp nhn 

thông tin, tài lieu cho can bô xir l don (trong trlx&ng hqp cong 
dan den gri don) 

04 gi1 lam vic (1/2 ngày lam 
viêc) 

04 gii lam vic (1/2 ngày lam 
vic) hoc 08 gi lam vic, tày 
thuc vào ni dung tiêp 

Ghi chü các thông tin cn thit 
dê nhp So tiêp dan trên phãn 

mêm quãn l cong tác tiêp 
cong dan, xirly don thix, giái 

quyêt khiêu ni, to cáo 

Ghi chü lai ni dung trmnh bay 
dê nhp So tiêp dan trên phãn 

mêm (trong trix&ng hçp có don 
gfri kern) in phiêu biên nhn 

don dê chuyên cong chrc xir 1 
dcm theo quy djnh; Trung hçp 

tiêp dan có Lânh dao thI két 
qua là Biên ban tiêp cong dan 
cüa lanh do. Biên bàn tiêp 
cong dan cUa Lânh do (neu 
co) duçic scan sau do tài len 

phãn mêm. 

Tang thôi gian giái quyt TTHC Cho dn khi k& thUc bui 
tiêp cOng dan 
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hü tyc kê khai tài san, thu nhp 

h3n giãi quyt: Tü 25/11 dn 30/12 

Thu t1F cong 
vic Chirc danh, vl trI, , ni dung cong vic Thôi gian thuc hin Kt quã/Sän phãm 

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

08 giô lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Trong ngày 24/11 

Cong van huàng dn thiic 
hiên kê khai tài san, thu 

nhp 

Buâc 2 Länh do UBND cp xã k duyt cong van hrng dn th?c 
hiên kê khai tài san, thu nhp (kern theo danh sách can b, 
cong chirc, nhân viên thuc din phãi th%rc hin kê khai tài 
san, thu nhp; mu bàn kê khai) 

08 giô lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Trong ngày 25/11 

Cong van huàng dn kern 
danh sách và mu bàn kê 

khai 

Bithc 3 Can b, cong chüc, nhân viên thuOc din phài thpc hin kê 
khai tài san, thu nhp 

07 ngày lam vic k tfr ngày 
nhn bàn kê khai (k tr ngày 
25/11) 

Bàn kê khai tài san, thu 
nhp 

Bucc 4 BO phn phii trách cong tác t chixc, can b tiêp nhân ( 
ngày nhan duçrc Bàn kê khai) kim tra tInh day dü ye nOi 
dung phâi kê khai; Trueing hçip Bàn kê khai chua dung quy 
djnh theo mu) thI yêu câu kê khai lai. 

07 lam vic (01 ngày lam vic) Bàn kê khai dä dy dü 
hoc van bàn yêu cu kê 

khai li 

Bràc 5 Can bô, cong chirc, nhân viên thirc hin kê khai tài san, thu 
kê khai li day dü theo yeu cu cUa B phn ph%i trách cong 

tác to chirc, can b. 

03 ngày lam vic k tcr ngày 
nhn duqc yêu cau kê khai lai. 

Bàn kê khai 

Bisic 6 B phn ph trách cong tác t6 chIrc, can b tip nhân (k tr 
ngày nhân &rqc Bàn kê khai) kim tra tInh day dü ye 1j 

10 ngày lam vic (chm nht là 
30/12) 

Bàn kê khai d dy dü 
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dung phãi kê khai sao hic, gri và liru Bàn kê khai dn ci 
quan, to chirc, &m vi ni s cong khai Bàn kê khai dê thirc 
hiên viêc cOng khai theo quy djnh; sau khi cOng khai, km 
bàn nay cüng ho s cüa ngithi cO nghia vi kê khai ti c 
quanmInh. 

