UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PONG NAI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1678 /QD-UBND DPong Nai, ngay /5 thang /0nim 2025
QUYET PINH

Cong b thii tuc hanh chinh ndi b¢ dwgc ban hanh mgéi trong linh vuc
van phong, linh vue dau tw cong thugc pham vi chirc nang quan ly
cua nganh Tai chinh tinh Pong Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH PONG NAI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong s6 72/2025/QHI15 ngay 16
thang 6 nam 2025 cua Quoc hoi;

Can cir Diéu 9 Nghj dinh s6 137/2024/ND-CP ngay 23 thang 10 ndm 2024
cua Chinh phu Quy dinh vé giao dich dién tu cua co quan nha nudc va hé thong
thong tin phuc vu giao dich dién tu;

Can cir Nghi quyét s6 66/NQO-CP ngay 26 thing 3 nam 2025 vé Churong
trinh cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh lién quan dén hoat dong san xudt,
kinh doanh nam 2025 va 2026;

Can cir Quyét dinh so 1085/0D-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 ciia Thii
twong Chinh phii vé viéc ban hanh Ké hoach ra soat, don gian hoa thu tuc hanh
chinh noi bo trong hé thong hanh chinh nha nwoc giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Tai chinh tai To trinh s6 562/TTr-STC ngay
13 thang 10 nam 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va nd1 dung thu tuc
hanh chinh n61 b cua 15 tha tuc hanh chinh dugc ban hanh méi trong linh vuc van
phong, linh vuc dau tu cong thudc pham vi chirc ning quéan 1y ciia nganh Tai chinh
tinh Df’)ng Nai (Phu luc Danh muc va noi dung thu tuc hanh chinh ngi bo kem
theo).

Truong hop thu tuc hanh chinh ndi b cong b tai Quyét dinh nay da duoc
co quan Nha nudc c6 tham quyén ban hanh mdi, stra o1, bo sung, thay thé hoac
bai bo, huy bo thi 4p dung thuc hién theo van ban phap luat hién hanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Picu 3. Giao S Tai chinh chu tri, phdi hop cac don vi lién quan c¢6 trach
nhiém:

1. Té chuce trién khai niém yét, cong khai thi tuc hanh chinh noi b thudc
tham quyén giai quyét ciia don vi tai tru sO lam viéc, trén Trang thong tin dién tur;

trién khai quan triét thyuc ‘hién, tiép nhan va xu ly ho so theo trinh ty, thoi gian va
ndi dung thudc thim quyén giai quyét cho ca nhan, té chic theo quy dinh. Thudng
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xuyén theo ddi, cip nhit cac quy dinh c6 lién quan dén nodi dung thu tuc hanh
chinh néi bo thudc pham vi chirc nang quan ly nganh dé phdi hop don vi, dia
phuong lién quan tham muu Chu tich Uy ban nhan déan tinh xem xet, diéu chinh,
bd sung thi tuc hanh chinh ndi bo theo thim quyeén.

2. Trién khai ra soat dam bao ty 1€ 100% thu tuc hanh chinh ndi bd thude
tham quyén giai quyét cua don vi, dia phuong duoc danh gia, dé xuat don gian
hoa, trinh Chil tich Uy ban nhan dén tinh xem xét va kién nghi cic B9, nganh
Trung wong phé duyét phuong an don gian hoa thu tuc hanh chinh ndi bg thudce
tham quyén theo quy dinh. Khan truong ra soat, tham muu hoan thanh thuc thi
cac phuong an cét giam, don gian héa thu tuc hanh chinh noi b ding 16 trinh da
duogc cap co thim quyén phé duyét.

3. Can cr Danh muc thu tuc hanh chinh n1 b mo1 ban hanh tai Quyét dinh
nay dé khan truong ra soat, xay dung so do, quy trinh dién tir giai quyét, trinh Chu
tich UBND tinh xem xét, phé duyét theo quy dinh. Pong thoi, thuong xuyén danh
gia tai cau tric xay dung quy trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh noi bo
trong co quan hanh chinh nha nuéc dé thuc hién quan tri ndi bd trén moi trudng
dién tu, trinh Chi tich Uy ban nhan dan tinh xem xét phé duyét theo quy dinh tai
Nghi quyét s6 66/NQ-CP ngay 26 thang 3 nim 2025 ctia Chinh phi; Picu 9 Nghi
dinh s6 137/2024/ND-CP ngay 23 thang 10 nim 2024 cta Chinh phu.

4. Giao S¢ Khoa hoc va Coéng nghé chu tri, phdi hop cac So, ban nganh va
cac dia phuong, don vi lién quan c6 trach nhiém nghién ctru, dé xuat xay dung,
nang cap hoan thién Hé thong thong tin, Co so dir liéu phuc vu quan tri ndi bo
trén moi truong dién tu dé tich hop, két ndi truc tuyén, cap nhat cac ndi dung, quy
trinh dién tir giai quyét tha tuc hanh chinh ndi bo di duoc cong bé.

5. Van phong UBND tinh tham muu tong hop, trinh Cha tich UBND tinh
xem xé&t, phé duyét so do, quy trinh dién tr thuc hi€n thu tuc hanh chinh noi bo
theo dé xut cua So Tai chinh dé phuc vu cong tac quan tri ndi b trén moi trudng
dién tu theo quy dinh.

