DANH MUC THU TUC HANH CHINH
(Linh vuc phong, chong tham nhiing)
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1. LINH VUC PHONG CHONG THAM NHUNG (04 thii tuc)
1. Tha tuc ké khai tai san, thu nhap

Thi tuc Ké khai tai san, thu nhap

Phong, chdng tham nhiing

Co quan thuc hién

Co quan hanh chinh nha nudc cac cap, cac don vi su nghiép cong 1ap thudc co quan hanh
chinh nha nudc, cac doanh nghi¢p nha nudc phai thuc hi¢n t6 chire trién khai viéc ké khai
tai san, thu nhéap.

Céch thirc thue hién

Viéc ké khai tai san, thu nhap duoc tién hanh tai co quan, don vi cua ngudi c6 nghia vu
phai ké khai.

Déi twong thuc hién

T6 chirc hoac ca nhan

Trinh ty thyce hién

- Budce 1: Co quan, td chure, don vi ban hanh vin ban td chirc trién khai viéc ké khai;

- Buéc2: BO phan phu trach coéng tac to chiic, can bo tién hanh trién khai viéc ké khai:
+ Lép danh sach Nguoi co nghia vy ké khai cua co quan, t6 chirc, don vi minh, trinh nguoi dimg
dau co quan, to chie, don vi phé duyét; danh sach phai xac dinh 1o d6i tugng thudc cap uy quan
ly, d6i twong thudc cap trén quan 1y, dbi twong thude co quan, t6 chirc, don vi quan ly,

+ Gui Sianh sach Nguoi c6 nghia vu ké khai dén cic co quan, TC, don vi truc thudc;
+ Guri mau Ban ké khai tai san, thu nhap (sau day goi la Ban ké khai), huéng dan va yéu cau nguoi co
nghia vu ké khai thuc hién viéc ké khai tai san, thu nhap.
- Buéc 3: Ngudi co nghia vu ké khai phai hoan thanh viéc ké khai trong thoi gian 10 ngay ké tir
ngay nhan duogc mau ban ké khai, ndp 01 ban vé bod phan phu trach cong tac TC, can bd va luu ca
nhan 01 ban. Trudng hop tai thoi diém ké khai, ngudi c6 nghia vy ké khai khong thé tién hanh ké
khai dung thoi han vi 1y do khach quan thi viéc ké khai co thé duoc thuc hién trude hodc sau thoi
diém quy dinh coa co quan, TC, DV (voi thoi gian gin  nhat).
- BuGe 4: BO phan phy trach cong tac td chire, can bo tiép nhan, kiém tra, sao luc, gtri, luu, quan 1y
Bén ké khai nhu sau:

+ Trong thoi han 07 ngay 1am viéc (ké tir ngdy nhan duogc Ban ké khai) kiém tra tinh déy da vé
noi dung phai ké khai; truong hop Ban k€ khai chua ding quy dinh (theo mau) thi yéu cau ké khai
lai, thoi han ké khai lai 12 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc yéu cau;

+ Sao luc, guri va luu Ban ké khai nhu sau: Gui ban chinh dén Ban to chirc bang, 01 ban sao dén
co quan Uy ban kiém tra cta cip uy DPang quan 1y nguoi ké khai, néu ngudi d6 13 can bo thude
dién cip ty quan 1y (theo phan cip quan 1y can bd). Gui ban chinh dén co quan té chtrc cép trén
d6i v6i nguoi ké khai do cap trén quan ly (hodc gui ban sao néu ngudi d6 thude cap uy quan 1y).
Gui ban sao dén co quan, to chitc, don vi noi s& cong khai Ban ké khai dé thuc hién viéc cong
khai theo quy dinh; sau khi cong khai, lvu ban ndy cing hd so ctia ngudi c6 nghia vu ké khai tai
co quan minh.

Thoi han giai quyét

Thoi gian ké khai cham nhat 1a ngay 30 thang 11 hang nam; viéc ké khai tai san, thu nhap phai
hoan thanh cham nhat la ngay 31 thang 12 hang nam. Viéc giao nhin Ban ké khai phai hoan thanh
ch@dm nhat vao ngay 31 thang 03 cta nam sau.

