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PHU LUC

DANH MUC THU TUC HANH CHINH VA QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH,

S6: 504/QD-UBND; 01/06/2026; 11:17:43;

THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA NGANH THANH TRA THANH PHO PONG NAI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 504 /OP-UBND ngay Ol / 6 /2026 ciia Chii tich UBND thanh phé Pong Nai)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

Tén tha 2
Ma . . e £ DPia diém Co quan thud Phi, 1€ | Can cir phap Ghi
STT |y | W hanh Thot han gial quyet thuc hién hién phi Iy chi
chinh
A.DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH: 05 TTHC
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10 ngay lam viéc ké tr ngdy | tru  s&  tiép Bfm Tie::p 6‘{3/2014/ND"
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Dok R .« [thanh  phd 26/6/2014 quy
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ban dén nguoi dé dén khiéu | cong dan cua | thuyge Thanh Thong tu s6

nai, t0 cdo, kién nghi, phan | Thanh tra | tra thanh phé 04/2021/TT-
anh. thanh phd céc | va cép tuong TTCP  ngay
duong. 01/10/2021

s¢ ban nganh
cua thanh
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quy dinh quy
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Tén tha

Ma . . . £ Pia diém Co quan thud Phi, 1€ | Can ctr phap Ghi
STT | yrpc | twchanh Thot han giai quyet thue hién hi¢n phi Iy chu
chinh : ; ;
- Co quan co
Thoi han giai quyét khiéu than} quyen
nai lan dau khong qua 30 A A quyct chph:
v, K i nedv thu 19 déi | Nop ho so | Chu tich
ngay, ke i hgay i 1y, €O11 e tiép hodc | UBND  thanh [ it Khiby nai
v6i vu viée phtre tap thi thoi . hé Chanh ua 1€U nai
han eidi auvét ch thé kéo | T2 dich vu | pho, an 2011;  Nghi |y,
o S AE e C 0 buu chin | Thanh  ra dinh O | pyse
Thi  tuc | oo WHUNE KAONE AU g, oy, | Hanh phO va 124/2020/ND- | DIU
. < 45 ngay, ké tur ngay thu ly. : cap tuong CP . 128
Gial quyet O ving siu, ving xa di lai Thanh tra duong. o Luat
2 |2.002407 | khicu nai s o .. | thanh phd: Sb Khong | 19/10/2020 cua | >
1An ddu tai khé khan, thi thoi han gidi 5 dut - Co quan Chinh phu quy Khiéu
ciptinh | quyét khiéu nai khong qua | 77 SE |y tiép the dinh chi tiét | nai
45 ngay, ké tur ngay thu 1y; Pl’(l) : ! ;‘UA | hién:  Thanh mot s6 diéu va | nam
dbi voi vu viée phuc tap thi B,Fonf‘ hran tra thanh pho; bién phéap thi|2011
thoi han giai quyét co thé | >/ haM cdc  phong, hanh  Ludt
kéo dai hon nhung khong pho  Dong nghiép vy Khi€u nai 2011
qué 60 ngdy, ké tir ngdy thy | &) thugc  Thanh
I ’ ' tra thanh pho
Y va cap tuong
duong.
Tha tuc | Thoi han giai quyét khiéu |- Nop hd so | _ Co quan cb Theo
Giai quyét |nai lan hai khong qua 45 | truc tiép hodc | thim quyén . .| Diéu
- X . . ' . e i p Y R - Luat Khiéu
3 2.002411 | khiéu nai |ngay, ké tir ngay thu ly; d6i | qua dich vu|quyét dinh: Khong nai 2011 37
lan hai tai | v¢i vy viéc phuc tap thi thoi |buu  chinh | Cha tich ~ 7 |Luat
cap tinh han giai quyét c6 thé kéo | (Pia chi: | UBND thanh - Nghi dinh 0 | ghigy




Tén thu 2
Ma . .. a. X Pia diém Co quan thug Phi, 1€ | Can cir phap Ghi
TT tuc hanh Thoi h ’ : ;
S TTHC | 00 01 han glal quyet thue hién hi¢n phi Iy chu
chinh : j :
dai hon nhung khong qué | Thanh tra | phd, Chanh 124/2020/ND- | nai
60 ngay, ké tir ngay thy ly. | thanh phd: S6 | Thanh tra va Cp ngay | nam
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Tén thu 2
Ma . . . £ Dia diem Co quan thud Phi, 1€ | Can ctr phap Ghi
STT | yrpc | twchanh Thot han giai quyet thue hién hi¢n phi Iy chu
chinh : : :
ngay. phd Pong | cac  phong,
Nai) nghiép  vu
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duong
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Tén tha 2
Ma . . . £ Dia diem Co quan thud Phi, 1€ | Can ctr phap Ghi
STT | yrpc | twchanh Thot han giai quyet thue hién hi¢n phi Iy chu
chinh * : :
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phan anh.
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Tén tha
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01 lan, thoi gian gia han lap thude co Nghi dinh s6
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dugc 1ap thanh bién ban co
chit ky hodc diém chi cua
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khai tai san,
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Tén thu 2
Ma . . . £ Dia diem Co quan thud Phi, 1€ | Can ctr phap Ghi
STT | yrpc | twchanh Thot han giai quyet thue hién hi¢n phi Iy chu
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PHAN II

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI QUAN LY CUA THANH TRA THANH PHO PONG NAI

A. QUY TRINH THUC HIEN TAI CAP TINH: 09 QUY TRINH
I. LINH VU'C TIEP CONG DAN
1. Thii tuc tiép cong dan cap tinh (Ma TTHC: 1.010943)

a. Thot han giai quyet 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh
b. Luu d6 giai quyét:

cho cong dan.