Tang thôi gian giãi quyt TTHC Tir 25/11 dn 30/12 
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g khai ban kê khai tài san, thu nhâp 

yt: Tr sau ngày 3 0/12 

Chirc danh, vj trI, (*) ni dung cong vic Thôi gian thirc hin Kt quãlSãn phâm 

Bi.râc 1 Bô phn phii trách cong tác th chrc, can bO Du thão K 
hotch cong khai Bàn kê khai tài san, thu flhaP 

08 gii lam vic (01 ngày lam 
viêc) 

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

Bithc 2 Lnh dao UBND cAp xä k3' duyt K hoach cong khai Bàn 
kê khai tài san, thu nhp 

08 gi lam vic (01 ngày lam 
vic) 

K hoch cong khai Bàn kê 
khai tài san, thu nhp d 

disçc k, duyt 

Buàc 3 Bô phân phit trách cOng tác t chi'rc, can hO thirc hin Ph 
biên kê hoch cong khai duorc phé duyt, kern theo danh 
sách và bàn sao các Bàn kê khai gri các dcm vi trrc thuOc. 

03 ngày lam vic Bàn kê khai tài san, thu nhp 

Buàc4 Các dcin vj t chirc thirc hin k hoach cOng khai, 1p báo 
cáo vic thrc hin gui ye bO phân to chirc can bO. 

Sau 30 ngày lam vic (k 
ngày niêm yet) 

Van bàn, báo cáo 

Buâc 5 
BO phn t chrc, can bO tin hành tng hçip, Mo cáo tIflh 
hmnh thirc hin cOng khai trong c quan, to chüc, dn vi. 

07 ngày Van bàn, báo cáo 

Tng thôi gian giãi quyt TTHC 42 ngày 
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c xác minh tài san, thu nhâp 

giãi quyt: Tr sau ngãy 30/12 

Chirc danh, vj trI, (*), ni dung cong viêc Thôi gian thtrc hin Kt quã/Sän phm 

Bô phn ph%1 trách cong tác t chüc, can bO D%r thâo quyêt 
dinh xác minh (dw kiên du'çrc xác minh là can b5 thu5c din 
cap mlnh quán lj theo quy djnh ye phdn cap quán lj) trInh 
Ngu-ài dtng dáu cc' quan, to chic, do'n vj cO thdm quyên 
quán lj can b3, cong chtc, viên ch&c (theo phán cap quán 1,i5 
can b5) quyêt djnh xác minh dOi vái ngwô'i dr kiên du-qc xác 
minh thu5c thâm quyên qudn lj cüa mInh 

08 gii lam vic (01 ngãy 
lam vic) 

Dir tháo quy& djnh xác minh 

Buàc 2 Lãnh dao UBND dtp xã k Quyt djnh xác minh 08 gi? lam vic (01 ngày 
lam vic) 

Quyet djnh xác minh 

BuOc 3 B phn giao iihim V1 XáC mirth 15 ngày, trtthng hçip phirc 
tp thI thôri han  thi da 
không qua 30 ngày 

Báo cáo kt qua xác minh trong kê 
khai tài san, thu thp. 

Buóc 4 Lãnh dao  UBND cp xä k két lun xác minh bach  trong kê 
khai tài san, thu nhp. 

05 ngày Van bàn, kt lun xác minh bach 
trong kê khai tài san, thu nhp. 

Buàc Bô phn t cht'rc, can b Cong khai kt lun v sr minh bach 
trong kê khai tài san thu thp. 

05 ngày Van bàn, báo cáo 

Tng thôi gian giãi quyk TTHC Tir sau ngày 30/12 dn khi 
cong khai ban kêt 1un 
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c tiép nhn yêu can giãi trInh 

n giãi quyt: 05 ngày 

2rcUtvCÔng Chtrc danh, vj trI, , ni dung cong vic Thô'i gian thic hin Kt quãlSãn phm 

Buàc 1 Cci quan, to chfrc, Ca nhân CO yêU câu giài trinh giri 
van bàn yêu câu giài trInh hotc trirc tiêp den c quan 
nhà nuàc CO trách nhim giãi trInh. 