Phi Lé Phi. Khong



Thanh phan hd so

Hb so gdm c6:

1. Céc van ban chi dao t6 chire trién khai thuc hién viéc ké khai;

2. Danh sach d6i twong phai ké khai theo quy dinh;

3. Ban ké khai tai san, thu nhép, ban sao ban ké khai theo quy dinh;

4. S6 theo ddi viée giao, nhan Ban ké khai;

5. Danh sach nhitng ngudi di ké khai, bao cao két qua ké khai.

S6 lwong bd hd so. 01 bd

Yéu céu - diéu kién

1. Nguoi c6 nghia vu ké khai tai san, thu nhap phai k¢ khai trung thuc, day du, r6 rang,
dung thoi han cac thong tin vé sb luong, gia tri tai san, thu nhap va nhiing bién dong vé tai
san phai ké khai va tu chiu trach nhi€ém vé nhiing thong tin da ké khai.

2. Tai san, thu nhap phai ké khai gém tai san, thu nhap thudc sé hitu hodc quyén sir dung
cua ban than, cua vo hoac chéng va con chua thanh nién (con dé, con nuoi theo quy dinh
ctia phap luét) tai thoi diém hoan thanh ban ké khai tan san, thu nhap
3. Gi4 tri tai san, thu nhap ké khai duoc tinh bang tién phai tra khi mua, khi nhan chuyén
nhuong, xay dung hodc gia tri udc tinh khi dugc cho, tang, thira ké.

4. Viéc ké khai, giai trinh ngudn gdc tai san ting, giam thyc hién theo mau Ban ké khai
tai san, thu nhap (phu luc IT) va Hudng dan ké khai tai san, thu nhap (phu luc IIT) ban hanh
kém theo Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP.

Can cwr phép ly

Nghi dinh s6 78/2013/NB-CP ngay 17/7/2013 ctia Chinh phii vé minh bach tai san, thu
nhap; Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cua Thanh tra Chinh pha huéng
dan thi hanh cac quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap.

Biéu miu dinh kém File miu: ,

* Ban hanh kem theo Thong tu s0 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cua Thanh tra
Chinh phu huéng dan thi hanh cac quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap.

Ket qua thuc hién

Ban ké khai tai san, thu nhap.

2. Tha tuc xac minh tai san, thu nhap

Thi tuc Xac minh tai san, thu nhap

Linh vuc )

Phong, chong tham nhiing

Co quan thuc hién

Co quan thanh tra nha nudc cac cap, bd phan phu trach cong tac thanh tra ndi bo, t chirc
can b trong cac doanh nghiép nha nudc.

Céch thire thye hién
Xéc minh tai san, thu nhap dugc thuc hién tai cac co quan, t6 chire, DV

Poi twong thuce hién
T6 chirc hodc ca nhan



Trinh tw thyc hién

- Bu6e 1: Co quan, to chirc c6 tham quyén ban hanh quyét dinh x4c minh:

1. Ban thuong vu cip ty cac cip quyét dinh xac minh d6i v6i nguoi du kién dugc xac minh
1a can bd thudc dién cAp minh quan 1y theo quy dinh vé phan cap quan Iy can bo ciia Dang.
Ban thudng vu dang ty cip huyén quyét dinh xac minh d6i voi nguoi du kién duoc xac minh
1a can bo thudc dién Dang uy x4, phuong, thi trin quan ly.

2. Nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi ¢0 thAm quyén quan ly can bg, cong chir,
vién chure (theo phan cap quan ly can bo) quyét dinh x4c minh dbi véi nguoi dy kién dugc
x4c minh thudc thim quyén quan 1y cuia minh. Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén quyét
dinh xac minh ddi v&i ngudi du kién duoc xac minh 13 can b, cong chirc cp xa.

- Bude 2: Tién hanh xac minh. Trong qua trinh xdc minh tai san, thu nhap, nguoi xac
minh tién hanh cac hoat dong sau:

+ Nghién ctru hd so, tai liéu co lién quan dén ndi dung xac minh.

+ Lam viéc tryc tiép voi nguodi duoc xac minh.

+ X4c minh tai chd ddi vai tai san, thu nhap duoc xac minh.

+ Lam viéc vo1 co quan, t6 chuc, don vi quan ly, luu trit ho so, tai liéu vé tai san, thu
nhap duoc xac minh.

+ Lam viéc voi co quan, to chiic, ca nhan c6 chuyén mon - k¥ thuat vé tai san, thu nhap
duoc xac minh dé danh gia, giam dinh tai san, thu nhap do.

