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của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

Phần 1
DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Trang

	A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH

	I
	Lĩnh vực tiếp công dân
	

	1
	Thủ tục tiếp công dân tại cấp tỉnh
	3

	II
	Lĩnh vực giải quyết khiếu nại
	

	2
	Thủ tục giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền Chủ tịch UBND tỉnh
	4

	3
	Thủ tục giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở và cấp tương đương
	5

	III
	Lĩnh vực giải quyết tố cáo
	

	4
	Thủ tục giải quyết tố cáo theo thẩm quyền Chủ tịch UBND tỉnh
	6

	5
	Thủ tục giải quyết tố cáo theo thẩm quyền của Giám đốc Sở và cấp tương đương
	7

	IV
	Lĩnh vực xử lý đơn thư
	

	6
	Thủ tục xử lý đơn tại cấp tỉnh
	8

	B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN

	I
	Lĩnh vực tiếp công dân
	

	1
	Thủ tục tiếp công dân tại cấp huyện
	9

	II
	Lĩnh vực giải quyết khiếu nại
	

	2
	Thủ tục giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền Chủ tịch UBND huyện
	10

	III
	Lĩnh vực giải quyết tố cáo
	

	3
	Thủ tục giải quyết tố cáo tại cấp huyện 
	11

	IV
	Lĩnh vực xử lý đơn thư
	

	4
	Thủ tục xử lý đơn tại cấp huyện
	12

	C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ

	I
	Lĩnh vực tiếp công dân
	

	1
	Thủ tục tiếp công dân tại cấp xã
	13

	II
	Lĩnh vực giải quyết khiếu nại
	

	2
	Thủ tục giải quyết khiếu nại tại cấp xã  
	14

	III
	Lĩnh vực giải quyết tố cáo
	

	3
	Thủ tục giải quyết tố cáo tại cấp xã 
	15

	IV
	Lĩnh vực xử lý đơn thư
	

	4
	Thủ tục xử lý đơn tại cấp xã
	16

	D. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH, HUYỆN, XÃ

	Lĩnh vực phòng chống tham nhũng

	1
	Thủ tục kê khai tài sản, thu nhập
	17

	2
	Thủ tục xác minh tài sản, thu nhập
	18

	3
	Thủ tục tiếp nhận yêu cầu giải trình
	19

	4
	Thủ tục thực hiện việc giải trình
	20


Phần 2
NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
I. Lĩnh vực tiếp công dân
1. Thủ tục tiếp công dân tại cấp tỉnh

[image: image1.emf]1. Thủ tục tiếp công dân tại cấp tỉnh

Thời gian giải quyếtLưu đồĐơn vị thực hiện

Đón tiếp, xác 

định nhân thân 

của công dân

Nghe, ghi chép nội dung khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, 

tiếp nhận thông tin, tài liệu

Phân loại, xử lý khiếu nại, tố cáo, 

kiến nghị, phản ánh  tại nơi tiếp 

công dân

Trường hợp không 

thuộc thẩm quyền.

Trường hợp thuộc thẩm 

quyền 

Hướng dẫn người khiếu nại, 

tố cáo đến cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có thẩm quyền   giải 

quyết; Chuyển kiến nghị, 

phản ánh đến đến cơ quan, 

tổ chức, đơn vị có thẩm 

quyền nghiên cứu, tiếp thu, 

xem xét, giải quyết.

Ban hành thông báo thụ lý 

hoặc không thụ lý khiếu 

nại, tố cáo; Văn bản trả lời 

kiến nghị, phản ánh.

Ban tiếp công dân cấp 

tỉnh; bộ phận tiếp công 

dân của Thanh tra tỉnh, 

các sở.

Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh, Chánh 

thanh tra tỉnh; Giám đốc 

Sở.

-Ban tiếp công dân cấp 

tỉnh; bộ phận tiếp công 

dân của Thanh tra tỉnh, 

các sở.

Theo khoản 1 Điều 

28 Luật Tiếp công 

dân: Trong thời hạn 

10 ngày


II. Lĩnh vực giải quyết khiếu nại
2. Thủ tục giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền Chủ tịch UBND tỉnh

[image: image2.emf]2. Thủ tục Giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền Chủ tịch UBND tỉnh

Thời gian giải quyết

Lần 1 Lần 2

Lưu đồĐơn vị thực hiện

Nhận đơn khiếu 

nại

Tiến hành xác minh nội dung 

khiếu nại

Tổ chức đối thoại

Nghiên cứu và xem xét thụ lý 

khiếu nại

Thông báo về việc 

không thụ lý khiếu nại

Thông báo về việc thụ lý và  

Quyết định giao xác minh

Ban hành Quyết định giải 

quyết khiếu nại

Gửi Quyết định giải quyết 

khiếu nại

UBND tỉnh

-30 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 45 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

- Ở vùng sâu, 

vùng xa đi lại 

khó khăn, thì 

45 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì  

60 ngày, kể từ 

Công khai Quyết định giải 

quyết khiếu nại

Chủ tịch 

UBND tỉnh

10 ngày

Thanh tra tỉnh; các cơ 

quan chuyên môn thuộc 

UBND tỉnh.

Chủ tịch UBND tỉnh 

hoặc Chánh Thanh tra 

tỉnh (trường hợp được 

ủy uyền)

UBND tỉnh

- 45 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 60 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

- Ở vùng sâu, 

vùng xa đi lại 

khó khăn, thì 

60 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 70 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

UBND tỉnh

UBND tỉnh

3 ngày

7 ngày

15 ngày


3. Thủ tục giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở và cấp tương đương
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Thời gian giải quyết

Lần 1 Lần 2

Lưu đồĐơn vị thực hiện

Nhận đơn khiếu 

nại

Tiến hành xác minh nội dung 

khiếu nại

Tổ chức đối thoại

Nghiên cứu và xem xét thụ lý 

khiếu nại

Thông báo về việc 

không thụ lý khiếu nại

Thông báo về việc thụ lý và  

Quyết định giao xác minh

Ban hành Quyết định giải 

quyết khiếu nại

Gửi Quyết định giải quyết 

khiếu nại

Thanh tra sở; các 

phòng, ban chuyên môn 

thuộc sở và cấp tương 

đương.

- 30 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 45 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

- Ở vùng sâu, 

vùng xa đi lại 

khó khăn, thì 

45 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì  60 

ngày, kể từ 

Công khai Quyết định giải 

quyết khiếu nại

Giám đốc Sở hoặc cấp 

tương đương

10 ngày

Thanh tra tỉnh; các cơ 

quan chuyên môn thuộc 

UBND tỉnh.

Giám đốc Sở hoặc cấp 

tương đương

Giám đốc Sở hoặc 

cấp tương đương

-45 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 60 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

-Ở vùng sâu, 

vùng xa đi lại 

khó khăn, thì 

60 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 70 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

Thanh tra sở; các 

phòng, ban chuyên môn 

thuộc sở và cấp tương 

đương.

Thanh tra sở; các phòng, 

ban chuyên môn thuộc 

sở và cấp tương đương

3 ngày

7 ngày

15 ngày


III. Lĩnh vực giải quyết tố cáo
4. Thủ tục giải quyết tố cáo theo thẩm quyền Chủ tịch UBND tỉnh

[image: image4.emf]4. Thủ tục Giải quyết tố cáo theo thẩm quyền Chủ tịch UBND tỉnh

Thời gian giải quyết

Tố cáo Tố cáo tiếp

Lưu đồĐơn vị thực hiện

Nhận đơn tố cáo

Tiến hành xác minh 

nội dung tố cáo

Ban hành Kết luận giải quyết 

nội dung tố cáo

Nghiên cứu và xem xét 

thụ lý tố cáo

Thông báo không thụ 

lý tố cáo

Thông báo thụ lý tố cáo và  

Quyết định giao xác minh

Ban hành thông báo kết quả 

giải quyết tố cáo cho người 

tố cáo

Công khai Kết luận giải 

quyết 

nội dung tố cáo

UBND tỉnh

30 ngày đối với nội dung tố 

cáo bình thường; Từ 60 đến 

90 ngày  đối với nội dung tố 

cáo phức tạp theo quy định 

tại Điều 30 Luật Tố cáo năm 

2018

Thanh tra tỉnh; các cơ 

quan chuyên môn thuộc 

UBND tỉnh.

Từ 07 đến 10 

ngày theo quy 

định tại Khoản 

1 Điều 24 Luật 

Tố cáo năm 

2018

Thanh tra tỉnh; các cơ 

quan chuyên môn thuộc 

UBND tỉnh.

Chủ tịch

UBND tỉnh

Chủ tịch UBND 

tỉnh

Chủ tịch

UBND tỉnh

07 ngày theo quy định tại Khoản 1 

Điều 40 Luật Tố cáo năm 2018

20 ngàytheo 

quy định tại 

Khoản 2 Điều 

37 Luật Tố 

cáo năm 2018

05ngày theo quy định tại Khoản 3 

Điều 35 Luật Tố cáo năm 2018


5. Thủ tục giải quyết tố cáo theo thẩm quyền của Giám đốc Sở và cấp tương đương
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Thời gian giải quyết

Tố cáo Tố cáo tiếp

Lưu đồĐơn vị thực hiện

Nhận đơn tố cáo

Tiến hành xác minh 

nội dung tố cáo

Ban hành Kết luận giải quyết 

nội dung tố cáo

Nghiên cứu và xem xét 

thụ lý tố cáo

Thông báo không thụ 

lý tố cáo

Thông báo thụ lý tố cáo và  

Quyết định giao xác minh

Ban hành thông báo kết quả 

giải quyết tố cáo cho người 

tố cáo

Công khai Kết luận giải 

quyết 

nội dung tố cáo

Thanh tra sở; các 

phòng, ban chuyên môn 

thuộc sở và cấp tương 

đương.

30 ngày đối với nội dung tố 

cáo bình thường; Từ 60 đến 

90 ngày  đối với nội dung tố 

cáo phức tạp theo quy định 

tại Điều 30 Luật Tố cáo năm 

2018

Thanh tra tỉnh; các cơ 

quan chuyên môn thuộc 

UBND tỉnh.

Từ 07 đến 10 

ngày theo quy 

định tại Khoản 

1 Điều 24 Luật 

Tố cáo năm 

2018

Thanh tra sở; các phòng, 

ban chuyên môn thuộc sở 

và cấp tương đương.

Giám đốc Sở hoặc cấp 

tương đương

Giám đốc Sở 

hoặc cấp tương 

đương

Giám đốc Sở hoặc cấp 

tương đương

07ngày theo quy định tại Khoản 1 

Điều 40 Luật Tố cáo năm 2018

20 ngàytheo 

quy định tại 

Khoản 2 Điều 

37 Luật Tố 

cáo năm 2018

05ngày theo quy định tại Khoản 3 

Điều 35 Luật Tố cáo năm 2018



IV. Lĩnh vực xử lý đơn thư
6. Xử lý đơn tại cấp tỉnh

[image: image6.emf]Tiếp nhận 

đơn

Phân loại và 

xử lý đơn

Xếp lưu đơn

Đơn khiếu nại thuộc 

thẩm quyền

Xem xét đủ điều 

kiện thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận hoặc xem xét 

quyết định tùy trường 

hợp

Gửi trả và hướng dẫn gửi 

đơn đến đúng đơn vị giải 

quyết theo thẩm quyền

Không

Có

Có

Không

Đơn khiếu nại

Đơn tố cáo

Xếp lưu đơn

Đơn tố cáo thuộc 

thẩm quyền

Xem xét đủ điều 

kiện thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận xử lý

Chuyển đơn đến đúng đơn 

vị giải quyết theo thẩm 

quyền

Không

Có

Có

Không

Xếp lưu đơn

Đơn thuộc thẩm 

quyền

Xem xét đủ điều kiện 

thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận hoặc xem xét 

quyết định tùy trường 

hợp

Chuyển đơn đến đúng 

đơn vị giải quyết theo 

thẩm quyền

Không

Có

Có

Không

Các loại đơn khác


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp tỉnh, Chánh Thanh tra tỉnh; Giám đốc sở.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ban tiếp công dân cấp tỉnh, bộ phận xử lý đơn thư thuộc Thanh tra tỉnh và các sở.

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.
B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
I. Lĩnh vực tiếp công dân
1. Thủ tục tiếp công dân tại cấp huyện


[image: image7.emf]1. Thủ tục tiếp công dân tại cấp huyện

Thời gian giải quyếtLưu đồĐơn vị thực hiện

Đón tiếp, xác 

định nhân thân 

của công dân

Nghe, ghi chép nội dung khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, 

tiếp nhận thông tin, tài liệu

Phân loại, xử lý khiếu nại, tố cáo, 

kiến nghị, phản ánh  tại nơi tiếp 

công dân

Trường hợp không 

thuộc thẩm quyền.

Trường hợp thuộc thẩm 

quyền 

Hướng dẫn người khiếu nại, 

tố cáo đến cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có thẩm quyền   giải 

quyết; Chuyển kiến nghị, 

phản ánh đến đến cơ quan, 

tổ chức, đơn vị có thẩm 

quyền nghiên cứu, tiếp thu, 

xem xét, giải quyết.

Ban hành thông báo thụ lý 

hoặc không thụ lý khiếu 

nại, tố cáo; Văn bản trả lời 

kiến nghị, phản ánh.

Ban tiếp công dân cấp 

huyện; Thanh tra 

huyện, các Phòng ban 

chuyên môn trực  thuộc 

UBND cấp huyện.

Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp huyện, Chánh 

thanh tra huyện; Trưởng 

phòng chuyên môn trực  

thuộc UBND cấp huyện.

-Ban tiếp công dân cấp 

huyện; Thanh tra 

huyện; các phòng 

chuyên môn trực 

thuộc UBND cấp 

huyện.

Theo khoản 1 Điều 

28 Luật Tiếp công 

dân: Trong thời hạn 

10 ngày


II. Lĩnh vực giải quyết khiếu nại

2. Thủ tục giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền Chủ tịch UBND huyện

[image: image8.emf]2. Thủ tục Giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền Chủ tịch UBND huyện

Thời gian giải quyết

Lần 1 Lần 2

Lưu đồĐơn vị thực hiện

Nhận đơn khiếu 

nại

Tiến hành xác minh nội dung 

khiếu nại

Tổ chức đối thoại

Nghiên cứu và xem xét thụ lý 

khiếu nại

Thông báo về việc 

không thụ lý khiếu nại

Thông báo về việc thụ lý và  

Quyết định giao xác minh

Ban hành Quyết định giải 

quyết khiếu nại

Gửi Quyết định giải quyết 

khiếu nại

UBND 

huyện

- 30 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 45 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

- Ở vùng sâu, 

vùng xa đi lại 

khó khăn, thì 

45 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì  60 

ngày, kể từ 

Công khai Quyết định giải 

quyết khiếu nại

Chủ tịch 

UBND huyện

10 ngày

Thanh tra huyện, các 

Phòng ban chuyên môn 

trực  thuộc UBND cấp 

huyện

Chủ tịch UBND huyện

-45 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 60 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

-Ở vùng sâu, 

vùng xa đi lại 

khó khăn, thì 

60 ngày; đối 

với vụ việc 

phức tạp thì 70 

ngày, kể từ 

ngày thụ lý.

UBND huyện

UBND huyện

3 ngày

7 ngày

15 ngày

Chủ tịch 

UBND huyện


III. Lĩnh vực giải quyết tố cáo

3. Thủ tục giải quyết tố cáo theo thẩm quyền Chủ tịch UBND huyện

[image: image9.emf]3. Thủ tục Giải quyết tố cáo theo thẩm quyền Chủ tịch UBND huyện

Thời gian giải quyết

Tố cáo Tố cáo tiếp

Lưu đồ

Đơn vị

 thực hiện

Nhận đơn tố cáo

Tiến hành xác minh 

nội dung tố cáo

Ban hành Kết luận giải quyết 

nội dung tố cáo

Nghiên cứu và xem xét 

thụ lý tố cáo

Thông báo không thụ 

lý tố cáo

Thông báo thụ lý tố cáo và  

Quyết định giao xác minh

Ban hành thông báo kết quả 

giải quyết tố cáo cho người 

tố cáo

Công khai Kết luận giải quyết 

nội dung tố cáo

UBND huyện

30 ngày đối với nội dung tố 

cáo bình thường; Từ 60 đến 

90 ngày  đối với nội dung tố 

cáo phức tạp theo quy định 

tại Điều 30 Luật Tố cáo năm 

2018

Từ 07 đến 10 

ngày theo quy 

định tại Khoản 

1 Điều 24 Luật 

Tố cáo năm 

2018

Chủ tịch

UBND huyện

Chủ tịch 

UBND huyện

Chủ tịch

UBND huyện

07ngàytheo quy định tại Khoản 1 

Điều 40Luật Tố cáo năm 2018

20 ngàytheo 

quy định tại 

Khoản 2 Điều 

37 Luật Tố 

cáo năm 2018

05ngàytheo quy định tại Khoản 3 

Điều 35 Luật Tố cáo năm 2018

Thanh tra huyện; 

các Phòng ban  

chuyên môn thuộc 

UBND huyện.



IV. Lĩnh vực xử lý đơn thư

4. Xử lý đơn tại cấp huyện

[image: image10.emf]Tiếp nhận 

đơn

Phân loại và 

xử lý đơn

Xếp lưu đơn

Đơn khiếu nại thuộc 

thẩm quyền

Xem xét đủ điều 

kiện thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận hoặc xem xét 

quyết định tùy trường 

hợp

Gửi trả và hướng dẫn gửi 

đơn đến đúng đơn vị giải 

quyết theo thẩm quyền

Không

Có

Có

Không

Đơn khiếu nại

Đơn tố cáo

Xếp lưu đơn

Đơn tố cáo thuộc 

thẩm quyền

Xem xét đủ điều 

kiện thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận xử lý

Chuyển đơn đến đúng đơn 

vị giải quyết theo thẩm 

quyền

Không

Có

Có

Không

Xếp lưu đơn

Đơn thuộc thẩm 

quyền

Xem xét đủ điều kiện 

thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận hoặc xem xét 

quyết định tùy trường 

hợp

Chuyển đơn đến đúng 

đơn vị giải quyết theo 

thẩm quyền

Không

Có

Có

Không

Các loại đơn khác


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp huyện, Chánh Thanh tra huyện, Trưởng phòng trực thuộc UBND cấp huyện.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ban tiếp công dân cấp huyện, Thanh tra huyện, các phòng chuyên môn trực thuộc UBND cấp huyện.

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.

C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ

I. Lĩnh vực tiếp công dân
1. Thủ tục tiếp công dân tại cấp xã

[image: image11.emf]1. Thủ tục tiếp công dân tại cấp xã

Thời gian 

giải quyết

Lưu đồĐơn vị thực hiện

Đón tiếp, xác 

định nhân thân 

của công dân

Nghe, ghi chép nội dung khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, 

tiếp nhận thông tin, tài liệu

Phân loại, xử lý khiếu nại, tố cáo, 

kiến nghị, phản ánh  tại nơi tiếp 

công dân

Trường hợp không 

thuộc thẩm quyền.

Trường hợp thuộc thẩm 

quyền 

Hướng dẫn người khiếu nại, 

tố cáo đến cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có thẩm quyền   giải 

quyết; Chuyển kiến nghị, 

phản ánh đến đến cơ quan, 

tổ chức, đơn vị có thẩm 

quyền nghiên cứu, tiếp thu, 

xem xét, giải quyết.

Ban hành thông báo thụ lý 

hoặc không thụ lý khiếu 

nại, tố cáo; Văn bản trả lời 

kiến nghị, phản ánh.

 UBND cấp xã

- Chủ tịch UBND 

cấp xã.

- UBND cấp xã.

Theo khoản 1 

Điều 28 Luật 

Tiếp công 

dân: Trong 

thời hạn 10 

ngày


II. Lĩnh vực giải quyết khiếu nại

2. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu tại cấp xã

[image: image12.emf]2. Thủ tục Giải quyết khiếu nại theo thẩm quyền Chủ tịch UBND xã

Thời gian 

giải quyết

Lưu đồ

Đơn vị 

thực hiện

Nhận đơn khiếu 

nại

Tiến hành xác minh nội dung 

khiếu nại

Tổ chức đối thoại

Nghiên cứu và xem xét thụ lý 

khiếu nại

Thông báo về việc 

không thụ lý khiếu nại

Thông báo về việc thụ lý và  

Quyết định giao xác minh

Ban hành Quyết định giải 

quyết khiếu nại

Gửi Quyết định giải quyết 

khiếu nại

UBND xã

- 30 ngày; đối với vụ 

việc phức tạp thì 45 

ngày, kể từ ngày thụ 

lý.

- Ở vùng sâu, vùng xa 

đi lại khó khăn, thì 45 

ngày; đối với vụ việc 

phức tạp thì  60 ngày, 

kể từ ngày thụ lý

Chủ tịch 

UBND xã

10 ngày

UBND cấp xã

Chủ tịch 

UBND xã

UBND 

huyện

3 ngày

Chủ tịch 

UBND xã


III. Lĩnh vực giải quyết tố cáo

3. Giải quyết tố cáo tại cấp xã

[image: image13.emf]3. Thủ tục Giải quyết tố cáo theo thẩm quyền Chủ tịch UBND xã

Thời gian 

giải quyết

Lưu đồ

Đơn vị

thực hiện

Nhận đơn tố cáo

Tiến hành xác minh 

nội dung tố cáo

Ban hành Kết luận giải quyết 

nội dung tố cáo

Nghiên cứu và xem xét 

thụ lý tố cáo

Thông báo không thụ 

lý tố cáo

Thông báo thụ lý tố cáo và  

Quyết định giao xác minh

Ban hành thông báo kết quả 

giải quyết tố cáo cho người 

tố cáo

Công khai Kết luận giải quyết 

nội dung tố cáo

UBND xã

30 ngày đối với 

nội dung tố cáo 

bình thường; Từ 

60 đến 90 ngày  

đối với nội dung tố 

cáo phức tạp theo 

quy định tại Điều 

30 Luật Tố cáo 

năm 2018

Từ 07 đến 10 

ngày theo quy 

định tại Khoản 1 

Điều 24 Luật Tố 

cáo năm 2018

07 ngày theo 

quy định tại 

Khoản 1Điều 

40 Luật Tố cáo 

năm 2018

05 ngàytheo 

quy định tại 

Khoản 3 Điều 35 

Luật Tố cáo năm 

2018

Chủ tịch

UBND xã

Chủ tịch 

UBND xã

Chủ tịch

UBND xã

Chủ tịch 

UBND xã


IV. Lĩnh vực xử lý đơn thư
4. Xử lý đơn tại cấp xã

[image: image14.emf]Tiếp nhận 

đơn

Phân loại và 

xử lý đơn

Xếp lưu đơn

Đơn khiếu nại thuộc 

thẩm quyền

Xem xét đủ điều 

kiện thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận hoặc xem xét 

quyết định tùy trường 

hợp

Gửi trả và hướng dẫn gửi 

đơn đến đúng đơn vị giải 

quyết theo thẩm quyền

Không

Có

Có

Không

Đơn khiếu nại

Đơn tố cáo

Xếp lưu đơn

Đơn tố cáo thuộc 

thẩm quyền

Xem xét đủ điều 

kiện thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận xử lý

Chuyển đơn đến đúng đơn 

vị giải quyết theo thẩm 

quyền

Không

Có

Có

Không

Xếp lưu đơn

Đơn thuộc thẩm 

quyền

Xem xét đủ điều kiện 

thụ lý

Đề xuất thủ trưởng tiếp 

nhận hoặc xem xét 

quyết định tùy trường 

hợp

Chuyển đơn đến đúng 

đơn vị giải quyết theo 

thẩm quyền

Không

Có

Có

Không

Các loại đơn khác


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND cấp xã.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: UBND cấp xã.

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.

D. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH, HUYỆN, XÃ

Lĩnh vực phòng chống tham nhũng
1. Thủ tục thực hiện Kê khai tài sản


[image: image15.emf]1. Thủ tục thực hiện Kê khai tài sản

Thời gian 

giải quyết

Lưu đồ

Đơn vị

thực hiện

Lập danh sách 

người có nghĩa vụ 

kê khai

Ban hành danh sách 

người có nghĩa vụ kê 

khai TSTN

Bàn giao về phòng phụ 

trách Bản KKTS

Cán bộ phụ 

trách TCCB

Trong 07 ngày kể 

từ ngày ban hành 

danh sách người 

có nghĩa vụ KK

Từ ngày 01đến 

ngày 7 tháng 12

Trong thời hạn 

20 ngày kể từ 

ngày nhận 

được bản kê 

khai

Trong  07 ngày kể nhận 

bản KKTS; trường hợp 

bản KKTS không đạt yêu 

cầu, người KK có 07 

ngày để hoàn chỉnh

Lãnh đạo văn 

phòng 

Cán bộ phụ trách 

TCCB

Phòng NV phụ 

trách Quản lý 

bản KKTS

Rà soát

Rà soát

Công khai 

bản kê khai

Lãnh đạo  

Cán bộ 

công chức 

Cán bộ phụ 

trách TCCB

Sau 01 ngày được 

trình dự thảo

Sau 01 ngày được 

trình dự thảo

Trong vòng 05 

ngày kể từ 

ngày bàn giao 

bản kê khai

Sai

Tiếp nhận, 

quản lý bản 

KKTS

Thực hiện Kê 

khai tài sản

sai


Ghi chú: 
Người lần đầu giữ vị trí công tác quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 34 Luật PCTN phải hoàn thành việc kê khai chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày được tiếp nhận, tuyển dụng, bố trí vào vị trí công tác.

Người có nghĩa vụ kê khai quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 34 của Luật PCTN 2018 khi dự kiến bầu, phê chuẩn, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cử giữ chức vụ khác phải hoàn thành kê khai chậm nhất là 10 ngày trước ngày dự kiến bầu, phê chuẩn, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cử giữ chức vụ khác 
2. Thủ tục xác minh tài sản, thu nhập

[image: image16.emf]2. Thủ tục xác minh tài sản, thu nhập

Thời gian 

giải quyết

Lưu đồ

Đơn vị

thực hiện

Dự thảo quyết định 

xác minh và thành 

lập Tổ xác minh

Tổ xác minh yêu cầu 

người được xác minh 

giải trình về tài sản, thu 

nhập của mình.

Báo cáo kết quả xác minh tài 

sản, thu nhập.

Người được 

giao NV

Trong thời hạn 05 

ngày làm việc

Trong thời hạn 45 ngày kể từ 

ngày ra quyết định xác minh; 

trường hợp phức tạp thì thời 

hạn có thể kéo dài nhưng 

không quá 90 ngày

Lãnh đạo 

Tổtrưởngxác 

minh 

Người ra 

quyết định xác 

minh

Công khai kết 

luận xác minh

Tổ xác minh 

Tổ xác minh 

Trong thời hạn 10 ngày 

trường hợp phức tạp thì 

thời hạn có thể kéo dài 

nhưng không quá 20 ngày

Tiến hành xác minh tài 

sản, thu nhập

Ban hành quyết định 

xác minh và thành lập 

Tổ xác minh

Người được yêu cầu 

giải trình giải trình về 

việc KKTS

Kết luận xác minh tài sản, 

thu nhập

Tổ trưởng xác 

minh 

Trong thời hạn 05 ngày 

làm 


3. Thủ tục tiếp nhận yêu cầu giải trình


[image: image17.emf]3. Thủ tục tiếp nhận yêu cầu giải trình

Thời gian 

giải quyết

Lưu đồ

Đơn vị

thực hiện

Tiếp nhận yêu cầu giải 

trình

Văn thư

Thời hạn ra thông báo 

tiếp nhận hoặc từ chối 

giải trình là 05 ngày làm 

việc kể từ ngày tiếp 

nhận yêu cầu giải trình

Tiếp nhận văn 

bản giải trình

Tổ xác minh

Rà soát

Tổ trưởng tổ 

xác minh

Cá nhân 

được xác 

minh TSTN 

Dự kiến trong 07 ngày làm 

việc (bảo đảm trong vòng 

45 ngày tiến hành xác minh 

của tổ xác minh)

Người có trách nhiệm giải 

trình ra thông báo

Cơ quan kiểm soát tài 

sản, thu nhập

sai


4. Thủ tục thực hiện việc giải trình


[image: image18.emf]4. Thủ tục thực hiện việc giải trình

Thời gian 

giải quyết

Lưu đồ

Đơn vị

thực hiện

Làm việc trực tiếp với 

người yêu cầu giải 

trình

Thời hạn thực hiện việc 

giải trình không quá 15 

ngày kể từ ngày ra thông 

báo tiếp nhận yêu cầu giải 

trình. Trường hợp có nội 

dung phức tạp thì có thể 

gia hạn 01 lần, thời gian 

gia hạn không quá 15 

ngày và phải thông báo 

bằng văn bản đến người 

yêu cầu giải trình

Tổ xác minh, 

Cá nhân 

được xác 

minh TSTN 

Rà soát

Tổ trưởng tổ 

xác minh

Ban hành văn bản giải trình

Thu thập, xác minh 

thông tin có liên quan.

sai

Gửi văn bản giải trình đến 

người yêu cầu giải trình

Tổ trưởng tổ 

xác minh
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Tiếp nhận đơn


Phân loại và xử lý đơn


Xếp lưu đơn


Xếp lưu đơn


Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền


Xem xét đủ điều kiện thụ lý


Đề xuất thủ trưởng tiếp nhận hoặc xem xét quyết định tùy trường hợp


Gửi trả và hướng dẫn gửi đơn đến đúng đơn vị giải quyết theo thẩm quyền


Không


Có


Có


Không


Đơn khiếu nại


Đơn tố cáo


Xếp lưu đơn
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