04 gi?i lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Van bàn yêu cAu giài trInh; 
Läi yêu cu giài trInh 

Buàc 2 BO phn phii trách cong tác M chüc, can bO thrc hin 
vic tiêp nhan và vào so tiep nhan  yêu câu giài trInh. 
Trix&ng hçp nhiêu nguñ den yêu câu giài trInh trrc 
tiêp thI c quan cO thâm quyên hrâng dan ngu?ii yêu 
cau giài trInh cir di din dê trinh bay nôi dung yêu 
câu 

04 gi? lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Tip nhan yêu cu giãi 
trInh vào so tiêp nhan yeu 

câu giãi trInh 

Bix(ic 3 B phn phii trách cong tác th chre, can b tham muu 
van bàn thông báo tiêp than yêu cau giài trInh hoc t 
chôi giãi trInh 

03 ngày (K tir ngày tip than  
yêu cu giãi trInh) 

Van bàn thông báo tip 
than yêu cu giài trInh 
hoc tr chOi giãi trInh 

Buc 4 Lath dao  cci quan k van bàn thông báo tip nhan yêu 
câu giâi trInh hoac t1r chOi giài trInh 

08 gii lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Van bàn thông báo tip 
than yêu câu giài trInh 

hoc tr chOi giài trith da 
duvc k, duyt 

Tng thèi gian giài quyt TTHC 05 ngày 
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tue thirc hin vic giãi trinh 

n giãi quyt: Không qua 15 ngày k tr ngày ra thông báo tip nhn yêu cu giài trmnh. Trithng hcip có nOi  dung phtrc tp thI có th 
an giài trinh. Thyi gian gia hn thrc hin vic giài trInh không qua 15 ngày, kê tr ngày gia htn và phãi thông báo bang van bàn 

u câu giãi trInh. 

Thur tir cong (s) ,. ... Churc danh, vi tn, , noi dung cong vice Thin gian thyc hiçn Ket qua/San pham 

Birâe 1 Bô phn phii trách cong tác t chirc, can bO nghiên cru 
ni dung yêu cu giãi trInh. 

04 gi lam vic (1/2 ngày lam 
vie) 

Van bàn yêu câu giài trinh; 
Liii yêu câu giãi trInh 

Brnfic 2 Bô phn phi,i trách cong tác të chirc, can bO thu thp, 
xác mirth thông tin có lien quan. 

10 ngày ; phirc ttp thI 25 ngày Biên bàn xác minh; Biên 
bàn lam vic 

Buâc 3 B phn phi,i trách cOng tác t chirc, can bO lam vic 
trrc tip vth ngtthi yeu cu giài trInh d lam rO nhung 
ni dung có lien quan khi thy cn thit. NOi  dung lam 
vic dutc lap thành biên bàn có chü k cüa các ben. 

08gii lam vic (01 ngày lam 
vice) 

Biên bàn lam vic 

Brnic 4 BO phn phi trách cong tác t chüc, án b báo cáo 
kt qua th?c hin xáe minh, giãi trInh; du thào van bàn 
van bàn giài trInh trInh Länh dao  c quan xern xét, k 
duyt 

02 ngày Báo cáo k& qua thirc hin 
giài trInh kern dir thào van 

bàn giài trInh 

13 



7c // 

5 Lãnh dao cd quan k duyt báo cáo kt qua th%rc hiên 
xác minh, giãi trInh; dr thào van bàn van bàn giâi 
trInh 

08 gi? lam vic (01 ngày lam 
vic) 

Van bàn giãi trmnh dâ duçic 
k, duyt 

Buâc 6 Cong chirc van thu g1ri van bàn giài trInh dn ngu?ii 
yeu câu giài trInh. Trong tru&ng hqp c.n thi& thi cong 
b cOng khai van bàn giài trInh theo quy djnh cüa pháp 
1ut. 

04 gii lam vic (1/2 ngày lam 
vic) 

Van bàn giài trInh dä có s& 
ngày, tháng, nàm k phát 

hành 

Tng thèi gian giãi quyt TTHC 15 ngày den 30 ngày 
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