THOI GIAN
) ) . ) DON VI GIAI QUYET TTHC GIATQUYET | PHI,
CAC BUOC TRINH TU THUC HIEN TTHC LE
(10 ngay lam PHI
viéc)
Ban Tiép coéng dan thanh phd; Cong chirc tiép
Tiép nhan hd so ctia T chirc, c4 cong dan cua Thanh tra thanh phd. Dén tiép, o1 ‘ s
Budce 1 nhan giri don tryc tiép dén co quan | xac dinh nhan than cong dan. Nghe, ghi chép | ” ngay  lam
hodc qua dudng buu chinh cong ich | ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan viee
anh va tiép nhan thong tin, tai liéu.
- ) Khong
Giai quyet ho so (Truong hop ho so Ban Ti€p cong dan thanh pho; Phong nghiép ‘ . quy
Budc 2 can bo Sung, khong du dieu kién vu 1 phéan loai, xtr ly. Tham muu van ban tra 0_6A ngay lam dinh
gidi quyét phdi c¢é ¢é van ban théng | ... . . viée
. g 161 cong dan.
bao cu thé)
Ban Tiép coéng dan thanh phd; Chanh Thanh ‘ ‘
Budce 3 Ky duyét hd so tra thanh phé xem x¢€t ky duyét van ban tra 1o O% ngay lam
. viéc
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Cong chuc phuy trach cua Ban Tiép cong dan
Nhén va tra két qua cho c4 nhan/td | thanh Ph§ va céng‘ chirc tiiép dan cia Thanh tra | 0]  ngay lam
chuc thanh phd. Luu ho so, tong hop bao cdo theo | viéc

quy dinh, tra 161 cong dan.

Budc 4

) ) Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 10 ngady lam viéc, ké tir
Tong thoi gian giai quyet TTHC ngay ti€p nhan don.

II. LINH VUC GIAI QUYET KHIEU NAI

2. Thu tuc giai quyet khiéu nai lin dau cap tinh (Ma TTHC: 2.002407)
a. Thoi han giai quyet 30 ngay, ké tir ngdy nhan da ho so theo quy dinh

b. Luu d6 giai quyét:

. . THOI GIAN -
B(I:J‘%C TRIN %?&THUC PON VI GIAI QUYET TTHC GIAI QUYET PPlI)II,{%E
: TTHC (30 ngay)
Tiép nhan ho so cia To
. chirc, G nhAan guri don B6 phan nhan ho so cta Thanh tra thanh phd tiép \
Buoc 1 tryc tiep dén co quan R T X A o 2k 0,5 ngay
hoic qua duong buu nhan don, vao sé cong van dén
chinh cong ich
Cac Phong nghiép vu tham muu van ban phan Khé
2 . R £ A . ong quy
Tham dinh, giai quyéet ho | cong nhiém vuy; Thu ly giai quyet khiéu nai; Kiém 02 ngay dink
so (Truong hop hé so | tralai quyet dinh bi khiéu nai ’
Budce 2 can bOAA SUng, kho”;ag dii | Tién hanh x4c minh ndi dung khiéu nai 15 ngay
diéu kién giai quyet phai . — VT
¢6 ¢6 van ban thong bdo Bflo c4o két qua xac minh ndi dung khiéu nai bang 02 ngdy
cu thé) van ban.
Tién hanh t6 chuc ddi thoai (néu yéu cau cia 01 ngay
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nguoi khiéu nai va két qua xac minh con khac
nhau hoac do1 voi giai quyét khi€u nai vé quyét
dinh ky luat can bg, cong chirc)

Can ctr két qua xac minh va két qua ddi thoai (néu
c0), xay dung Dy thao Quyét dinh giai quyet ndi 07 ngay
dung khi€u nai.

Chu tich UBND thanh phd; Chanh Thanh tra thanh

Buge 3 Ky duyétho so phd. Ky quyét dinh giai quyét khiéu nai 02 ngay
Budc 4 Nhén va tra ket qua Bo phan nhén ho so ctia Thanh tra thanh phd. Gri 0.5 nod
cho ¢4 nhan/t6 chirc quyét dinh giai quyét khi€u nai ) gy

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 30 ngay, ké tir ngay thy ly dé giai
quyét dén ngay ra quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau)

Tong thoi gian giai quyét TTHC Luu y: D6i véi vu viée phirc tap thi thoi han g1a1 quyét c6 thé kéo dai hon nhung
khong qua 45 ngay, ké tur ngay thu ly dé giai quyét, & ving sau, vung xa di lai kho
khan, thi thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khéng qua 45 ngay, ké tir ngay thu Iy
dé giai quyét; dbi voi vu viée phuc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon
nhung khong qué 60 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét)

3. Thu tuc giai quyét khiéu nai lan hai tai cap tinh (Ma TTHC: 2.00241 1)
a. Thoi han giai quyet 45 ngay, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh.
b. Luu d6 giai quyét:

THOI GIAN
CAC . _ . § GIAI QUYET | PHI, LE
BUGC TRINH TU THUC HIEN DPON VI GIAI QUYET TTHC TTHC P
(45 ngay)
Bude 1 Tiep nhan ho so clia Tf) chirc, ca B6 phan nhan hd so cia Thanh tra thanh | 0,5 ngay Khong qu
nhin giri don tryc tiép dén co | - Ph ' ’ &qn
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quan hodc qua dudng buu chinh | phd tiép nhan don, vao sb cong vin dén dinh
cong ich

Cac Phong nghiép vu tham muu van ban
phén cong nhiém vy; Thu ly giai quyéet | 02 ngay
khiéu nai.

Ti€n hanh xac minh ndi dung khiéu nai lan
hai

Tham dinh, giai quyét hdé so | Béo cdo két qua xac minh ndi dung khiéu
(Truong hop hé so can bo sung, | nai bang vin ban.

BuGc 2 | khéng du diéu kién gidi quyét
phdi co co van ban théng bao cu

thé)

15 ngay

02 ngay

Tién hanh t6 chirc d6i thoai (néu yéu cau
ciia nguoi khiéu nai va két qua xac minh
con khac nhau hodc ddi véi giai quyét | 01 ngay
khiéu nai vé quyét dinh ky luat can bo,
cong chirc)

Cian cir két qua xac minh va két qua doi
thoai (néu co0), xay dung Du thao Quyét | 07 ngay
dinh giai quyét ndi dung khiéu nai.

Chi tich UBND thanh ph6/Chanh Thanh
tra thanh ph6. Ky quyét dinh giai quyet | 02 ngay
Buoc3 | Ky duyét hd so khicu nai.
Cong khai quyét dinh giai quyét khiéunai | 15 ngay

Nhén va tra két qua Bo phan nhan hd so cta Thanh tra thanh

Budc 4 : i e
Hoe cho ¢4 nhan/to chtrc pho. Guri quyét dinh giai quyét khiéu nai

0,5 ngay

Tong thoi gian giai quyet TTHC Theo quy dinh TTHC nay duoc gidi quyét trong 45 ngay, ké tir ngay thu ly
dé giai quyét dén ngay ra quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai) Luu ¥:
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Dbi v6i vu viée phte tap thi thoi han giai quyét khiéu nai co thé kéo dai hon
nhung khong qué 60 ngay, ké tir ngay thu Iy dé giai quyét, & ving siu, ving
xa di lai kho khan, thoi han giai quyet khiéu nai lan hai khong qua 60 ngay,
ké tu ngay thu ly dé giai quyét; dbi voi vu viée phiic tap thi thoi han giai
quyét khiéu nai co thé kéo dai hon nhung khong qua 70 ngay, ké tir ngay
thu Iy dé giai quyét.

I1I. LINH VUC GIAI QUYET TO CAO
4. Thu tuc giai quyét to cao tai cép tinh (Ma thu tuc: 2.002394)

a. Thoi han giai quyet 30 ngay, ké tir ngdy nhan da ho so theo quy dinh
b. Luu d6 giai quyét:

THOI GIAN
CAC . " PON VI GIAI QUYET TTHC GIAI QUYET A
BUGC TRINH TU THUC HIEN TTHC PHI, LE PHI
(30 ngay)
T,1ep rAlhaan}o S0 cua T.O,( chu;c, Cong churc tiép cong dan ctia Thanh
. cd nhan gui don tryc ti€p dén \ 24 ~ \ 2 .
Bude 1 < . tra thanh pho ti€ép nhan don, vao so6 | 0,5 ngay
co quan hoac qua duong buu cone vin dén
chinh cong ich &
Céac Phong nghi€ép vu tham muu van
ban phan cong nhiém vy; X ly ban . .
A A TR e z, | 01 ngay Khong quy
i ) B N dau thong tin t6 cao; thu 1y giai quyét dinh
Tham dinh, giai quyét ho so | & oo in
Bude 2 (Truong hop ho so can bo sung, ———— — — :
khong du diéu kién gidi quyét phdi Tién hanh xac minh ndi dung t6 cao 15 ngay
co co van ban thong bao cu the) B4o c4o két qua xac minh noi dung to .
—_ < 1. 02 ngay
cao bang van ban
Két luan noi dung t cdo 09 ngay
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Chu tich UBND thanh phd; Chanh
Thanh tra thanh pho; T6 x4c minh xu

Buoce 3 Ky duyét ho so Iy két Tuan noi dung t6 cdo va ky ban | 02 "8
hanh van ban tra 161 cho cong dan
Cong chirc t’iép cong dan cua Thanh

Budc 4 Nhan va tra két qua cho c4 nhan/to | tra thanh pho. Luu ho so, tra 10i cong | 0,5 ngay

chuc

dan

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 30 ngay ké tur ngay thu ly t6
c4o dén ngay ban hanh Két luan noi dung t6 cao) Luu y: Pbi voi vu viée
phuc tap thi co thé gia han giai quyét t5 cdo mot 1an nhung khong qua 30
ngay. Pbi Vo1 vu vige ddc biét phure tap thi co thé gia han giai quyét to céo

hai lan, mdi 1an khéng qua 30 ngay.

IV. LINH VUC XU LY PON THU
5. Thu tuc xir ly don tai cap tinh (Ma s6 TTHC: 2. 002499)

a. Thot han giai quyet 10 ngay, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh
b. Luu d6 giai quyét:

CAC . A PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI | PHI, LE
BUOC TRINH TU THYC HIEN QUYET TTHC PHI
(10 ngay)
Tleip nh? n ho so cua TP Chlfc’ ca Cong chirc tiép cong dan ctia Thanh tra
. nhan gui don tryc ti€p dén co X Y A C A A \

Budc 1 < \ , thanh pho ti€ép nhan don, vao s6 cong | 0,5 ngay .
quan hoac qua duong buu chinh vin dén Khéng
cong ich quy dinh

Budc 2 Tham dinh, giai quyet ho so (Truong | Cac Phong nghiép vu phan loai don; 01 ngay
hop ho so can bo sung, khéng di | Tham muu vin ban phin cong nhiém
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dieu kién gidi quyét phdi c¢é ¢é vain | vu.
ban thong bao cu thé)

Cong chirc dugc giao thy 1y don; Xt ly

don; Tham muu van ban xtr 1y don 07 ngay

R Chi tich UBND thanh phd; Chanh
Buéc 3 | Ky duyét ho so Thanh tra thanh phd; Xem xét, phé | 01 ngay
duy¢t van ban xt ly don

) Cong chuc dugc giao thu ly
Budc 4 Nhén va tra két qua don. Van thu cua Thanh tra thanh ph6. | 0,5 ngay
cho ¢4 nhan/t6 chirc Luu ho so, tra 161 van ban cong dan

) ) Theo quy dinh TTHC nay duogc giai quyét trong 10 ngay, ké tir ngdy nhan
Tong thoi gian giai quyet TTHC dugc don.

