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PHẦN II

NỘI DUNG CỤ THỂ TỪNG QUY TRÌNH NỘI BỘ 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN TẠI SỞ TÀI CHÍNH

I. LĨNH VỰC: QUẢN LÝ CÔNG SẢN

1. Thủ tục: Quyết định mua sắm tài sản công phục vụ hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị trong trường hợp không phải lập thành dự án đầu tư.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu mua sắm tài sản
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị mua sắm (chủng loại, số lượng, giá dự toán, nguồn kinh phí)
	x
	

	3.4
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị mua sắm tài sản (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định mua sắm tài sản hoặc văn bản hồi đáp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công;
- Trường hợp 2: Đối với tài sản công là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô, mô tô, ca nô các loại và tài sản khác có giá trị từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản hoặc tổng nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên/01 lần mua sắm. (thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh):  Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	15,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công (TH1)/ chuyển kết quả cho chuyên viên phòng  Phòng Quản lý Giá – Công sản (TH2)
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả/ Chuyên viên Phòng Quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại điểm a, Khoản 2, Điều 4 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng Quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


2. Thủ tục: Quyết định thuê tài sản phục vụ cơ quan, tổ chức, đơn vị

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu thuê tài sản
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị thuê (chủng loại, số lượng, dự toán tiền thuê, nguồn kinh phí).
	x
	

	3.4
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị thuê tài sản (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định việc thuê tài sản hoặc văn bản hồi đáp .

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định thuê tài sản công;
- Trường hợp 2: Đối với tài sản công là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp và tài sản khác có mức tiền thuê từ 200 triệu đồng trở lên/năm phục vụ hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý cấp tỉnh (hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh): lập Tờ trình và dự thảo Quyết định thuê tài sản công;
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	15,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định thuê tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định thuê tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05
- Dự thảo Quyết định thuê tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định thuê tài sản công (TH2) 

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thuê tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công (TH1)/ chuyển kết quả cho chuyên viên phòng  Phòng Quản lý Giá – Công sản (TH2)
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thuê tài sản công

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: Kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả/ Chuyên viên Phòng Quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thuê tài sản công

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại điểm b, Khoản 1, Điều 5 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


3. Thủ tục: Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công trong trường hợp không thay đổi đối tượng quản lý, sử dụng tài sản công

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công.
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị của các cơ quan quản lý cấp trên (nếu có).
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị chuyển đổi công năng sử dụng (chủng loại, số lượng; mục đích sử dụng hiện tại, mục đích sử dụng dự kiến chuyển đổi; lý do chuyển đổi).
	x
	

	3.4
	Hồ sơ có liên quan đến quyền quản lý, sử dụng và mục đích sử dụng tài sản công.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định chuyển đổi công năng tài sản công hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị chuyển đổi công năng không phù hợp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản Phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công 

- Trường hợp 2: Đối với tài sản công là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô, mô tô, ca nô các loại và tài sản khác có giá trị từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản hoặc tổng nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên/01 lần mua sắm (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của UBND tỉnh):  Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công;
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	15,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công (TH1)/ chuyển kết quả cho chuyên viên phòng  Phòng Quản lý Giá – Công sản (TH2)
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công

	B8
	-  Nếu hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Nếu hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả/ Chuyên viên phòng  Phòng Quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công

	 B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại Điểm a, Khoản 2, Điều 13 Nghị định 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ; Điểm a, Khoản 2, Điều 4 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


4. Thủ tục: Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản (trong đó nêu rõ sự cần thiết, thời hạn, tính khả thi, phương án sử dụng tài sản công tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư).
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có).
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản (chủng loại, số lượng; tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán).
	x
	

	3.4
	Các hồ sơ có liên quan khác (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 

Trường hợp 1: Căn cứ quy định tại Khoản 4, Điều 14 Nghị định 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ, đối với tài sản khác thuộc phạm vi quản lý của địa phương, thời gian giải quyết là 30 ngày làm việc;
Trường hợp 2: Căn cứ quy định tại Khoản 5, Điều 14 Nghị định 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ, đối với tài sản là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp thuộc phạm vi quản lý của địa phương, thời gian giải quyết là 67 ngày làm việc.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công - tư hoặc văn bản hồi đáp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	
	Trường hợp 1: Căn cứ quy định tại Khoản 4, Điều 14 Nghị định 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ, đối với tài sản khác thuộc phạm vi quản lý của địa phương, thời gian giải quyết là 30 ngày làm việc (trong đó thời gian giải quyết của Sở Tài chính là 25 ngày làm việc, thời gian giải quyết của UBND tỉnh là 05 ngày làm việc).

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản Phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp 1 (Đối với tài sản khác thuộc phạm vi quản lý của địa phương): Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư;
- Trường hợp 2 (Đối với tài sản là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp thuộc phạm vi quản lý của địa phương):  Dự thảo tờ trình trình UBND tỉnh;
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	15,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo tờ trình và Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư (TH1) hoặc Tờ trình (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo tờ trình và Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư (TH1) hoặc Tờ trình (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình đã ký và Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý giá – Công sản
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình đã ký và Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư

	B8
	Kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Chuyên viên Phòng Quản lý giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- tờ trình đã ký và Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: 
- Hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: phê duyệt kết quả xử lý hồ sơ, chuyển B10 thực hiện
- Hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: chuyển sang B12 thực hiện
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	Trường hợp 2: Căn cứ quy định tại Khoản 5, Điều 14 Nghị định 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ, đối với tài sản là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp thuộc phạm vi quản lý của địa phương, thời gian giải quyết được cộng thêm 37 ngày, tổng thời gian giải quyết là 67 ngày làm việc (trong đó thời gian giải quyết của Sở Tài chính là 25 ngày làm việc, thời gian giải quyết của UBND tỉnh là 42 ngày làm việc)

	B12
	Dự thảo văn bản gửi lấy ý kiến Thường trực Hội đồng nhân dân cấp tỉnh
	Văn phòng

UBND tỉnh
	30 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B13
	Khi có ý kiến của HĐND, UBND tỉnh ban hành Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – tư hoặc văn bản hồi đáp
	Văn phòng

UBND tỉnh
	07 ngày
	Kết quả xử lý hồ sơ

	B14
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B15
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


5. Thủ tục: Quyết định thu hồi tài sản công trong trường hợp cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công tự nguyện trả lại tài sản cho nhà nước

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị trả lại tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, sử dụng tài sản công
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị trả lại tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, sử dụng tài sản công
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị trả lại cho Nhà nước (chủng loại, số lượng; tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán).
	x
	

	3.4
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị trả lại tài sản công (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thu hồi tài sản hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị trả lại tài sản không phù hợp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày 
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản Phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công

- Trường hợp 2: Đối với tài sản là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô và tài sản khác có nguyên giá theo sổ sách kế toán có giá trị từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của UBND tỉnh):  Lập tờ trình và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	15,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công (TH1)/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản (TH2)
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công

	B8
	-  Nếu hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Nếu hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả/ Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại Khoản 1, Điều 6 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


6. Thủ tục: Quyết định thu hồi tài sản công trong trường hợp thu hồi tài sản công theo quy định tại các điểm a, b, c, d, đ và e khoản 1, Điều 41 của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản kiến nghị thu hồi tài sản của cơ quan có chức năng thanh tra, kiểm tra, kiểm toán, xử phạt vi phạm hành chính và các cơ quan quản lý nhà nước khác.
	x
	

	3.2
	Các hồ sơ có liên quan đến tài sản kiến nghị thu hồi (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 60 ngày 

- Bước 1: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được kiến nghị và hồ sơ (nếu có), cơ quan, người có thẩm quyền thu hồi tài sản có trách nhiệm kiểm tra, xác minh việc quản lý, sử dụng tài sản công theo kiến nghị.

- Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hoàn thành việc kiểm tra, xác minh, cơ quan, người có thẩm quyền ra quyết định thu hồi tài sản nếu tài sản thuộc trường hợp phải thu hồi theo quy định. Trường hợp qua kiểm tra, xác minh, tài sản không thuộc trường hợp phải thu hồi theo quy định của pháp luật, cơ quan, người có thẩm quyền thu hồi tài sản có văn bản thông báo đến cơ quan đã kiến nghị được biết

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thu hồi tài sản hoặc văn bản thông báo.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày 
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản Phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Kiểm tra, xác minh việc quản lý, sử dụng tài sản công theo kiến nghị.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	26,5 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả kiểm tra, xác minh 

	B5
	Sau khi có kết quả kiểm tra, xác minh, chuyên viên thẩm định hồ sơ. 

- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công;

- Trường hợp 2: Đối với tài sản là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô và tài sản khác có nguyên giá theo sổ sách kế toán có giá trị từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản (hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh):  Lập tờ trình và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công;
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	19 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công (TH2)

	B7
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công

	B8
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công (TH1)/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản (TH2)
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công

	B9
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B10 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả/ chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công

	B10
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại Khoản 1, Điều 6 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


7. Thủ tục: Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công.
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị của các cơ quan quản lý cấp trên (nếu có).
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị chuyển đổi công năng sử dụng (chủng loại, số lượng; mục đích sử dụng hiện tại, mục đích sử dụng dự kiến chuyển đổi; lý do chuyển đổi).
	x
	

	3.4
	Hồ sơ có liên quan đến quyền quản lý, sử dụng và mục đích sử dụng tài sản công.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 07 ngày làm việc

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá

- Trường hợp 2: Đối với tài sản là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô và tài sản khác có nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản (hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh):  Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công (TH1)/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản (TH2)
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá

	 B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại Khoản 1, Điều 8 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	02 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


8. Thủ tục: Quyết định hủy bỏ quyết định bán đấu giá tài sản công
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị hủy bỏ quyết định bán đấu giá của cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức bán tài sản (trong đó nêu rõ lý do đấu giá không thành và mô tả đầy đủ quá trình tổ chức đấu giá).
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị hủy bỏ quyết định bán đấu giá của các cơ quan quản lý cấp trên có liên quan (nếu có).
	x
	

	3.3
	Quyết định bán đấu giá tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền
	
	x

	3.4
	Biên bản bán đấu giá tài sản (nếu có) và các hồ sơ liên quan đến quá trình tổ chức đấu giá tài sản (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 07 ngày làm việc

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định hủy bỏ quyết định bán đấu giá tài sản công hoặc văn bản yêu cầu tổ chức đấu giá lại.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ đạt: 

+ Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): Dự thảo Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công
+ Trường hợp 2: Đối với tài sản là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô và tài sản khác có nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản (hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh):  Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công;
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định bán Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định bán Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định hủy bỏ QĐ bán đấu giá tài sản công

	 B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại Khoản 1, Điều 8 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	02 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


9. Thủ tục: Quyết định tiêu hủy tài sản công.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị tiêu hủy tài sản công của cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ hình thức tiêu hủy, trách nhiệm tổ chức tiêu hủy tài sản, dự kiến kinh phí tiêu hủy).
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị tiêu hủy tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có).
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị tiêu hủy (chủng loại, số lượng; tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do tiêu hủy).
	x
	

	3.4
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị tiêu hủy tài sản (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC:  Quyết định tiêu hủy tài sản công hoặc văn bản hồi đáp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ: 

Dự thảo Quyết định tiêu hủy tài sản công
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	22,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định tiêu hủy tài sản công

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định tiêu hủy tài sản công

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


10. Thủ tục: Thanh toán chi phí có liên quan đến việc xử lý tài sản công

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị thanh toán của cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức xử lý tài sản (trong đó nêu rõ số tiền thu được từ việc xử lý tài sản, tổng chi phí xử lý tài sản, thông tin về tài khoản tiếp nhận thanh toán) kèm theo bảng kê chi tiết các khoản chi.
	x
	

	3.2
	Quyết định xử lý tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền.
	
	x

	3.3
	Các hồ sơ, giấy tờ chứng minh cho các khoản chi như: Dự toán chi được duyệt; Hợp đồng thuê dịch vụ thẩm định giá, đấu giá, phá dỡ; hóa đơn, phiếu thu tiền (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thanh toán các khoản cho phí liên quan đến việc xử lý tài sản công.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ: 

Dự thảo Quyết định thanh toán chi phí có liên quan đến việc xử lý tài sản công;
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	12,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định thanh toán chi phí có liên quan đến việc xử lý tài sản công

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định thanh toán chi phí có liên quan đến việc xử lý tài sản công

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B8
	Chuyên viên phòng chuyển hồ sơ thanh toán sang Kho bạc Nhà nước  duyệt chi cho đơn vị
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	10 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B9
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 
- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


11. Thủ tục: Phê duyệt đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị sự nghiệp công lập vào mục đích kinh doanh, cho thuê.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của đơn vị sự nghiệp công lập đề nghị phê duyệt đề án.
	x
	

	3.2
	Đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị sự nghiệp công lập vào mục đích kinh doanh, cho thuê
	x
	

	3.3
	Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	
	x

	3.4
	Văn bản của cơ quan, người có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của đơn vị sự nghiệp công lập.
	
	x

	3.5
	Các hồ sơ khác có liên quan khác (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 60 ngày

- Bước 1: 30 ngày - thẩm quyền Sở Tài chính (đơn vị sự nghiệp công lập gửi đề án cho Sở Tài chính có ý kiến thẩm định)

- Bước 2: 30 ngày - thẩm quyền UBND tỉnh (đơn vị sự nghiệp công lập gửi đề án cho UBND tỉnh, không gửi qua Sở Tài chính)

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định phê duyệt đề án theo thẩm quyền hoặc văn bản hồi đáp đơn vị trong trường hợp không thống nhất với đề án.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	Bước 1: Ra văn bản thẩm định
	Sở Tài chính
	30 ngày
	

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Xác định trường hợp xử lý hồ sơ: 

+ Trường hợp 1: Đối với đề án thuộc cấp tỉnh, chuyên viên phòng Quản lý giá công sản, thẩm định hồ sơ, kết hợp phòng TCHCSN cho ý kiến về phương án tài chính của đề án; 

+ Trường hợp 2:  Đối với đề án thuộc cấp huyện,   chuyển thực hiện bước B6.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Hồ sơ kèm theo

