PHU LUC
QUY TRINH NOI BO, ] _
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA NGANH THANH TRA TINH PONG NAI

(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 747 /OP-UBND ngay 14 /8/2025 ciia Chii tich UBND tinh Péong Nai)

PHAN I
QUY TRINH NQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI QUAN LY CUA THANH TRA TINH PONG NAI
Phan II
QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH BIEN TU TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC THAM QUYEN CUA CHU TICH UBND XA

B. QUY TRINH CAP XA: C6 04 Quy trinh

1. Thu tuc tiép cong dan cap xa (Ma so TTHC: 1.010945)
a. Thoi han gidi quyét: 10 ngay lam viéc

b. Luu d6 giai quyét:

CAC THOI GIAN GIAI PHI. LE
BUGC TRINH Ty THU'C HIEN PON VI GIAI QUYET TTHC QUYET TTHC PHT
(10 ngay lam viéc)
Cong chuc phl_l trach tiép dan caia UBND cap
xd. Don tiép, xac dinh nhan than cong dan.
Nghe, ghi chép néi dung khiéu nai, t6 céo, 01 ngay lam viéc
) Tiép nhan hd so cua td chirc, c4 nhan kién nghi, phan anh, tiép nhan thong tin, tai
Bu’O‘C 1 Y. A A lleu
gui don truc ti€p dén co quan L : :
Phéan loai don, xu ly khi(,%u nai, t0 cao, kién Khéne au
nghi, phan anh tai noi tiép cong dan. Tham 05 ngay lam viéc dil(;ghq N
muu van ban tra o1 :
. Giai quyet ho so (Truong hop ho 5 cn b6 Cong chtrc cip x4 xem xét, ban hanh vin ban NPT
Budc 2 sung, khong di diéu kién gidi quyet phai co 2 1 02 ngay lam vi¢c
tra 101
¢6 van ban théng bdo cu thé)
Budc 3 Ky duyét ho so Chu tich UBND cép x4; xem xét ky duyét va 01 ngay lam viéc




ban hanh van ban tra 101 cho cong dan

Budc 4

Nhan va tra két qua
cho ¢4 nhan/td chic

Cong chure phuy trach tiép dan ctia UBND cép
xa. Luu ho so, tong hop bao cdo theo quy
dinh, tra 1061 cong dan

01 ngay lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan

don

2. Thii tyc giai quyét khiéu nai lan déu tai cdp xa (Ma TTHC: 2.002409)
a. Thoi han gidi quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc ho so hop 1€
b. Luu d6 giai quyét:

CAC THOI GIAN GIAI PHI. LE
BUGC TRINH TU THU'C HIEN PON VI GIAI QUYET TTHC QUYET TTHC PHI
(30 ngay lam viéc)
Budc 1 Tiép nhan ho so cua T chirc, ca nhan B0 phan n han ho Sochd EJBNI? cap xa tep 0,5 ngay lam vi¢c
nhéan don, vao s6 cong van dén
Phong chuyén moén phu trach tiép dan cta
UBND cap xd xem xet phan cong nhiém vu, 02 nedv 1am viec
kiém tra lai quyét dinh bi khiéu nai. thy 1y giai 82y ;
quyét khiéu nai.
Tién hanh x4ac minh noi dung khiéu nai 15 ngay lam viéc .
i s : , , Khong quy
Tham dinh, giai quyét h6 so (Truong hop Béo céo két qua xac xinh ndi dung khicu nai 02 nedy lam via dinh
Buéc?2 | hé so can bé sung, khong di diéu kién giai bing vin ban. ngay lam viee

quyét phdi c¢é van ban théng bdo cu thé)

Tién hanh t6 chirc dbi thoai (néu yéu cau cua
ngudi khiéu nai va két qua xac minh con khac
nhau hodc dbi véi giai quyét khiéu nai vé
quyét dinh ky ludt can bo, cong chiic)

1,5 ngay lam viéc

Cin cir két qua xac minh va két qua dbi thoai
(néu ¢0), xay dung Du thdo Quyét dinh gidi

06 ngay lam viéc
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quyét ndi dung khiéu nai.