+ Lam viéc v6i co quan, t6 chirc, c4 nhan co lién quan khac dé phuc vu cho viée xac
minh tai san, thu nhap.

+ Hoat dong khac can thiét cho viéc x4c minh tai san, thu nhap.

- Bude 3: Béo céo két qua xac minh tai san, thu nhap. Trong thoi han 05 ngay lam viéc,
ké tir ngdy két thuc xac minh, nguoi xac minh phai ¢ bdo céo két qua xac minh tai san, thu
nhap gui nguoi ban hanh quyét dinh xac minh.

- Bude 4: Két luan vé sy minh bach trong keé khai tai san, thu nhép.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duogc bdo cao két qua xac minh hoac
nhan dugc giai trinh da rd rang, hop 1y cac ndi dung yéu cau cia nguoi du kién duge xéac
minh thi nguoi da ban hanh quyét dinh xac minh hodc nguoi ding dau co quan, t6 chuc,
don vi ¢6 tham quyén quan 1y Ngudi c6 nghia vu ké khai phai ban hanh Két luan vé su
minh bach trong k& khai tai san, thu nhép (sau day goi la Két luan vé sy minh _bach). Ket
luan vé su minh bach phai duoc giri cho co quan, t6 chirc, ci nhan ¢ thim quyén yéu cau
xac minh va ngudi dugc xac minh.

- Buoc 5. Cong khai két luan vé su minh bach trong ké khai tai san thu nhap.

Trong thdi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan dugc yéu cau cong khai ban Két luan
vé su minh bach cua co quan, td chuc da yéu cAu xac minh, nguoi da ban hanh Két luan
xéac minh phai cong khai ban Két luan do.

Thoi han giai quyét

Thoi han x4c minh 13 15 ngay lam viéc, trudng hop phirc tap thi thoi han toi da khong
qua 30 ngay lam viéc.

Phi: Khong.
Lé phi: Khong.



Thanh phén hd S0"

Hb so xac minh gdm co:

1. Quyet dinh xac minh; bién ban lam viéc; giai trinh ciia ngudi1 duge xac minh; bao cao
két qua xac minh.

2. Két luan vé sy minh bach trong ké khai tai san, thu nhap.

3. Vin ban yéu cau, kién nghi ctia nguoi ban hanh quyét dinh xdc minh, ngudi xac minh.

4. Két qua danh gia, giam dinh trong qua trinh xac minh (néu co).

5. Cac tai liéu khac c6 1ién quan dén viéc xac minh.

S6 lwong bd hd so: 01 bo.

Yéu ciu - diéu kién

1. Khi ¢6 td céo vé viéc khong trung thue trong ké khai tai san, thu nhap cia nguoi co
nghia vu ké khai.

2. Khi xét théy can thém thong tin phuc vu cho viéc bau ctr, miénnhiém, bai nhiém, bd nhiém,
ky ludt dbi v6i nguoi c6 nghia vy ké khai.

3. Khi ¢ can cur cho rang vigce giai trinh vé nguon gbe tai san tang thém khong hop 1Iy.

4. Khi ¢6 yéu cau cta co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén quy dinh tai Diéu 12 Thong tu
s6 08/2013/TT-TTCP.

Can cir phép ly

Nghi dinh s6 78/2013/ND-CP ngay 17/7/2013 ctia Chinh phu vé minh bach tai san, thu
nhap; Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cua Thanh tra Chinh phu huéng
dan thi hanh cac quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap.

Biéu mau dinh kém File mau:

* Ban hanh kém theo Théng tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 caa Thanh tra
Chinh phu hudng dan thi hanh cac quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap.

Két qua thyce hién

- B4o céo két qua xac minh tai san, thu nhap.

- Két luan sy minh bach trong ké khai tai san, thu nhap.

3. Thi tuc tiép nhan yéu ciu giai trinh

Thii tuc Tiép nhan yéu cau giai trinh
Linh vue Phong, chong tham nhiing
Co quan thuc hién

Co quan hanh chinh nha nuéc cac cip, cac don vi sy nghiép cong lap thudc co quan hanh
chinh nha nudc va nguoi ¢o6 trach nhiém thyc hién viée giai trinh.

Céch thirc thye hién

Tryc tiép hodc glri bang vin ban.

Poi twong thuce hién

To chirc hodc ca nhan

Trinh tw thuc hién

- Budc 1: Nguoi yéu cau giai trinh giri van ban yéu cau giai trinh hoac tryc tiép dén co
quan nha nudc co trach nhiém giai trinh.