	B5
	Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN phân công chuyên viên xử lý hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Hồ sơ kèm theo

	B6
	- Chuyên viên phòng Tài chính HCSN thẩm định phương án tài chính;

- Trình lãnh đạo phòng kết quả thẩm định phương án tài chính =>sau khi lãnh đạo phòng thống nhất =>chuyển kết quả về chuyên viên xử lý hồ sơ phòng QL Giá - Công sản.
	Chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	05 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả thẩm định phương án tài chính

	B7
	Chuyên viên phòng QLGCS: 

Dự thảo văn bản cho ý kiến về đề án
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	16 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo văn bản cho ý kiến về đề án

	B8
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B9
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B10
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ và kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý hồ sơ

	Bước 2: Kể từ ngày nhận được ý kiến thẩm định, đơn vị sự nghiệp công lập có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu ý kiến thẩm định để chỉnh lý, hoàn thiện đề án, trình cơ quan, người có thẩm quyền phê duyệt đề án xem xét, phê duyệt
	VP. UBND tỉnh
	30 ngày
	Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


12. Thủ tục: Phê duyệt đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị sự nghiệp công lập vào mục đích liên doanh, liên kết.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án của đơn vị sự nghiệp công lập có nhu cầu sử dụng tài sản công vào mục đích liên doanh, liên kết
	x
	

	3.2
	 Đề án sử dụng tài sản công để liên doanh, liên kết của đơn vị: 01 bản gửi xin ý kiến thẩm định và 01 bản đã chỉnh lý sau khi có ý kiến thẩm định
	
	x

	3.3
	- Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan
	
	x

	3.4
	Báo cáo quá trình tiếp thu ý kiến thẩm định
	
	x

	3.5
	Văn bản của cơ quan, người có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của đơn vị:
	
	x

	3.6
	Các hồ sơ có liên quan khác (nếu có):
	
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 120 ngày

- Bước 1: 30 ngày - thẩm quyền Sở Tài chính (đơn vị sự nghiệp công lập gửi đề án cho Sở Tài chính có ý kiến thẩm định);
- Bước 2: 30 ngày – thẩm quyền HĐND tỉnh (UBND tỉnh gửi văn bản xin ý kiến Thường trực HĐND tỉnh);
- Bước 3: 30 ngày – thẩm quyền UBND tỉnh (kể từ ngày có ý kiến của Thường trực HĐND tỉnh, UBND tỉnh có công văn chỉ đạo đơn vị sự nghiệp công lập hoàn thiện đề án);
- Bước 4: 30 ngày – thẩm quyền UBND tỉnh (kể từ ngày nhận được đề án hoàn chỉnh, UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt đề án theo thẩm quyền hoặc có văn bản hồi đáp đơn vị trong trường hợp không thống nhất với đề án).

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định phê duyệt đề án theo thẩm quyền hoặc văn bản hồi đáp đơn vị trong trường hợp không thống nhất với đề án

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	Bước 1: Ra ý kiến thẩm định, báo cáo UBND tỉnh
	Sở Tài chính
	30 ngày
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Xác định trường hợp xử lý hồ sơ: 

+ Trường hợp 1: Đối với đề án thuộc cấp tỉnh, chuyên viên phòng Quản lý giá công sản, thẩm định hồ sơ, kết hợp phòng TCHCSN cho ý kiến về phương án tài chính của đề án; 

+ Trường hợp 2:  Đối với đề án thuộc cấp huyện,   chuyển thực hiện bước B6.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày 
	- Mẫu 05

- Hồ sơ kèm theo

	B5
	Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Hồ sơ kèm theo

	B6
	- Chuyên viên phòng Tài chính HCSN thẩm định phương án tài chính;

- Trình lãnh đạo phòng kết quả thẩm định phương án tài chính =>sau khi lãnh đạo phòng thống nhất =>chuyển kết quả về chuyên viên xử lý hồ sơ phòng QL Giá - Công sản.
	Chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	05 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả thẩm định phương án tài chính

	B7
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

dự thảo văn bản thẩm định và báo cáo Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để lấy ý kiến Thường trực Hội đồng nhân dân
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	16 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo văn bản thẩm định

	B8
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo văn bản thẩm định

	B9
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B10
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ và kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả xử lý hồ sơ

	Bước 2: Thường trực HĐND cho ý kiến về đề án
	HĐND tỉnh
	30 ngày
	Văn bản cho ý kiến

	Bước 3: Kể từ ngày nhận được ý kiến của Thường trực HĐND tỉnh, UBND tỉnh ra văn bản chỉ đạo đơn vị hoàn chỉnh đề án
	VP UBND tỉnh
	30 ngày
	Văn bản chỉ đạo

	Bước 4: Kể từ ngày nhận được đề án hoàn thiện của đơn vị, UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt đề án theo thẩm quyền hoặc có văn bản hồi đáp đơn vị trong trường hợp không thống nhất với đề án
	VP UBND tỉnh
	30 ngày
	Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	



13. Thủ tục: Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án sử dụng vốn nhà nước khi dự án kết thúc.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản của cơ quan chủ quản dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử lý).
	x
	

	3.2
	Báo cáo của Ban quản lý dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử lý).
	
	x

	3.3
	Biên bản kiểm kê tài sản.
	
	x

	3.4
	Văn kiện dự án.
	
	x

	3.5
	Hồ sơ, giấy tờ khác liên quan đến việc xử lý tài sản.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ:

- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công
- Trường hợp 2: Đối với tài sản công là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô, ca nô các loại và tài sản khác có nguyên giá theo sổ sách kế toán từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản.

 (thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh):  Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	16,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1 ở bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2 ở bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và gửi hồ sơ liên thông cho UBND tỉnh xử lý
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 3.

(Căn cứ quy định tại Khoản 1, Điều 12 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


14. Thủ tục: Quyết định xử lý tài sản bị hư hỏng, không sử dụng được hoặc không còn nhu cầu sử dụng trong quá trình thực hiện dự án.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản của cơ quan chủ quản dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử lý).
	x
	

	3.2
	Báo cáo của Ban quản lý dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử lý).
	
	x

	3.3
	Biên bản kiểm kê tài sản.
	
	x

	3.4
	Văn kiện dự án.
	
	x

	3.5
	Hồ sơ, giấy tờ khác liên quan đến việc xử lý tài sản.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ:

- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công
- Trường hợp 2: Đối với tài sản công là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô, ca nô các loại và tài sản khác có nguyên giá theo sổ sách kế toán từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản (thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh):  Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	16,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công (TH1)/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản (TH2)
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1 ở bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2 ở bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại Khoản 1, Điều 12 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang).
	Văn phòng

UBND tỉnh


	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


15. Thủ tục: Mua quyển hóa đơn.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Giấy giới thiệu kèm theo công văn đề nghị mua hóa đơn do người đứng đầu cơ quan ký, đóng dấu.
	x
	

	3.2
	Các văn bản, giấy tờ khác có liên quan (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Bán quyển hóa đơn cho cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức xử lý tài sản công.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ:

Dự thảo Quyết định bán quyển hóa đơn 
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định bán quyển hóa đơn

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định bán quyển hóa đơn

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 3 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


16. Thủ tục: Mua hóa đơn lẻ.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Giấy giới thiệu kèm theo công văn đề nghị mua hóa đơn bán tài sản công do người đứng đầu cơ quan ký, đóng dấu.
	x
	

	3.2
	Quyết định xử lý tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền.
	
	x

	3.3
	Các văn bản, giấy tờ khác có liên quan (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Bán hóa đơn lẻ.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ:

Dự thảo Quyết định bán hóa đơn lẻ
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định bán hóa đơn lẻ

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định bán hóa đơn lẻ

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


17. Thủ tục: Quyết định Điều chuyển tài sản công.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị điều chuyển tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, sử dụng tài sản.
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị được tiếp nhận tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
	x
	

	3.3
	Văn bản đề nghị điều chuyển, tiếp nhận tài sản của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có).
	x
	

	3.4
	Danh mục tài sản đề nghị điều chuyển (chủng loại, số lượng, tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; mục đích sử dụng hiện tại và mục đích sử dụng dự kiến sau khi điều chuyển trong trường hợp việc điều chuyển gắn với việc chuyển đổi công năng sử dụng tài sản; lý do điều chuyển).
	x
	

	3.5
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị mua sắm tài sản (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định điều chuyển tài sản hoặc văn bản hồi đáp

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản 

- Trường hợp 2: Đối với trường hợp tài sản công là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô, các tài sản khác có nguyên giá theo sổ sách kế toán từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản (thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh):  Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	16,5 ngày
	- Mẫu 05 
- Dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4. 

(Căn cứ quy định tại Khoản 1, Điều 7 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang).
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


18. Thủ tục: Quyết định bán tài sản công.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị bán tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ hình thức bán, trách nhiệm tổ chức bán tài sản, việc quản lý, sử dụng tiền thu được từ bán tài sản).
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị bán tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có).
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị bán (chủng loại, số lượng, tình trạng, nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán, mục đích sử dụng hiện tại, lý do bán).
	x
	

	3.4
	Ý kiến của cơ quan chuyên môn về quy hoạch sử dụng đất (trong trường hợp bán trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp).
	
	x

	3.5
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị bán tài sản (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định bán tài sản công hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị bán không phù hợp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ đạt: 

+ Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định bán tài sản công 

+ Trường hợp 2: Đối với tài sản là trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, xe ô tô và tài sản khác có nguyên giá từ 500 triệu đồng trở lên/01 đơn vị tài sản (hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh):  Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định bán tài sản công
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	16,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định bán tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định bán tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản công

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1, bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản công

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại Khoản 1, Điều 8 Nghị quyết số 172/2018/NQ-HĐND ngày 24/7/2018 của HĐND tỉnh Kiên Giang)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


19. Thủ tục: Quyết định thanh lý tài sản công.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị thanh lý tài sản công của cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ trách nhiệm tổ chức thanh lý tài sản, dự toán chi phí sửa chữa tài sản trong trường hợp xác định việc sửa chữa không hiệu quả).
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị thanh lý tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có).
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị thanh lý (chủng loại, số lượng, tình trạng, nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán, lý do thanh lý).
	x
	

	3.4
	Ý kiến bằng văn bản của cơ quan chuyên môn có liên quan về tình trạng tài sản và khả năng sửa chữa (đối với tài sản là nhà, công trình xây dựng chưa hết hạn sử dụng nhưng bị hư hỏng mà không thể sửa chữa được).
	
	x

	3.5
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị thanh lý tài sản (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thanh lý tài sản công hoặc văn bản hồi đáp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ đạt: 

+ Trường hợp 1 (hồ sơ thuộc thẩm quyền xử lý của Sở Tài chính): dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công 

+ Trường hợp 2: Đối với tài sản kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ (nếu hồ sơ thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh): Lập Tờ trình và dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công;

- Nếu hồ sơ không đạt: Ra văn bản trả lời.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	16,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công (TH2)

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công (TH1) hoặc Tờ trình và dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công (TH2)

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công/ chuyển kết quả cho chuyên viên  Phòng Quản lý Giá – Công sản
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công

	B8
	-  Hồ sơ thuộc trường hợp 1 ở bước 4: Trả kết quả giải quyết hồ sơ

- Hồ sơ thuộc trường hợp 2 ở bước 4: kết thúc quy trình xử lý thuộc thẩm quyền Sở Tài chính và chuyển B9 thực hiện
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký/ Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ: Đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4.

(Căn cứ quy định tại Khoản 2, Điều 22 Nghị định số 33/2019/NĐ-CP ngày 23/4/2019 của Chính Phủ)
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Phòng quản lý Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ đối với hồ sơ thuộc trường hợp 2, bước 4
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


20. Thủ tục: Quyết định xử lý tài sản công trong trường hợp bị mất, bị huỷ hoại.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản công bị mất, bị hủy hoại của cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản công bị mất, bị hủy hoại của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản bị mất, bị hủy hoại (chủng loại, số lượng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do bị mất, bị hủy hoại)
	x
	

	3.4
	Các hồ sơ, tài liệu chứng minh việc tài sản bị mất, bị hủy hoại (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định xử lý tài sản công trong trường hợp bị mất, bị hủy hoại.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

- Dự thảo Quyết định xử lý tài sản công trong trường hợp bị mất, bị hủy hoại
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	22,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định xử lý tài sản công trong trường hợp bị mất, bị hủy hoại

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định xử lý tài sản công trong trường hợp bị mất, bị hủy hoại

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu  05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu  05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu  05 

- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


21. Thủ tục: Thanh toán chi phí liên quan đến bán tài sản trên đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	- Văn bản đề nghị thanh toán chi phí của cơ quan, tổ chức, đơn vị, doanh nghiệp có tài sản bán (trong đó nêu rõ số tiền thu được từ bán tài sản trên đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất; tổng chi phí liên quan đến bán tài sản đề nghị được thanh toán; thông tin về tài khoản tiếp nhận thanh toán và số phải nộp NS theo đúng quy định) kèm theo bảng kê chi tiết các khoản chi.
	x
	

	3.2
	- Quyết định bán tài sản trên đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất của cơ quan, người có thẩm quyền.
	
	x

	3.3
	- Các hồ sơ, giấy tờ chứng minh cho các khoản chi như: Dự toán chi được duyệt; Hợp đồng thuê dịch vụ thẩm định giá, đấu giá, phá dỡ; hóa đơn, phiếu thu tiền (nếu có).
	
	x

	3.4
	Riêng chi phí hỗ trợ di dời các hộ gia đình, cá nhân đã bố trí làm nhà ở trong khuôn viên cơ sở nhà đất (nếu có) thì hồ sơ phải có phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư được tổ chức làm nhiệm vụ bồi thường, giải phóng mặt bằng nơi có cơ sở nhà, đất (tổ chức dịch vụ công về đất đai hoặc Hội đồng bồi thường, hỗ trợ, tái định cư cấp huyện) phê duyệt theo quy định của pháp luật về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định cấp tiền từ tài khoản tạm giữ để thanh toán chi phí có liên quan.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ: 

Dự thảo Quyết định cấp tiền từ tài khoản tạm giữ để thanh toán chi phí có liên quan; ủy nhiệm chi
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	12,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định cấp tiền từ tài khoản tạm giữ để thanh toán chi phí có liên quan; ủy nhiệm chi