Budc 3 Ky duyét hd so

Chii tich UBND cép xa ky quyét dinh giai
quyét khiéu nai

02 ngay lam viéc

) Nhan va tra két qua
Budc 4 A LA 4.
cho ca nhan/t6 chuc

B¢ phan nhan hd so cia UBND cép xa. G
quyét dinh giai quyét khiéu nai

01 ngay lam viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 30 ngay, ké tir ngay thu Iy dé giai quyét
dén ngay ra quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau)

Luu ¥: d6i voi vu viée phtic tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai hon nhung khong
qué 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét. & ving sau, vung xa di lai kho khan, thi
thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét;
d6i v6i vu viée phure tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 60

ngay, ké tir ngay thy 1y dé giai quyét)

3. Thii tuc gidi quyét t6 cdo tai cap xa (Ma thi tuc: 2.002396)
a. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh

b. Luu d6 giai quyét:

CAC THOI GIAN GIAI PHI. LE
BUGC TRINH TY THU'C HIEN PON VI GIAI QUYET TTHC QUYET TTHC PHT
(30 ngay lam viéc)
Bude 1 Tiép nhan ho so cta T chire, ca nhan C~O ng;chucAphu trac}‘l “e? d? hcua UB;ND cap 01 ngay lam viéc
x4; tiép nhan don, vao s6 cong van dén
Phong nghiép vu chuyén mén UBND cip x4
xem x¢ét phan cong nhiém vu, xur 1y ban dau 02 ngay
. L s thong tin t6 cao; thu 1y giai quyét t6 céo. Khong quy
Tham dinh, giai quyét ho so (Truong hop s Y e Ay dinh

Budc 2 hé so can bé sung, khéng di diéu kién giai
quyet phdai co van ban thong bao cu thé)

Tién hanh xac minh ndi dung t6 cdo

15 ngay lam viéc

Béo cao két qua xac minh ndi dung to céo
bang van ban

02 ngay lam viéc

Phong nghiép vu; T x4c minh Dy thao két

07 ngay lam vi¢c




luan nodi dung to cao

Ky duyét hd so

Chi tich UBND xa phé duyét két luan noi

Budc 3 . 02 ngay lam viéc
dung t0 cao gay Vie
Nhan va tra két qua Cong chc tiép cong dan cia UBND cip xa.
Budéc 4 cho ca nhan/td chirc Luu ho so va ban hanh van ban tra 101 cho 01 ngay lam viéc
cong dan

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay dugc giai quyét trong 30 ngay ké tir ngay thu Iy t& cdo dén
ngay ban hanh Ket luan noi dung t6 cdo) Luu ¥: Pdi v6i vu viée phic tap thi c6 thé gia
han giai quyet t6 cao mot lan ‘nhung khong qua 30 ngay. Dbi v6i vu viée dic biét phirc
tap thi c6 thé gia han giai quyét t6 céo hai 1an, mdi 1an khong qua 30 ngay.

4. Tha tuc xir 1y don tai cAp xa (Ma s6 TTHC: 2.002501)

a. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh

b. Luu dd giai quyét:

CAC : - PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI PHI, LE
BUOC TRINH Ty THUC HIEN QUYET TTHC PHI
Buoc 1 Tiép nhan ho so cta To chirc, ca nhan C~O ne Shu’c P hu trach‘tlep; da}l cuayUBz\ID «ap 0,5 ngay lam vi¢c

xa. Tiép nhan don, vao so cong van dén
Phong nghiép vu chuyén mon cap xa phan

Giai quyét hd so (Truong hop hé so cén loai don; Tham muu van ban phan cong 01 ngay lam viéc

Budc 2 bo sung, khong du dieu kién giai quyet phai nhi¢m vu.
co van ban thong bao cu thé) Cong chirc dugc giao thy Iy don, xtr 1y don; NPT Khong quy
' SR 06 ngay lam viéc dinh
Tham muu van ban xtr ly don ;
. Ky duyét ho so Chu tich UBND x& phé duyét va ban hanh T
Budc 3 ‘ ra 1,5 ngay lam viéc
van ban xu ly don

Budc 4 Nhén va tra két qua Cong chirc duoc giao thu Iy don. Van thu cua 01 ngay 1am viéc

cho ¢4 nhan/td churc

UBND cép x4. Luu hd so, tra 161 van ban




cong dan

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 10 ngay, ké tir ngay nhan duoc don.

IL. LINH VUC PHONG, CHONG THAM NHUNG CAP XA: 04 Quy trinh
5. Thi tuc ké khai tai san thu nhap (M s6 TTHC: 2.002400)

a. Thoi han giai quyét: 12 thang 1am viéc, ké tir ngdy nhan du ho so theo quy dinh

b. Luu dd giai quyét:

CAC - - PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI PHI, LE
BUOC TRINH TU' THUC HIEN QUYET TTHC PHI
Tiép nhan ho so cia T6 chirc, ca nhan . n Lo
. Hoi dong nhan dan, UBND cép xa Phong nghlﬁp vy UB,ND Zap xa thAam MU e ngay 22/10 hang
Bude 1 - Y R ban hanh van ban hudéng dan viéc ké khai tai <
guri truc tiép dén co quan c6 tham \ ~ nam
A san thu nhap
quyén
, q Theo ké hoach thyc hién
Phong nghiép UBND cép xa lap s6 theo doi | cua don vi nhung dam
Giai quyét hd so: Nguoi c6 nghia vu ké va tiép nhan, quan 1y hd so, ban giao ban ké | bao viéc ké khai, cong
khai, thuc hién viéc ké khai; Ban giao 01 khai khai hoan thanh trudc Khong quy
Budc2 | ban ké khai cho UBND xa (Truong hop ho 31/12 dinh
S0 can l})lé sung, thgng cj‘lu d‘iéZ kién g;'ld{) Trong thoi han 20
quyét phai co van ban thong bao cu thé ) . . . lam viéc ké tir
Céc phong nghi¢p vu UBND cap xa ngy nhén dugc
ban ké khai
Hoi dong nhan dan, UBND xa. Cong ) Chém nhét 1a 05
Buéc 3 khai ban ké khai (Péi véi hinh thirc Cac phong nghi¢p vu UBND cap xa ngay ké tir ngay cac

cong khai tai cudc hop phai dam bao

don vi ban giao ban




co mat 2/3 téng s0O can bo, cong chirc,
vién chire; doi voi hinh thirc niém yet
phai dam thoi gian toi thieu 15 ngay)

ké khai cho Thanh
tra tinh

, Nhan va tra két qua
Budc 4

cho ca nhan/to6 chuac

Céc phong nghiép vu UBND cép x4 luu hd

e . A . 01 ngay lam viéc
s0, tra 101 van ban cong dan gay i

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh:

1.Thoi diém hoan thanh ké khai lan dau:

- Nguoi dang giir vi tri cong tic quy dinh tai cac khoan 1,2, 3 Diéu 34 cua Luit Phong
Chéng tham nhiing phai hoan thanh viéc ké khai truéc ngay 31/3 hang nam.

- Nguoi lan dau gitlr vi tri cong tac quy dinh tai cac khoan 1,2,3 biéu 34 Luat Phong
chng tham nhiing phai hoan thanh viéc ké khai cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay duoc
tiép nhan, tuyén dung, bd tri vao vi tri cong tac.

2.Thoi diém hoan thanh viée ké khai bo sung: Viéc ké khai phai hoan thanh trudc ngay
31/12 ctia ndm c6 bién dong v tai san, thu nhap.

3.Thoi diém hoan thanh viéc ké khai hang nim: Viéc ké khai phai hoan thanh truc ngay
31/12 hang nam.

4. Thoi diém hoan thanh viée ké khai phuc vu cong tac can bg:

- Nguoi c6 nghia vu ké khai quy dinh tai cac khoan 1,2,3 Diéu 34 cua Luét Phong,
chéng tham nhting khi dy kién bﬁu, phé chu’fm, bd nhiém, bd nhém lai, cu gilr chirc vu
khac phai hoan thanh ké khai cham nhét 13 10 ngay trudc ngay du kién bau, phé chuan,
b6 nhig¢m, b6 nhié¢m lai.

- Ngudi c6 nghia vu ké khai quy dinh tai khoan 4 Diéu 34 ctia Luat Phong, chdng tham
nhiing, viéc ké khai dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luit vé bau cur.

6. Thii tuc xac minh tai sin thu nhap (Mi sé6 TTHC: 2.002401)

a. Thoi han giai quyét: 115 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh

b. Luu dd giai quyét:

CAC : a PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI PHi, LE
BUOC TRINH TU THYC HIEN QUYET TTHC PHI
Budce 1 Tiép nhén ho so cta T6 chire, ca nhan Phong nghiép vu ctia UBND cép x4 tiép nhan 01 ngay lam viéc Khéng quy
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phat hi¢n can ctr xdc minh tai san, thu nhap dinh
xac minh tryc tiép

Giai quyét hd so: Xay dung quyét dinh xac | Phong nghiép vu cia UBND cép x3 x4c minh

minh va thanh 1ap T x4c minh, trinh yéu cau ngudi duoc xac minh giai trinh vé tai
Budc 2 Chénh Thanh tra phé duyét (Truong hop hé | san, thu nhip cua minh; Tién hanh x4c minh 111 ngay lam viéc
so can bo sung, khong di diéu kién giai | tai san, thu nhap; Bao cao két qua xac minh
quyét phdi ¢é van ban théng bdo cu thé) | tai san, thu nhap

) N Chu tich UBND x& hodc nguoi dugc uy
Budc 3 Ky duyét ho so quyén ctia Chii tich UBND xa ky bdo céo két 02 ngay lim viéc
luan xac minh tai san thu nhap