V. LINH VUC PHONG CHONG THAM NHUNG CAP TINH

6. Thii tuc ké Khai tai san thu nhap (Ma s6 TTHC: 2.002400)

a. Thoi han giai quyét: 12 thang, ké tir ngdy nhan du ho so theo quy dinh
b. Luu do giai quyét:

CAC THOI GIAN GIAI PHI. LE
BUGC TRINH TU THU'C HIEN PON VI GIAI QUYET TTHC QUYET TTHC PHI
(12 thang)
Tiép nhan hé so cia T6 chue, ca nhan
Ho qong n han dan_ thanh p.}fo’ (EO quan Phong nghi¢p vu 2 tham muu ban . .
. chuyén mon, don vi su nghi€p cong lap, | . N . x .. .| Truéc ngay 22/10 .
Buoc 1 ., \ , R hanh van ban hudong dan viéc ké |, . < Khong
doanh nghlep nha nuoc ,thu(_)c UBND Khai tai san thu nha hang ndm Finh
thanh pho gui truc ti€p dén co quan co P quy am
tham quyén
Budc 2 Giai quyét hod so: Ngudi c6 nghia vu ké | Phong nghi€p vu 2 lap s6 theo dbi | Theo ké hoach thuc
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khai, thuc hién viéc ké khai; Ban giao 01
ban ké khai cho Thanh tra thanh phd
(Truong hop hd so can bd sung, khong
du diéu kién giai quyét phai c6 c6 vin
ban thong bao cu thé)

va tiép nhan, quan 1y hd so, ban [hién cua don vi
giao ban ké khai nhung dam bao vi¢c
ké khai, cong khai
hoan thanh trudc
31/12

Trong thoi han 20
lam viéc ké tr

Phong nghiép vu 2 ngdy nhan  dugc
ban ké khai
Ho6i dong nhan dan thanh phd, Co quan
chuyén mon, don vi su nghiép cong lap, A L, 1
doanh nghiép nha nudc thuoc UBND ghf mként}?tn ;a ng
, thanh phd. Cong khai ban ké khai (Déi | ., . " gay ke 0 ngay ¢
Budc 3 e s A C oA Phong nghiép vu 2 don vi ban giao ban
vo1 hinh thuce cong khai tai cudc hop n )
i 4a NP 2 SN ké khai cho Thanh
phai dam bao c6 mat 2/3 téng s6 can bg, tra thanh ohé
cong chirc; doi voi hinh thirc niém yét P
phai dam thoi gian t61 thi€u 15 ngay)
Budc 4 Nhan va tra két qua cho ca nhan/té chtrc | Phong nghiép vu 2 luu ho so, tra 101 01 ngy

van ban cong dan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh:

1. Thoi diém hoan thanh ké khai lan dau:

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

- Nguoi 1an dau giir vi tri cong tac quy dinh tai cac khoan 1,2,3 Diéu 34
Luat Phong chong tham nhiing phai hoan thanh viéc ké khai cham nhét
1a 10 ngay ké tir ngdy duoc tiép nhan, tuyén dung, bd tri vao vi tri cong
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tac.

2. Thoi diém hoan thanh viéc ké khai bd sung: Viéc ké khai phai hoan
thanh trude ngay 31/12 clia nam c6 bién dong vé tai san, thu nhap.

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

4. Thoi diém hoan thanh viéc ké khai phuc vu cong tac can bo:

- Ngudi ¢6 nghia vu ké khai quy dinh tai cac khoan 1,2,3 Piéu 34 cia
Luat Phong, chéng tham nhiing khi dy kién bau, phé chuan, b nhiém,
bd nhiém lai, ctr gitr chie vu khac phai hoan thanh ké khai cham nhat 13
10 ngay trudc ngay du kién bau, phé chuan, bo nhiém, bo nhiém lai.

- Ngudi co nghia vy ké khai quy dinh tai khoan 4 Diéu 34 cua Luat
Phong, chéng tham nhiing, viéc ké khai dugc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat vé bau ci.

7. Thi tuc xac minh tai sin thu nhap (Ma s60 TTHC: 2.002401)
a. Thoi han giai quyét: 115 ngay, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh

b. Luu d6 giai quyét:

CAC DON VI GIAI QUYET TTHC THOIGIAN | o o
2 TRINH TU THUC HIEN GIAI QUYET DT
BUOC ’ : : PHI
TTHC
(115 ngay)
Tiép nhan ho so ctia T6 chire, ca Phong nghiép vu 2 tiép nhan hd so, phat .
. A o A X A oD : v « . Khong
Budc 1 nhan gui don truc ti€p dén co hién can cur x4c minh tai san, thu nhap | 01 ngay ;
AR . £ quy dinh
quan xac minh tryc ti€p
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Giai quyét hd so: Xay dung guyét
dinh x4c minh va thanh 1ap T6 xac
minh, trinh Chanh Thanh tra phé

Phong nghiép vu 2 x4&c minh yéu cau
nguoi dugc xac minh giai trinh vé tai san,

Budc 2 thu nhap cta minh; Tién hanh x4c minh | 111 ngay
duyét (Truong hop hé so can bo o A A oz 1A .
tai san, thu nhap; Bdo cdo két qua xac
sung, khong di dieu kién gidi quygt minh 31 san. thu nha
phai co co van ban thong bao cu thé) ’ P
Chanh Thanh tra hodc nguoi duoc uy
Budc 3 . quyén cua Chanh Thanh tra thanh pho ky | 02 ngay
Ky duyét ho so két lun xac minh tai san thu nhap.
, : . | Phong nghiép vu 2 luu ho so, tra 161 vin ‘
Budc4 | Nhan va tra két qua cho c4 nhan/to 8 NEeb Vil Y4101 ngay

chuc

ban cong dan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 115 ngay, trong d6 thoi han
xac minh la 45 ngay, truong hop phuc tap thi thot han co thé kéo dai nhung
khong qua 90 ngay; thot han ban hanh két luan 1a 10 ngdy, trudng hop phure
tap c6 thé kéo dai nhung khong qué 20 ngay; thoi han cong khai két luan 1a

05 ngay lam viéc.

8. Thii tuc tiép nhin yéu cau gidi trinh (M4 s6 TTHC: 2.002402)
a. Thoi han giai quyet 05 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh
b. Luu d6 giai quyét:

CAC . - PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI | PHI, LE
BUOC TRINH TU' THYC HIEN QUYET TTHC PHI
(05 ngay lam viéc)
Bude 1 Tleip nhén ho so cua to chuc, ca PPong. ?ghle}) vy 2 tl?p nhén theo phan 0,5 ngay lam vic Khong
nhan cong tiép nhan giai trinh quy dinh
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Giai quyét hd so: tiép nhan yéu cau | Phong nghiép vu 2 tham muu xu ly
gidi trinh (truwong hop yéu cau giai | Thong bado bang van ban cho nguoi yéu

Budc 2 | trinh tryc tiép ¢6 noi dung don gian | cau , giai | 03 ngay lam viéc
thi viéc giai trinh co thé thuc hién | trinh v€ vi€c giai quyet hodc khong giai
bang hinh thirc truc tiép quyét va néu ro 1y do
Chéph Thanh tra hodc nguoi dugc uy
Buéc 3 | Ky duyét ho so quyén ctia Chénh Thanh tra thanh pho | 01 ngay lam viéc
ky duyét thong bao
Budc 4 Nh,an va tra két qua cho ca nhan/té P?ong ng}nep vu 2 luu ho so, tra 1oi 0,5 ngay lam viéc
chuc van ban cong dan
Tong thoi gian giai quyét TTHC Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 05 ngdy lam viéc, ké tur

ngay ti€ép nhan yéu cau giadi trinh

9. Thu tuc thue hlen viéc giai trinh (M4 s6 TTHC: 2.002403)
a. Thoi han giai quyet 15 ngay, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh
b. Luu do giai quyét:

CAC . A PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI | PHI, LE
BUOC TRINH Ty THYC HIEN QUYET TTHC PHI
(15 ngay)

Bude 1 Tiep p}lan ho so cua To chire, ca nhan Phpng 'ngh{ep vu 2 Thu thap, x4c minh 01 ngdy Khong
truc tiép thong tin c6 lién quan quy dinh
Giai quyét ho so: yéu cau giai trinh
(truong hop yéu cau giai trinh tryc | Phong nghi€p vu 2 lam viée truc tiép

Bude 2 ti_éP C? n(f)i’ du?g don .%ién ;thi V‘iéC v6i ngudi yéu cau giai trinh dé lam 1o 09 ngay
giai trinh ¢6 thé thuc hién bang hinh nhimg ndi dung c6 lién quan khi thay
thire tryc tiép nhung phai dugc lap can thiét
thanh bén ban c6 chit ky hodc diém
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chi ctia cac bén)

Phong nghi€p vu 2 tham muu van ban

Xay dung Dy thao van ban giai trinh | 0> 18

Budc3 | Ky duyétho so Chanh Thanh tra hodc nguoi dugc uy

quyén ctia Chanh Thanh tra thanh phé | 01 ngay
ky ban hanh van ban giai trinh

Nhan va tra két qua cho ca nhan/td | vian thu phat hanh va gui van ban giai

Buded | chire trinh dén ngudi yéu cAu gidi trinh. 01 ngay

Theo quy dinh TTHC nay dugc giai quyét trong 15 ngay ké tir ngay ra
thong bao tiép nhan yéu cau giai trinh. Trudng hop c6 ndi dung phirc tap thi
c6 thé gia han 01 lan, thoi gian gia han khong qua 15 ngay va phai thong
b4o bang van ban dén nguoi yéu cau giai trinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC

B. QUY TRINH THU'C HIEN CAP XA

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

b. Luu d6 giai quyét:

CAc THOI GIAN GIAI PHI. LE
BUGC TRINH TU THUC HIEN PON VI GIAI QUYET TTHC QUYET TTHC PHI
(10 ngay lam viéc)
Cong chirc phu trach tiép dan cua
Tiép nhan hd so cua té chue, ca UBND cap xi. Don tiép, xac dinh nhan Khén
Budc 1 | nhan g don tryc ti€p dén co than cong dan. Nghe, ghi chép noi | 01 ngay lam vi¢c d’gh
quan dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan quy amn
anh, tiép nhan thong tin, tai lidu.
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Phan loai don, xtr 1y khi€u nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh tai noi tiép cong
dan. Tham muu van ban tra 101

05 ngay lam vi¢c

Giai quyet hé so (T ruong hop ho so
can bé sung, khong i diéu kién gidi

Cong chtrc cap xa xem xé€t, ban hanh

cho ca nhan/to chuc

bao cao theo quy dinh, tra 161 cong dan

Buoc 2 quyetvphaz co co van ban théng bao | van ban tra 101 02 ngay lam vige
cu thé)
‘ Chu tich UBND cép x3; xem xét ky
Bude 3 | Ky duyét ho so duyét va ban hanh van ban tra 101 cho | 01 ngay lam viéc
cong dan
) Cong chic phu trach tiép dan cua
Budc 4 | Nhan va tra két qua UBND cap xa. Luu ho so, tong hop | 01 ngay lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay dugc giai quyét trong 10 ngay lam viéc, ké tur
ngay tiép nhan don

2. Thu tuc giai quyet khiéu nai lan dau tai cap xa (Ma TTHC: 2.002409)
a. Thot han giai quyet 30 ngay, ké tir ngdy nhan dugc ho so hop 16

b. Luu d6 giai quyét:

CAC THOI GIAN GIAI PHI. LE
BUGC TRINH TU THUC HIEN PON VI GIAI QUYET TTHC QUYET TTHC PIin :
(30 ngay)
Buse 1 Tiép nhan hd so cua T B6 phan nhéan h(j) so cua UBND cap x4 tiép 0.5 ned i
chirc, cd nhan nhan don, vao so cong van dén »> Ngay Kh?gh
. 2 . s L s ,, - quy din
Buoc 2 | Tham dinh, giai quyét ho so | Phong chuyén mon phu trach tiép dan cta 02 ngay
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(Truong hop ho so cdan bo sung,
khéng di dieu kién gidi quyét
phai co van ban thong bdo cu

thé)

UBND cap xa xem x¢t phan cong nhiém
vu, kiém tra lai quyét dinh b1 khiéu nai. thu
1y giai quyét khi€u nai.

Tién hanh xac minh ndi dung khi€u nai 15 ngay

Béo cdo két qua x4c minh ndi dung khi¢u

nai bang van ban. 02 ngay

Tién hanh t6 chuc dbi thoai (néu yéu cau
cia nguodi khiéu nai va két qua xac minh
con khac nhau hoac d6i voi giai quyét 1,5 ngay
khiéu nai vé quyét dinh ky ludt can bg,
cong chirc)

Cian cir két qua xac minh va két qua doi
thoai (néu c0), xdy dung Dy thao Quyét 06 ngay
dinh giai quyét noi dung khiéu nai.

Budc 3

Ky duyét ho so

Chu tich UBND cép xa ky quyét dinh giai

quyét khiéu nai 02 ngay

Buoc 4

Nhan va tra két qua cho cé
nhan/to chuc

B phan nhan hd so cia UBND cép xa.

Gui quyét dinh giai quyét khiéu nai 01 ngay

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 30 ngay, ké tir ngay thu Iy dé
giai quyét dén ngay ra quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau)

Luu y: dbi v6i vu viée phurc tap thi thot han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung
khéng qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyet & vung sau, vung xa di lai
kho khan, thi thoi han giai quyet khiéu nai 1an dau khong qué 45 ngay, ké tur

ngay thu Iy dé giai quyét; ddi véi vu viéc phuc tap thi thoi han g1a1 quyet c6 the
kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly dé giai quyét)
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3. Thii tuc gidi quyét té cdo tai cAp xi (Ma thi tuc: 2.002396)
a. Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh

b. Luu d6 giai quyét:

CAC THOI GIAN GIAI PHI. LE
BUGC TRINH TU THUC HIEN DPON VI GIAI QUYET TTHC QUYET TTHC PHI
(30 ngay)
£ A 1A R Cong chic phu trach tiép dan cia
Budc 1 3;11121; nhan ho so ctia TO chire, ca UBND cép’ x3; tiép nhan don, vao so | 01 ngay
cong van dén
Phong nghiép vu chuyén mén UBND
cap xa Xemxxét phan céng nhiém wvu, 02 nod
xit 1y ban dau thong tin t cdo; thy ly gay
Théam dinh, gidgi quyét ho so (Truong | gidi quyet to céo.
Bugc2 | Mop ho so can bo sung, khong du | Tién hanh xac minh noi dung t6 céo 15 ngay
diéu kién giai quyet phai c6 van ban Bio cio két aud xhe mioh 061 dune 6 Khéng
théne béo cu thé ao cao ket qua xac minh ndi dung to . ,
& “ the) cao bang van ban 02 ngay quy dinh
Phong nghiép vu; T6 xac minh Du thao \
két luan noi dung td céo 07 ngdy
Ky duyét ho 1t 3 phé ot két lua
Bude 3 y duyé€t ho so CPu tich I{BND xa phé duyét két luan 02 ngay
ndi dung to céo
Nhan va tra két qua Cong chirc tiep cong dan cia UBND
Budc 4 cho ca nhan/td chirc cap xa. Luu ho so va ban hanh van ban | 01 ngay

trd 161 cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 30 ngay ké tir ngdy thu ly
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td cao dén ngdy ban hanh Két luan ndi dung t6 cao) Luu y: Dbi véi vu viée
phuc tap thi co thé gia han giai quyét té cao mot 1an nhung khong qua 30
ngay. Pbi voi vu vige dédc biét phire tap thi ¢6 thé gia han giai quyét té céo

hai 1an, mdi 1an khong quéa 30 ngay.

4. Thi tuc xir Iy don tai cap xa (Ma s6 TTHC: 2.002501)
a. Thoi han giai quyét: 10 ngay, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh

b. Luu d6 giai quyét:

CAC : a PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI | PHI, LE
BUOC TRINH Ty THUC HIEN QUYET TTHC PHI
(10 ngay)
& A 1A R Cong chic phu trach tiép dan cua
Buoce 1 Tleip nhan ho so ca To chue, ca UBND cap xd. Tiép nhan don, vao s6 | 0,5 ngdy
nhan
cong vin dén
Phong nghiép vu chuyén moén cip xa
Giai quyet ho so (77 wong hop ho so phan loai don; Tham muu vin ban | 01 ngay
Budc 2 can bo sung, khong du diéu kién gidi phan cong nhiém vu.
quyét phdi cé van ban théng bdo cu - ) : ) — Khéng
thé) Cong chirc dugc giao thu 1y don, xu 1y 06 ned dinh
don; Tham muu van ban xu 1y don 54y quy ain
Ky duyét hd 2 5 oA 1A s
Bude 3 y duye€t ho so C‘hu t1(3h I{BNI? xa phé duyét va ban 1.5 ngay
hanh van ban xtr Iy don
Nhan va tra két qua Cong chirc duoc giao thu ly don. Van
Budc 4 i thu cia UBND cép xi. Luu hd so, tra | 01 ngay

cho ca nhan/to chuc

161 van ban cong dan
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Tong thoi gian giai quyét TTHC

duoc don.

Theo quy dinh TTHC nay duogc giai quyét trong 10 ngay, ké tir ngdy nhan

II. LINH VUC PHONG, CHONG THAM NHUNG CAP XA: 04 Quy trinh
5. Thi tuc ké khai tal san thu nhap (Mi s6 TTHC: 2. 002400)

a. Thoi han g1a1 quyet 12 théng, ké tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh

b. Luu dd giai quyét:

CAC : a PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN GIAI | PHI, LE
BUOC TRINH Ty THUC HIEN QUYET TTHC PHI
(12 thang)
T}ep rihan h(.) 80 cua T6 chuc, Phong nghi¢p vu UBND cép xa tham . .
. ca nhan Hoi dong nhan dan, . U . x .. | Truoc ngay 22/10
Budc 1 muu ban hanh van ban hudéng dan viéc |, . <
UBND cap xa gu’l truc tlep n C e N hang ndm
ké khai tai san thu nhap
dén co quan c6 tham quyén
Theo ké hoach thyc
L hién cia don wvi
Giai quyét hd so: Ngudi ¢ nghia | Phong nghiép UBND cap x 1ap so theo nhing dam bio viée
vu ké khai, thuc hién viéc ké khai; | d3i va tiép nhan, quan Iy ho so, ban giao ké khai, cong khai| Khong
Ban giao 01 ban ké khai cho | ban ke khai hodn  thanh  trude | quy dinh
Budc 2 UBND xa (Truong hop hé so can 31/12
bo sung, khong du diéu kién gidi .
quyét phai c6 van ban thong bao cu Erong t'}}m ?{%n 29
the) Céc phong nghiép vu UBND cap xa na;a‘:y Vf}ian © du(tylcl::
ban ké khai
Budc 3 | Hoi dong nhan dan, UBND xA. Céc phong nghiép vu UBND cap xa Chim nhdt 1a 05
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Cong khai ban ké khai (Pdi véi
hinh thirc cong khai tai cuoc
hop phai dam bdo c6 mat 2/3

ngay ké tir ngdy cic
don vi ban giao ban
ké khai cho Thanh

tong so can bo, cong chikc, vién tra thanh ph
chiec; doi voi hinh thicc niém
yeét phai dam thoi gian toi thiéu
15 ngay)
Nhén va tra két qua ¢ phe ie ip xa
Bude 4 an v qu Céc phong nghiép vu UBND céap xa luu 01 ngay

cho ca nhan/to chuc

ho so, trd 161 van ban cong dan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh:

1.Thoi diém hoan thanh ké khai 1an dau:

- Ngudi dang giit vi tri cong tac quy dinh tai cac khoan 1,2, 3 Diéu 34 cua
Luat Phong Chdng tham nhiing phai hoan thanh viéc ké khai trudc ngay 31/3
hang nam.

- Nguoi 1an dau gifr vi tri cong tac quy dinh tai cac khoan 1,2,3 Diéu 34 Luat
Phong chdng tham nhiing phai hoan thanh viéc ké khai cham nhat 1a 10 ngay
ké tir ngdy dugc tiép nhan, tuyén dung, bo tri vao vi tri cong tac.

2.Thoi diém hoan thanh viéc ké khai b6 sung: Viéc ké khai phai hoan thanh
truée ngdy 31/12 clia nim c6 bién dong vé tai san, thu nhap.

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

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

- Nguo1 ¢6 nghia vu ké khai quy dinh tai cac khoan 1,2,3 Diéu 34 cua Luét
Phong, chéng tham nhiing khi du kién bau, phé chuén, bd nhiém, bd nihém
lai, cur gitr chirc vu khac phai hoan thanh ké khai cham nhét 1 10 ngay trudc
ngay du kién bau, phé chuan, bd nhiém, b6 nhiém lai.

- Ngudi ¢ nghia vu ké khai quy dinh tai khoan 4 Diéu 34 cua Luat Phong,
chéng tham nhiing, viéc ké khai dugc thyuc hién theo quy dinh cua phép luit
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vé bau cu.

6. Thii tuc xdc minh tai san thu nhap (Ma s6 TTHC: 2.002401)
a. Thoi han giai quyét: 115 ngay, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh

b. Luu d6 giai quyét:

CAC . " PON VI GIAI QUYET TTHC | THOI GIAN GIAI | PHI, LE
BUOC TRINH TU THYC HIEN QUYET TTHC PHI
(115 ngay)
Phong nghiép vu cua UBND cap
Buse 1 Tiép nhan hdé so cua To chie, ca xa tiép nhan phat hién can clr xac 01 ned
nhan minh ‘géi san, thu nh3p x4c minh g8y
truc ti€p
Giai quyét hd so: Xay dung quyét dinh | Phong nghiép vy cua UBND cap x4
xac minh va thanh lap T6 xac minh, trinh | xdc minh y€u cau nguoi dugc xac
Bude 2 Chanh Thanh tra phé duyét (Truwong hop | minh giai trinh vé tai san, thu nhap 111 nea
ho so can bo sung, khong du diéu kién | cua minh; Tién hanh xac minh tai 4y Khong
giai quyet phai c6 van ban thong bdo cu | san, thu nhap; Bao cao két qua xac quy dinh
thé) minh tai san, thu nhap
Chu tich UBND x@ hodc ngudi
. ) N duoc uy quyén cia Chu tich UBND .
Buoe 3 1Ky duyét ho so xa ky bao co két luan xac minh tai 02 ngdy
san thu nhép
Budc 4 Nhén va tra két qua cho ca nhan/toé chitc | Phong nghi¢p UBND cap xa luu 01 ngy

ho so, tra 161 van ban cong dan
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Tong thoi gian giai quyét TTHC

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 115 ngay, trong dé thoi
han x4c minh 1a 45 ngdy, trudong hop phtc tap thi thoi han c6 thé kéo
dai nhung khong qua 90 ngay; thoi han ban hanh két luan 1a 10 ngay,
truong hop phic tap c6 thé kéo dai nhung khong qua 20 ngay; thoi han
cong khai két luan 13 05 ngay lam viéc.

7. Thii tuc tiép nhan yéu cau giai trinh (M s6 TTHC: 2.002402)
a. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh

b. Luu d6 giai quyét:

CAC PON VI GIAI QUYET TTHC THOI GIAN
BUGC TRINH TU THUC HIEN GIAI QUYET PHI, LE PHI
TTHC
(05 ngay lam viéc)
, Tiép nhan ho so cua to chuc, ca U.]?NDV cap ,xa Flep qhan ho S? » phat N A
Budc 1 ~ hién can co xdc minh tai san, thu | 0,5 ngay lam viéc
nhan A &
nhdp xac minh tryc ti€p
Giai quyét ho so: Tiép nhan yéu cau
giai trinh (truong hop yéu cdu gidi | pyono nohigp vu UBND cp xa tham
tzz‘nh tric tiép co nji dung don SN | myu xir Iy xac minh yéu c?tu nguoi Kﬁéng quy
t,l,, L 6 thé thire hicn ba }‘I}}QZ dugc xac minh giai trinh ve tail san, dinh
Budc 2 gia trinft co the thyee fiten bang minit | g, nhap; Thong bao bang van ban | 03 ngay lam viéc

thirc trie tiép nhung phdi dwoc ldp
thanh bién ban cé chit ky hodc diém
chi cia cdc bén) Xay dung quyét
dinh x4c minh va thanh 1ap T6 xéc
minh, trinh UBND x3 phé duyét

cho nguoi yéu cau giai trinh vé viéc
giai quyét hodc khong giai quyét va
néu ro 1y do
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(Truong hop hé so can bé sung,
khong du diéu kién giai quyét phai
co van ban thong bao cu thé)

Budc 3

Ky duyét ho so

Chu tich UBND xa hodc nguoi duogc
uy quyén cia Chu tich UBND x4 ky
duyét Thong béo bang vin ban cho
ngudi yéu cau giai trinh

01 ngay lam viéc

Budc 4

Nhén va tra két qua cho ca nhan/td
chuc

Vian thu Phat hanh va gtri Thong bao
déng v hodc tir chéi giai trinh cla co
quan nha nudc cod trach nhiém giai
trinh.

0,5 ngay lam vi¢c

Tong thoi gian giai quyét TTHC

ngay tiép nhan yéu cau gidi trinh

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 05 ngay lam viéc ké tir

8. Thu tuc thuc hlen viéc gidi trinh (Ma s0 TTHC: 2.002403)
a. Thoi han giai quyet 15 ngay, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh
b. Luu d6 giai quyét:

CAC

PON VI GIAI QUYET TTHC

THOI GIAN GIAI

BUGC TRINH TU THUC HIEN QUYET TTHC PHI, LE PHI
(15 ngay)
Bude , ‘ q Phong nghiép vu UBND xa phan
) Tiép nhan ho so cua td chue, cd nhan | cong chirc thu thap, xdc minh thong | 01 ngay
tin c6 lién quan.
— ‘ e Khong quy dinh

Giai quyet ho so: yéu cau giai trinh | Phong nghiép vu UBND x@ Lam viéc

Bu6e 2 | (Truong hop yéu cau gidi trinh tryc | truc tiép v4i nguoi yéu cau giai trinh | 12 ngay

tiep co noi dung don gian thi viéc

dé lam rd nhitng ndi dung co lién
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gidi trinh ¢é thé thuc hién bang hinh | quan khi thiy can thiét; Cong chuc
thitc truc tiép nhung phdi dwoc ldp | xdy dung Dy thao van ban giai trinh
thanh bién bdan cé chit ky hodc diém | cho ngudi yéu cdu giai trinh vé viée
chi cua cac bén) giai quyét hodc khong giai quyét va
néu ro 1y do.

Ky duyét Ban hanh van ban cho nguoi

Je K 7 A 3 A A A 9. \
Budce 3 | Ky duyét van ban yéu cau giai trinh.

01 ngay

Nhén va tra két qua cho ca nhan/td | Vian thu phat hanh va _guri van ban giai

Budc 4 .
YOC | chire trinh dén ngudi yéu cau giai trinh.

01 ngay

Theo quy dinh TTHC nay duoc giai quyét trong 15 ngay ké tir ngdy ra thong
bao tiép nhan yéu cau giai trinh. Trudng hop c6 ndi dung phirc tap thi co thé
gia han 01 lan, thoi gian gia han khong qua 15 ngay va phai thong bao bang
van ban dén ngudi yéu cau gii trinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC
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