- Budce 2: Can b9, cong chirc thuc hién viée tlep nhén va vao sO tiép nhan yéu cau giai
trinh. Truong hop nhleu ngu:on dén yéu cau giai trinh truc tiép thi co quan co tham quyén
huéng din ngudi yéu cau giai trinh cu dai dién dé trinh bay noi dung yéu cau. Nguoi dai
dién phai 1a nguoi c6 yéu cau giai trinh. Viéc cir nguoi dai dién duoc 1ap thanh van ban
(theo Mau s6 01-GT ban hanh kém theo Théng tu 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014).
Viéc ctr nguoi dai dién dugc thue hién nhu sau:

+ Truong hop co tir 05 dén 10 nguoi yéu cau giai trinh thi cir 01 hodc 02 ngudi dai dién;

+ Truong hop co tir 10 ngudi yéu cau giai trinh trd 1én thi c6 thé cir thém ngudi dai dién,
nhung khong qué 05 nguoi

- Buée 3: co quan nha nude ra théng bao tiép nhan yéu cau giai trinh hodc tir chi giai
trinh va néu rd 1y do (Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu 02/2014/TT-TTCP ngay
29/4/2014). Truong hop yéu cau giai trinh khong thudc trach nhiém thi huéng dan ngudi
yéu cau gtri dén ding co quan c6 trach nhiém giai trinh. Trudng hop ndi dung yéu cau da
duoc giai trinh nhung c6 nguoi khac yéu cau giai trinh thi cung cAp ban sao vin ban da giai
trinh cho nguoi do.

Thoi han giai quyét

_Thoi han ra thong bao tiép nhan hodc tir chéi giai trinh: 05 ngay ké tir ngay tiép nhan yéu
cau giai trinh (Mau so6 02, 03 ban hanh kém theo Thong tu 02/2014/TT-TTCP ngay
29/4/2014).

Phi. Khong.
Lé Phi. Khong.

Thanh phan hd so

1. Van ban yéu cau giai trinh ciia ca nhan, t6 chic.

2. Thong tin, tai liéu lién quan dén yéu cau giai trinh.

3. Thong bao ddng ¥ hodc tir chdi giai trinh ctia co quan nha nudc co trach nhiém giai
trinh.

S6 lwong bd ho so. 01 bod

Yéu ciu - diéu kién

Theo quy dinh tai Piéu 6 Nghi dinh sb 90/2013/NB-CP ngay 08/8/2013:

1. C4 nhan yéu cau giai trinh phai c6 nang lyc hanh vi dan su day du hoic théng qua
ngudi dai dién hop phap; co quan, to chtrc yéu cau giai trinh phai thong qua ngudi dai dién

hop phap.
2. Noi dung yéu cau giai trinh lién quan truc tiép dén quyén va loi ich hop phap cua co
quan, to chuec, ca nhan co yéu cau giai trinh.

3. Noi dung yéu cdu giai trinh thuéc pham vi trach nhiém quan 1y ctia co quan duogc yéu
cau.

Cin cw phap ly

Nghi dinh s6 90/2013/ND-CP ngay 08/8/2013 ctia Chinh phu quy dinh trach nhiém giai
tr,inh cua co quan nha nudc trong viéc thyc hién nhiém vy, quyén han dugc giao; ’Théng tu
s0 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh chi tiét, huong
dan thi hanh mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 90/2013/ND-CP ngay 08/8/2013.
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Biéu mAu dinh kém File miu:

* Mau s6 01,02,04 ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014
cta Thanh tra Chinh phu.

Biéu méu dinh kém

Vian ban tlep nhan yéu cau giai trinh hodc vin ban tir chéi yéu cau giai trinh cta co quan
c6 tham quyén.

4. Tha tuc thuwc hién giai trinh

Thu tuc Thue hién vige gidi trinh

Linh vuc Phong, chong tham nhiing

Co quan thue hién

Co quan hanh chinh nha nuéc cac cip, cic don vi su nghiép cong lap thudc co quan
hanh chinh nha nuéc c6 trach nhiém thyc hién viéc giai trinh.

Céch thire thue hién

- Nguoi giai trinh thyc hién giai trinh tryc tiép va ngudi yéu cau giai trinh ky hoic diém
chi xac nhan vao bién ban thuc hién viéc giai trinh.