Nhan va tra két qua Phong nghiép UBND cip x4 luu ho so, tra 10i

Budc 4 . A A
cho ca nhan/to chirc van ban cong dan

01 ngay lam viéc

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 115 ngay, trong d6 thdi han xac minh 1a
45 ngay, trudng hop phirc tap thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qua 90 ngay; thoi
han ban hanh két luan 13 10 ngay, trudng hop phtc tap c6 thé kéo dai nhung khong qua
20 ngay; thoi han cong khai két luén 13 05 ngay lam viéc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

7. Thi tuc tiép nhan yéu ciu giai trinh (M3 sé TTHC: 2.002402)
a. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh
b. Luu dd giai quyét:

PON VI GIAI QUYET TTHC THOT GIAN GIAI
QUYET TTHC

CAC

BUGC PHI, LE PHI

TRINH TU THU'C HIEN

UBND cép x4 tiép nhan hd so, phat hién cin
Buoc 1 Ti€p nhén ho so cua t6 chue, ca nhan clr x4c minh tai san, thu nhap xac minh tryc 0,5 ngay lam viéc Khong quy dinh
tiép




Giai quyét ho so: Tiép nhan yéu cau giai
trinh (truong hop yéu cau gidi trinh truc
tiép c6 ndi dung don gian thi viéc

gidi trinh cé thé thiee hién bang hinh thirc
truec tiép nhung phai dwoc ldp thanh bién
Budc 2 ban cé chit ky hodc diém chi ciia cdc bén)
Xay dung quyét dinh xac minh va thanh lap
T x4c minh, trinh UBND x4 phé duyét
(Truong hop ho so can bé sung, khong di
diéu kién gidi quyét phai c6 van ban théng
bdo cu thé)

Phong nghiép vu UBND cép xi tham muu
xu ly xac minh yéu cau ngudi duogc xac
minh giai trinh v& tai san, thu nhép; Thong
bao bang van ban cho ngudi yéu cau giai
trinh vé viéc giai quyét hodc khong giai
quyét va néu 13 1y do

03 ngay lam viéc

Chu tich UBND xa hodc nguoi duoc uy
quyén cta Chu tich UBND xi ky duyét

Buge 3 Ky duyét ho so Thong bao bang vin ban cho ngudi yéu cau 01 ngdy lam viée
giai trinh
Vin thu Phat hanh va giri Thong bao dong y

Buéc 4 Nhén va tra két qua hodc tir choi giai trinh ctia co quan nha nude 0,5 ngay lam viéc

cho ca nhan/t6 churc

c6 trach nhiém giai trinh.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay dugc giai quyét trong 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan

yéu cau giai trinh

8. Thii tuc thye hién viéc giai trinh (M4 s6 TTHC: 2.002403)

a. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh

b. Luu d6 giai quyét:

CAC ; - PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI O

BUGC TRINH TU THUC HIEN QUYET TTHC PHI, LE PHI
. £ A 1A v R e g1 Phong nghiép vu UBND xa phan cong chuc N ) .

Budce 1 Tiép nhan ho so cua td chirc, ca nhan thu thap, x4c minh thong tin c6 lién quan 01 ngay lam viéc Khong quy dinh




Giai quyét ho so: yéu cau giai trinh Phong nghiép vu UBND xa Lam viéc truc
(trwong hop yéu cau gidi trinh triec tiép voi ngudi yéu cau giai trinh dé lam 10
tiép c6 néi dung don gian thi viéc nhing ndi dung c6 lién quan khi thdy can
Budc 2 gidi trinh cé thé thie hién bang hinh thiét; Cong chirc xay dung Du thao van ban 12 ngay lam viéc
thic truec tiép nhing phdi dwoc ldp giai trinh cho ngudi yéu cau giai trinh vé
thanh hién ban co chir viée giai quyét hodc khong giai quyét va
ky hodc diéin chi cua cdc bén) néu 10 1y do

Ky duy¢t Ban hanh van ban cho nguoi yéu

Budc 3 Ky duyét van ban cAu gidi rinh 01 ngay lam viéc
, Nhén va tra két qua Vin thu phat hanh va giri van ban giai trinh NP
Buéc 4 o a o, 01 ngay lam viéc
cho ca nhan/to chirc dén nguoi yéu cau giai trinh.

Theo quy dinh TTHC nay dugc giai quyét trong 15 ngay ké tir ngay ra thong bao tiép
nhan yéu cau giai trinh. Trudng hop ¢6 ndi dung phuc tap thi c6 thé gia han 01 lan thoi
gian gia han khong qua 15 ngay va phai thong bao bang vin ban dén nguoi yéu cau giai
trinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC