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định cấp tiền từ tài khoản tạm giữ để thanh toán chi phí có liên quan; ủy nhiệm chi

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B8
	Chuyên viên phòng chuyển hồ sơ thanh toán sang Kho bạc Nhà nước  duyệt chi cho đơn vị.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	10 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B9
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


22. Thủ tục: Hoàn trả hoặc khấu trừ tiền sử dụng đất đã nộp hoặc tiền nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất đã trả vào nghĩa vụ tài chính của chủ đầu tư dự án nhà ở xã hội.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đối với dự án nhà ở xã hội đầu tư theo quy định tại khoản 1 Điều 53 Luật Nhà ở năm 2014
	
	

	3.1.1
	Văn bản đề nghị hoàn trả hoặc khấu trừ
	x
	

	3.1.2
	Quyết định hoặc văn bản chấp thuận đầu tư dự án xây dựng nhà ở xã hội của cơ quan nhà nước có thẩm quyền
	
	x

	3.1.3
	Hợp đồng hoặc giấy tờ nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật tại thời điểm nhận chuyển nhượng
	
	x

	3.1.4
	Giấy tờ, hóa đơn chứng minh số tiền đã nộp tiền vào ngân sách khi được Nhà nước giao đất, cho thuê đất hoặc giấy tờ, biên lai đã nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất từ tổ chức, hộ gia đình, cá nhân khác mà diện tích đất đó được sử dụng để xây dựng nhà ở xã hội
	
	x

	3.2
	Đối với dự án nhà ở xã hội đầu tư theo quy định tại khoản 2 Điều 53 Luật Nhà ở năm 2014
	
	

	3.2.1
	Văn bản đề nghị hoàn trả hoặc khấu trừ
	x
	

	3.2.2
	Quyết định hoặc văn bản chấp thuận đầu tư dự án xây dựng nhà ở xã hội của cơ quan nhà nước có thẩm quyền
	
	x

	3.2.3
	Danh sách người lao động của doanh nghiệp, hợp tác xã được bố trí nhà ở có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật nhà ở
	
	x

	3.2.4
	Hợp đồng hoặc giấy tờ nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật tại thời điểm nhận chuyển nhượng
	
	x

	3.2.5
	Giấy tờ, hóa đơn chứng minh số tiền đã nộp tiền vào ngân sách khi được Nhà nước giao đất, cho thuê đất hoặc giấy tờ, biên lai đã nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất từ tổ chức, hộ gia đình, cá nhân khác mà diện tích đất đó được sử dụng để xây dựng nhà ở xã hội
	
	x

	
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày 

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản chấp thuận việc hoàn trả hoặc khấu trừ tiền sử dụng đất đã nộp hoặc tiền nhận chuyển nhượng quyền sử dụng đất vào nghĩa vụ tài chính của chủ đầu tư thực hiện dự án nhà ở xã hội.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Lập tờ trình và dự thảo văn bản chấp thuận
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	10 ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình và dự thảo văn bản chấp thuận

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình và dự thảo văn bản chấp thuận

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình đã ký và dự thảo văn bản chấp thuận

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển cho chuyên viên phòng Quản lý Giá – công sản
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình đã ký và dự thảo văn bản chấp thuận

	B8
	Liên thông xử lý hồ sơ
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Mẫu 05 và hồ sơ kèm theo

	B9
	Sau khi có quyết định của UBND tỉnh, chuyên viên phòng Quản lý Giá – Công sản có văn bản gửi Cục thuế, kho bạc nhà nước của địa phương để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	07 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo văn bản gửi Cục thuế, kho bạc nhà nước của địa phương để thực hiện

	B10
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo văn bản gửi Cục thuế, kho bạc nhà nước của địa phương để thực hiện

	B11
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B12
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý đã ký

	B13
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


II. LĨNH VỰC: QUẢN LÝ GIÁ

1. Thủ tục: Đăng ký giá của các doanh nghiệp thuộc phạm vi cấp tỉnh.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Khi hàng hóa, dịch vụ thuộc Danh mục quy định tại khoản 02 Điều 15 của Luật Giá có biến động bất thường.

	1.2
	Khi mặt bằng giá biến động ảnh hưởng đến ổn định kinh tế - xã hội.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Biểu mẫu đăng ký giá theo hướng dẫn tại Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 56/2014/TT-BTC (trong đó các nội dung về Công văn gửi Biểu mẫu đăng ký giá; Bảng đăng ký giá cụ thể và Thuyết minh cơ cấu tính giá hàng hóa, dịch vụ đăng ký giá).
	x
	

	3.2
	01 phong bì có dán tem, ghi rõ: tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân, họ tên và số điện thoại của người trực tiếp có trách nhiệm của đơn vị.
	x
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Lưu hồ sơ hoặc văn bản trả lời trong trường hợp Biểu mẫu đăng ký giá có nội dung chưa rõ hoặc cần phải giải trình về các yếu tố hình thành giá tăng hoặc giảm.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05
- hồ sơ đăng ký giá kèm theo

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Hồ sơ đăng ký giá kèm theo

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Hồ sơ đăng ký giá kèm theo

	B7
	- Đóng dấu trên hồ sơ đăng ký giá của đơn vị

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Hồ sơ đăng ký giá đã được đóng dấu

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Hồ sơ đăng ký giá đã được đóng dấu

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


2. Thủ tục: Quyết định Giá thuộc thẩm quyền của cấp tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Phương án giá bao gồm những nội dung chính như sau: 

- Sự cần thiết và các mục tiêu định giá hoặc điều chỉnh giá (trong đó nêu rõ tình hình sản xuất, kinh doanh của hàng hoá, dịch vụ cần định giá hoặc điều chỉnh giá; diễn biến giá cả thị trường trong nước và thế giới; sự cần thiết phải thay đổi giá...); 

- Các căn cứ định giá hoặc điều chỉnh giá; 

- Bảng tính toán các yếu tố hình thành giá mua, giá bán; các mức giá kiến nghị được tính theo phương pháp định giá chung do Bộ Tài chính quy định và hướng dẫn phương pháp định giá của cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật; 

+ So sánh các yếu tố hình thành giá, mức giá của phương án giá đề nghị với các yếu tố hình thành giá, mức giá của phương án giá được duyệt lần trước liền kề; nêu rõ nguyên nhân tăng, giảm; 

+ So sánh mức giá đề nghị với mức giá hàng hóa, dịch vụ tương tự ở thị trường 

- Dự kiến tác động của mức giá mới đến sản xuất, đời sống và đến thu chi của ngân sách nhà nước (nếu có); 

- Các biện pháp tổ chức triển khai thực hiện mức giá mới (nếu có).