- Nguoi gidi trinh ¢6 trach nhiém cong khai van ban giai trinh theo mot trong cac hinh
thirc sau day:

+ Niém yét tai tru so 1am viéc hodc noi tiép cong dan ctia co quan, don vi thuc hién giai
trinh;

+ Thong bdo trén phuong tién thong tin dai ching;

+ Piang tai trén cong thong tin dién tir ciia co quan, don vi thyc hién giai trinh.

Péi twong thuce hién. T6 chirc

Trinh ty thuc hién

- Bu6e 1: Nghién ciru ndi dung yéu cau giai trinh.

- Buoc 2: Thu thap, xac minh thong tin c6 lién quan.

- Buée 3: Lam viée truc tiép vai ngudi yéu cau giai trinh dé 1am rd nhitng ndi dung c6
lién quan khi thay can thiét. Noi dung 1am viéc duoc 1ap thanh bién ban c6 chit ky cua cac
bén.

- Budc 4: Ban hanh van ban giai trinh véi cac ndi dung sau day: Tén, dia chi nguoi yéu
cau giai trinh; ndi dung yéu cau giai trinh; két qua 1am viéc tryc tiép véi td chirc, ca nhan
(néu co); cac cin cir phap 1y dé giai trinh; ndi dung giai trinh cu thé theo timg yéu cau.
(Mau s6 07-GT ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014).

- Bue 5: Guri van ban giai trinh dén nguoi yéu cau giai trinh.

Trong trudng hop can thiét thi cong bd cong khai vin ban giai trinh theo quy dinh ciia phap
luat.

Thoi han giai quyét

Thoi han thue hién viée giai trinh khong qua 15 ngay ké tur ngay ra thong bao tiép nhan
yéu cau giai trinh. Truong hop c6 ndi dung phirc tap thi c6 thé gia han thoi gian giai trinh.
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Thoi gian gia han thyc hi¢n viée giai trinh khong qua 15 ngay, ké tir ngay gia han va phai
thong béo bang van ban dén nguoi yéu cau giai trinh.

Phi. Khong.
Lé Phi. Khong.

Thanh phén ho so

1.Vin ban yéu cau giai trinh hodc ban ghi 161 yéu cau giai trinh;

2. Vin ban ctr ngudi dai dién (néu co);

3. Thong tin, tai li€u lién quan dén noi dung viéc giai trinh;

4. Bé4o céo thu thap, xac minh thong tin, tai li¢u;

5. Van ban giai trinh;

6. Cac tai liéu khac c6 lién quan.

S6 lwong bd hd so. 01 bod

Yéu ciu - diéu kién

1. Noi dung yéu cau giai trinh lién quan truc tiép dén quyén va loi ich hop phap cua co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 yéu cau giai trinh.

2. Noi dung, yéu cau giai trinh thudc pham vi trach nhiém quan 1y ctia co quan duoc yéu
cau

3. Noi dung giai trinh khong thudc mdt trong cac truong hop sau day:

a). Noi dung thong tin lién quan dén bi mat nha nudc;

b). Nhitng ndi dung lién quan dén viéc chi dao, t6 chirc thuc hién nhiém vu, cong vy
trong nodi bd co quan nha nudc; trong chi dao, diéu hanh ciia co quan hanh chinh cap trén
v6i co quan hanh chinh cdp dudi;

C). Noi dung thong tin thudc bi mat doi tu;

d). Noi dung thong tin thudc bi mat kinh doanh;

d). Cac noi dung da dugc giai trinh hodc da duoc co quan c6 tham quyén thu 1y giai
quyét;

e). Cac yéu cau giai trinh sau 90 ngay, ké tir ngay co quan, té chirc, ca nhan nhan duoc
hodc biét dugc quyét dinh, hanh vi cta co quan nha nudc tic dong truc tiép dén quyén, loi
ich hop phap cua minh.

Can cit phép ly

Nghi dinh s6 90/2013/ND-CP ngay 08/8/2013 ctia Chinh phu quy dinh trach nhiém giai
trinh ctia co quan nha nudc trong viéc thyc hién nhi¢m vy, quyén han duoc giao; Thong tu
50 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 90/2013/ND-CP ngay 08/8/2013.

Biéu mAu dinh kémFile miu:

* Mau s6 5,6,7,8 ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2014/TT-TTCP ngay 29/4/2014 cia
Thanh tra Chinh phu.

Két qua thye hién. Van ban giai trinh.