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Công văn đề nghị định giá, điều chỉnh giá theo mẫu quy định tại Phụ lục số 2a ban hành kèm theo Thông tư số 56/2014/TT-BTC.
	x
	

	3.2
	Phương án giá thực hiện theo mẫu quy định tại Phụ lục số 2a ban hành kèm theo Thông tư số 56/2014/TT-BTC.
	x
	

	3.3
	Văn bản tổng hợp ý kiến tham gia của các cơ quan liên quan, đính kèm bản sao ý kiến của các cơ quan theo quy định (nếu có).
	x
	

	3.4
	Văn bản thẩm định phương án giá của các cơ quan có chức năng thẩm định theo quy định
	x
	

	3.5
	Các tài liệu khác có liên quan.
	x
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định hành chính.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Quản lý Giá – Công sản
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

Dự thảo Quyết định Giá thuộc thẩm quyền của cấp tỉnh
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	10 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định Giá thuộc thẩm quyền của cấp tỉnh

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Quyết định Giá thuộc thẩm quyền của cấp tỉnh

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


III. LĨNH VỰC: TIN HỌC – THỐNG KÊ

1. Thủ tục: Đăng ký mã số đơn vị có quan hệ ngân sách

Lưu ý: Thủ tục này không xây dựng bước Văn thư ký số do kết quả giải quyết TTHC được hệ thống phần mềm của Bộ Tài chính trả về dưới dạng điện tử (quét mã QR)
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến của tỉnh Bộ Tài chính (https://mstt.mof.gov.vn/)

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Trường hợp 1: Hồ sơ đăng ký mã số ĐVQHNS cho các đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách Nhà nước, gồm:
	
	

	
	Tờ khai đăng ký mã số ĐVQHNS dùng cho đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách Nhà nước, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách theo mẫu số 01-MSNS-BTC tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 185/2015/TT-BTC.
	x
	

	
	Bảng thống kê đơn vị đề nghị cấp mã số ĐVQHNS (dùng cho đơn vị sử dụng ngân sách, đơn vị dự toán) theo mẫu số 07-MSNS-BTC tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 185/2015/TT-BTC được xác nhận thông tin bởi cơ quan chủ quản hoặc bản sao hợp lệ văn bản thành lập đơn vị.
	
	x

	3.2
	Trường hợp 2: Hồ sơ đăng ký mã số ĐVQHNS cho các đơn vị khác có quan hệ với ngân sách, gồm:
	
	

	
	Tờ khai đăng ký mã số ĐVQHNS dùng cho đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách Nhà nước, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách theo mẫu số 01-MSNS-BTC tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 185/2015/TT-BTC;
	x
	

	
	Bảng thống kê đơn vị đề nghị cấp mã số ĐVQHNS (dùng cho đơn vị sử dụng ngân sách, đơn vị dự toán) theo mẫu số 07-MSNS-BTC tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 185/2015/TT-BTC được xác nhận thông tin bởi cơ quan chủ quản hoặc bản sao hợp lệ văn bản thành lập đơn vị.
	
	x

	3.3
	Trường hợp 3: Hồ sơ đăng ký mã số ĐVQHNS cho các dự án đầu tư tại giai đoạn chuẩn bị đầu tư, gồm:
	
	

	
	Tờ khai đăng ký mã số ĐVQHNS dùng cho các dự án đầu tư ở giai đoạn chuẩn bị đầu tư theo mẫu số 02-MSNS-BTC tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 185/2015/TT-BTC.
	x
	

	
	Bản sao hợp lệ Quyết định hoặc Văn bản thông báo của cấp có thẩm quyền phê duyệt chủ trương đầu tư dự án.
	
	x

	3.4
	Trường hợp 4: Hồ sơ đăng ký mã số ĐVQHNS cho các dự án đầu tư tại giai đoạn thực hiện dự án, gồm:
	
	

	
	Tờ khai đăng ký mã số ĐVQHNS dùng cho các dự án đầu tư ở giai đoạn thực hiện dự án theo mẫu số 03-MSNS-BTC tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 185/2015/TT-BTC.
	x
	

	
	Bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ sau đây:

+ Quyết định đầu tư dự án;

+ Quyết định phê duyệt báo cáo kinh tế - kỹ thuật đối với các dự án chỉ lập báo cáo kinh tế - kỹ thuật;

+ Các quyết định điều chỉnh dự án (nếu có).
	
	x

	3.5
	Trường hợp 5: Đăng ký bổ sung thông tin chuyển giai đoạn dự án đầu tư, gồm:
	
	

	
	Thông báo chuyển giai đoạn dự án đầu tư theo mẫu số 04-MSNS-BTC tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 185/2015/TT-BTC.
	x
	

	
	Bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ sau đây:

+ Quyết định đầu tư dự án;

+ Quyết định phê duyệt báo cáo kinh tế - kỹ thuật đối với các dự án chỉ lập báo cáo kinh tế - kỹ thuật;

+ Các quyết định điều chỉnh dự án (nếu có).
	
	x

	3.6
	Trường hợp 6: Đăng ký thay đổi thông tin về mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách, gồm:
	
	

	
	Trường hợp đơn vị có quan hệ với ngân sách nếu có thay đổi các chỉ tiêu đăng ký mã số ĐVQHNS như tên đơn vị, tên dự án, tên chủ đầu tư, địa chỉ đơn vị, địa chỉ chủ đầu tư, tên cơ quan chủ quản cấp trên thì đơn vị gửi Thông báo đến Cơ quan tài chính nơi đã cấp mã số ĐVQHNS.
	x
	

	
	Nội dung Thông báo thực hiện theo Mẫu số 06-MSNS-BTC tại Phụ lục kèm theo Thông tư số 185/2015/TT-BTC.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 02 ngày làm việc

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận mã số ĐVQHNS điện tử (Dùng cấp cho đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách, các đơn vị khác có quan hệ với ngân sách), Giấy chứng nhận mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách sử dụng điện tử (Dùng cho các dự án đầu tư).

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Văn phòng
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Chuyên viên thẩm định/xử lý hồ sơ và chuyển kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên Văn phòng
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Giấy chứng nhận mã số ĐVQHNS điện tử (quét mã QR)

	B3
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Giấy chứng nhận mã số ĐVQHNS điện tử (quét mã QR)

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


IV. LĨNH VỰC: TÀI CHÍNH DOANH NGHIỆP

1. Thủ tục: Xử lý miễn lãi các khoản lãi chậm nộp của Quỹ Hỗ trợ sắp xếp và phát triển doanh nghiệp.

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của doanh nghiệp về việc xem xét, miễn lãi chậm nộp theo Phụ lục V kèm theo Nghị định số 148/2021/NĐ-CP ngày 31/12/2021 của Chính phủ.
	x
	

	3.2
	Các tài liệu liên quan theo các trường hợp quy định tại điểm 1 Phụ lục IV, Nghị định số 148/2021/NĐ-CP ngày 31/12/2021 của Chính phủ.
	
	x

	3.3
	Tài liệu, chứng từ nộp về Quỹ và xác định số còn phải nộp.
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định miễn lãi chậm nộp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng QL Giá – Công sản
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

Dự thảo Tờ trình và Quyết định miễn lãi chậm nộp
	Chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	16,5 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Tờ trình và Quyết định miễn lãi chậm nộp

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng phòng Tài chính HCSN
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Tờ trình và Quyết định miễn lãi chậm nộp

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định miễn lãi chậm nộp

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển cho chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định miễn lãi chậm nộp

	B8
	Chuyển hồ sơ liên thông cho UBND tỉnh
	Chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định miễn lãi chậm nộp

	B9
	Liên thông xử lý hồ sơ
	Văn phòng

UBND tỉnh
	05 ngày
	Hồ sơ kèm theo

	B10
	Nhận kết quả giải quyết hồ sơ của UBND tỉnh và chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	B11
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


2. Thủ tục: Cấp phát kinh phí đối với các tổ chức, đơn vị trực thuộc địa phương

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Tổ chức, đơn vị có sử dụng lao động là người dân tộc thiểu số tại khu vực miền núi, vùng đặc biệt khó khăn theo Quyết định số 42/2012/QĐ-TTg.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công; 

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Hồ sơ hỗ trợ kinh phí đào tạo
	
	

	3.1.1
	Trường hợp đào tạo tập trung tại các trường lớp dạy nghề: Hợp đồng đào tạo, thanh lý hợp đồng, chứng từ thanh toán tiền giữa đơn vị với các trường lớp dạy nghề.
	x
	

	3.1.2
	Trường hợp đào tạo tại đơn vị: Quyết định của đơn vị tổ chức lớp học, số người đào tạo, ngành, nghề đào tạo, các chứng từ thanh toán liên quan đến việc tổ chức lớp học.
	x
	

	3.2
	Hồ sơ hỗ trợ kinh phí đóng bảo hiểm: Danh sách lao động là người dân tộc thiểu số, mức đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp có xác nhận của cơ quan bảo hiểm.
	x
	

	3.3
	Hồ sơ hỗ trợ 20% định mức lao động chung: Định mức lao động chung để giao khoán hoặc trả công cho lao động do cơ quan có thẩm quyền quyết định, danh sách lao động là người dân tộc thiểu số có mặt thường xuyên trong năm quyết toán.
	x
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 10 ngày làm việc

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Thông báo về việc hỗ trợ kinh phí.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính HCSN
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo Sở phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ:

Dự thảo Tờ trình và Quyết định cấp kinh phí
	Chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	01 ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Tờ trình và Quyết định cấp kinh phí

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng phòng Tài chính HCSN
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo Tờ trình và Quyết định cấp kinh phí

	B6
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định cấp kinh phí

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển cho chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định cấp kinh phí

	B8
	Liên thông xử lý hồ sơ (trình ký Quyết định).
	Văn phòng

UBND tỉnh
	03 ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình đã ký và dự thảo Quyết định cấp kinh phí

	B9
	Sau khi có kết quả của UBND tỉnh, chuyên viên phòng Tài chính HCSN dự thảo Thông báo cấp kinh phí cho đơn vị
	Chuyên viên phòng Tài chính HCSN
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo thông báo cấp kinh phí

	B10
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo Sở ký
	Lãnh đạo phòng phòng Tài chính HCSN
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Dự thảo thông báo cấp kinh phí

	B11
	Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo Sở
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả xử lý đã ký

	B12
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển cho Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả xử lý đã ký

	B13
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05

- Kết quả xử lý hồ sơ

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
	
[image: image27.emf]Mau 04.docx



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN TẠI CẤP HUYỆN

I. LĨNH VỰC: QUẢN LÝ CÔNG SẢN

1. Thủ tục: Mua quyển hóa đơn

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Giấy giới thiệu kèm theo công văn đề nghị mua hóa đơn do người đứng đầu cơ quan ký, đóng dấu.
	x
	

	3.2
	Các văn bản, giấy tờ khác có liên quan (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Bán quyển hóa đơn cho cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức xử lý tài sản công.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Dự thảo Quyết định số lượng quyển hóa đơn được bán và trình lãnh đạo phòng
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định

	B5
	Xem xét và phê duyệt kết quả xử lý hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B6
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 3 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


2. Thủ tục: Mua hóa đơn lẻ

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Giấy giới thiệu kèm theo công văn đề nghị mua hóa đơn do người đứng đầu cơ quan ký, đóng dấu.
	x
	

	3.2
	Quyết định xử lý tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền.
	
	x

	3.3
	Các văn bản, giấy tờ khác có liên quan (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Bán hóa đơn lẻ.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Dự thảo Quyết định số lượng quyển hóa đơn được bán và trình lãnh đạo phòng
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo QĐ

	B5
	Xem xét và phê duyệt kết quả xử lý hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B6
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


3. Thủ tục: Quyết định mua sắm tài sản công phục vụ hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị trong trường hợp không phải lập thành dự án đầu tư

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	1.1
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu mua sắm tài sản
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị mua sắm (chủng loại, số lượng, giá dự toán, nguồn kinh phí)
	x
	 

	3.4
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị mua sắm tài sản (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định mua sắm tài sản hoặc văn bản hồi đáp 

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định mua sắm tài sản công 
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định 

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


4. Thủ tục: Quyết định thuê tài sản phục vụ hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu thuê tài sản
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị thuê (chủng loại, số lượng, dự toán tiền thuê, nguồn kinh phí).
	x
	

	3.4
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị thuê tài sản (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định việc thuê tài sản hoặc văn bản hồi đáp 

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định thuê tài sản
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


5. Thủ tục: Quyết định hủy bỏ quyết định bán đấu giá tài sản công

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị hủy bỏ quyết định bán đấu giá của cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức bán tài sản (trong đó nêu rõ lý do đấu giá không thành và mô tả đầy đủ quá trình tổ chức đấu giá).
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị hủy bỏ quyết định bán đấu giá của các cơ quan quản lý cấp trên có liên quan (nếu có).
	x
	

	3.3
	Quyết định bán đấu giá tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền
	
	x

	3.4
	Biên bản bán đấu giá tài sản (nếu có) và các hồ sơ liên quan đến quá trình tổ chức đấu giá tài sản (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 07 ngày làm việc

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định hủy bỏ quyết định bán đấu giá tài sản công hoặc văn bản yêu cầu tổ chức đấu giá lại

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	½ ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định hủy bỏ Quyết định bán đấu giá tài sản công;
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


6. Thủ tục: Quyết định tiêu hủy tài sản công

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Văn bản đề nghị tiêu hủy tài sản công của cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ hình thức tiêu hủy, trách nhiệm tổ chức tiêu hủy tài sản, dự kiến kinh phí tiêu hủy)
	x
	

	
	Văn bản đề nghị tiêu hủy tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có).
	x
	

	
	Danh mục tài sản đề nghị tiêu hủy (chủng loại, số lượng; tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do tiêu hủy).
	x
	

	
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị tiêu hủy tài sản (nếu có).
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định tiêu hủy tài sản công hoặc văn bản hồi đáp 

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định tiêu hủy tài sản công

	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


7. Thủ tục: Quyết định xử lý tài sản công trường hợp bị mất, bị huỷ hoại

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản công bị mất, bị hủy hoại của cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công
	x
	

	
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản công bị mất, bị hủy hoại của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	
	Danh mục tài sản bị mất, bị hủy hoại (chủng loại, số lượng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do bị mất, bị hủy hoại)
	x
	

	
	Các hồ sơ, tài liệu chứng minh việc tài sản bị mất, bị hủy hoại (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định xử lý tài sản công trong trường hợp bị mất, bị hủy hoại.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định tiêu hủy tài sản công
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Dự thảo Quyết định

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
	
[image: image34.emf]Mau 04.docx



	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


8. Thủ tục: Thanh toán chi phí có liên quan đến việc xử lý tài sản công
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị thanh toán của cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức xử lý tài sản (trong đó nêu rõ số tiền thu được từ việc xử lý tài sản, tổng chi phí xử lý tài sản, thông tin về tài khoản tiếp nhận thanh toán) kèm theo bảng kê chi tiết các khoản chi
	x
	

	3.2
	Quyết định xử lý tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền
	
	x

	3.3
	Các hồ sơ, giấy tờ chứng minh cho các khoản chi như: Dự toán chi được duyệt; Hợp đồng thuê dịch vụ thẩm định giá, đấu giá, phá dỡ; hóa đơn, phiếu thu tiền (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thanh toán các khoản cho phí liên quan đến việc xử lý tài sản công.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định thanh toán chi phí liên quan đến việc xử lý tài sản công
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


9. Thủ tục: Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản của cơ quan chủ quản dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử lý)
	x
	

	3.2
	Báo cáo của Ban quản lý dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử lý)
	
	x

	3.3
	Biên bản kiểm kê tài sản
	
	x

	3.4
	Văn kiện dự án
	
	x

	3.5
	Hồ sơ, giấy tờ khác liên quan đến việc xử lý tài sản
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài sản công.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

- Nếu hồ sơ tài sản thuộc diện phải xử lý: Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc;
- Nếu hồ sơ tài sản thuộc diện phải thu hồi: trình Tờ trình và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


10. Thủ tục: Quyết định xử lý tài sản bị hư hỏng, không sử dụng được hoặc không còn nhu cầu sử dụng trong quá trình thực hiện dự án
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị xử lý tài sản của cơ quan chủ quản dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử lý)
	x
	

	3.2
	Báo cáo của Ban quản lý dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử lý)
	
	x

	3.3
	Biên bản kiểm kê tài sản
	
	x

	3.4
	Văn kiện dự án
	
	x

	3.5
	Hồ sơ, giấy tờ khác liên quan đến việc xử lý tài sản
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án hoặc Quyết định thu hồi tài sản công.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

- Nếu hồ sơ tài sản thuộc diện được xử lý: Trình tờ trình và dự thảo Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án;

- Nếu hồ sơ tài sản thuộc thu hồi: trình tờ trình và dự thảo Quyết định thu hồi tài sản công;
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định 

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


11. Thủ tục: Quyết định điều chuyển tài sản công
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện;

+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị điều chuyển tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, sử dụng tài sản
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị được tiếp nhận tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị
	x
	

	3.3
	Văn bản đề nghị điều chuyển, tiếp nhận tài sản của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	3.4
	Danh mục tài sản đề nghị điều chuyển (chủng loại, số lượng, tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; mục đích sử dụng hiện tại và mục đích sử dụng dự kiến sau khi điều chuyển trong trường hợp việc điều chuyển gắn với việc chuyển đổi công năng sử dụng tài sản; lý do điều chuyển)
	x
	

	3.5
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị điều chuyển tài sản (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định điều chuyển tài sản hoặc văn bản hồi đáp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định điều chuyển tài sản công
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định 

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định 

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


12. Thủ tục: Quyết định bán tài sản công
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị bán tài sản công của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ hình thức bán, trách nhiệm tổ chức bán tài sản, việc quản lý, sử dụng tiền thu được từ bán tài sản)
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị bán tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị bán (chủng loại, số lượng; tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; mục đích sử dụng hiện tại; lý do bán).
	x
	

	3.4
	Ý kiến của cơ quan chuyên môn về quy hoạch sử dụng đất (trong trường hợp bán trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp).
	
	x

	3.5
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị bán tài sản (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định bán tài sản công hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị bán không phù hợp

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo quyết định bán tài sản công;

	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình và dự thảo quyết định 

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 05

- Tờ trình và dự thảo quyết định 

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo huyện
	02 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


13. Thủ tục: Quyết định thanh lý tài sản công
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không có điều kiện

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;

+ Thực hiện qua Cổng dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị thanh lý tài sản công của cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ trách nhiệm tổ chức thanh lý tài sản; dự toán chi phí sửa chữa tài sản trong trường hợp xác định việc sửa chữa không hiệu quả): 01 bản chính;
	x
	

	3.2
	Văn bản đề nghị thanh lý tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có)
	x
	

	3.3
	Danh mục tài sản đề nghị thanh lý (chủng loại, số lượng; tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do thanh lý).
	x
	

	3.4
	Ý kiến bằng văn bản của cơ quan chuyên môn có liên quan về tình trạng tài sản và khả năng sửa chữa (đối với tài sản là nhà, công trình xây dựng chưa hết hạn sử dụng nhưng bị hư hỏng mà không thể sửa chữa được).
	
	x

	3.5
	Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị thanh lý tài sản (nếu có)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	5
	Thời gian xử lý: 30 ngày.

	6
	Lệ phí (nếu có): không có.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thanh lý tài sản công hoặc văn bản hồi đáp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	- Công chức  TN-TKQ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN-TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN-TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Công chức  TN-TKQ chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Mẫu số 01; 06;  và 01 bộ hồ sơ theo mục 3 hoặc mẫu 02 (nếu có)

	B2
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	01 ngày
	Mẫu 01; 05 và hồ sơ kèm theo

	B3
	Chuyên viên xem xét xử lý hồ sơ:

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện.
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01;  05

- Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ

Trình Tờ trình và dự thảo Quyết định thanh lý tài sản công; 
	Chuyên viên phòng Tài chính kế hoạch
	20,5 ngày
	- Mẫu 01; 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo cấp huyện ký
	Lãnh đạo phòng Tài chính kế hoạch
	02 ngày
	- Mẫu 01; 05 

- Tờ trình và dự thảo Quyết định 

	B6
	Lãnh đạo cấp huyện xem xét hồ sơ và ký duyệt chuyển phòng chuyên môn trả kết quả.
	Lãnh đạo 

cấp huyện
	02 ngày
	- Mẫu 01; 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B7
	- Đóng dấu và phát hành văn bản/ ký số văn bản

- Chuyển kết quả cho Bộ phận TN-TKQ
	Văn thư
	½ ngày
	- Mẫu 01; 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	B8
	Trả kết quả giải quyết hồ sơ 
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	- Mẫu 01; 05 

- Kết quả giải quyết đã ký

	
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (kèm theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại vào ngày trả kết quả
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	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Áp dụng mẫu điện tử trên hệ thống DVC

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	

	3.2
	Các biễu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	


HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	Do quy trình được thực hiện trực tuyến mức độ 4 nên hồ sơ được lưu trên Trang dịch vụ công trực tuyến của tỉnh

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	


4

		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...
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Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.
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(Ký và ghi rõ họ tên)
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		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








		Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)

		[bookmark: chuong_pl_5]Mẫu số 04





 

		TÊN BỘ, NGÀNH/CẤP TỈNH/
CẤP HUYỆN
TÊN CƠ QUAN ĐƠN VỊ/ 
CẤP XÃ
-------

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



		Số:……./PXL-

		……………, ngày …… tháng …… năm ……





 

[bookmark: chuong_pl_5_name]PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nếu là biểu mẫu điện tử)