Pi¢u 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam dég S¢ Tai chinh;
Thu trudng cac S¢, ban nganh tinh; Chu tich Uy ban nhén dan cap xa va cac to
churc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT, CHU TICH
- Nhu biéu 4;

- Cuc KSTTHC (VPCP);

- B0 Tai chinh;

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh;
- Chéanh, cac Phé CVP UBND tinh;

- Luu: VT, KTN, HCC.

Lé Truwong Son
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PHU LUC I

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BO BAN HANH MOI TRONG LINH VUC
VAN PHONG, LINH VUC PAU TU CONG THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY
NHA NUOC CUA NGANH TAI CHINH TINH PONG NAI

STT Tén TTHC ndi bd Tham Viin ban quy dinh
quyen
I Linh vuc cong tac van phong
1 Nop luu ho so, tai liéu Luu | S6 Tai chinh | - Luét Luu trit ndm 2024;

trit (bao gdm ca tai liéu luu
trir dién tir) vao Luu trir co
quan

- Nghi dinh s 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot s6
diéu ctia Luat Luu trit nam 2024;

- Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B6 Noi vu quy dinh
vé nghiép vu luu trir tai lidu luu trit so;

- Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctia B6 Noi vu quy dinh
chi tiét mot sb diéu cta Luat luu trit;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac

van thu;

- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B No6i vu Quy dinh
vé thoi han bao quan tai liéu;

- Vin ban s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Van thu va
Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Huéng din chinh 1y tai liéu hanh chinh;
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- Quyét dinh 3477/QD-UBND ngay 19/11/2024 ctia UBND tinh Pong Nai
phé duyét Danh muc ho so, tai liéu cla cac co quan, t6 chirc thude nguén
nop luu vao Luu trir lich su tinh.

- Vin ban sd 4368/SNV-VTLT ngay 06/10/2021 ctia S¢ Noi vu vé viée
huéng dan 1ap ho so, ndp luu hd so vao Luu trit co quan;

- Vin ban s6 2119/SNV-VTLT ngay 10/6/2022 ctia S& Noi vu vé viée
huéng dan mot s6 noi dung vé 1ap ho so dién tir va nop luu ho so dién tu
vao Luu trir co quan trén Hé thong quan 1y tai liéu dién tir.

Tiép nhan, ding ky va S& Tai chinh | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac

chuyén giao van ban dén van thu.

Phat hanh van ban di S& Tai chinh | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

Thu hoi van ban d3 phat S& Tai chinh | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac

hanh van thu.

Dinh chinh vin ban da phat | S& Tai chinh | Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phi vé cong tac

hanh van thu.

Sao y, sao luc, trich sao van | S¢ Tai chinh | - Luat luu trtr nam 2024;

ban

- Nghi dinh s 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot sb
diéu cua Luat Luu trit nam 2024;

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu.
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- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cta Bo truong Bo Noi
vu quy dinh vé viéc st dung tai liéu tai phong doc cua cac Luu trir lich su.
- MAu phiéu yéu cau sao tai liéu va phiéu yéu cau chung thue tai liéu theo
Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctia Bo truong Bo Noi vu
quy dinh vé viéc str dung tai li¢u tai phong doc cua cac Luu trir lich str.

Thanh toan tién nghi phép
nam cho can bd cong churc,
nguoi lao dong do chua
nghi hodc khong nghi hét s6
ngay nghi hang nam theo
quy dinh cua phap luat

S¢ Tai chinh

- Luat ké toan;

- Can ctr khoan 2, muc b, Piéu 2 Théng tu s6 141/2011/TT-BTC ngay
20/10/2011.

- B6 luat lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019.

- Thong tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 ctua Bo Tai chinh sira doi, bo
sung mot s6 diéu cia Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 quy
dinh vé ché do thanh toan tién nghi phép hang nim d6i véi can bo, cong
chtrc, vién chire, lao dong hop dong 1am viéc trong cac co quan nha nudc
va don vi su nghiép cong 1ap

Thanh toan tién phuong tién
di lai, tién phu cap di duong
khi nghi phép cho cong
chtrc thude ddi teong quy
dinh tai Piéu 2 Thong tu sb
141/2011/TT-BTC

S¢ Tai chinh

- Luét ké toan;

- Thong tu 141/2011/TT-BTC ngay 20 thang 10 nam 2011.

- Thong tu 57/2014/TT-BTC stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Thong tur s6
141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 quy dinh vé ché do thanh toan tién
nghi phép hang nam déi véi can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop
d6ng lam viéc trong cac co quan nha nudc va don vi sy nghiép cong lap.

Thanh toan tién cong tac
phi cho cong chitrc

S& Tai chinh

- Luat ké toan;
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- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh
chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi; Thong tu sd 12/2025/TT-
BTC ngay 19/3/2025 ctia B Tai chinh sira d6i, b sung mot sé diéu cia
Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 19/3/2025.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ctia UBND tinh quy
dinh chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi trén dia ban tinh
Pong Nai; dang chd ra QD méi thay thé, tam thoi van ap dung.

- Thong tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 ctua Bo Tai chinh sira doi,
b6 sung mot s diéu cuia Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011
quy dinh vé ché do thanh toan tién nghi phép hang nam dbi véi can bo,
cong chrc, vién chirc, lao dong hop ddng lam viéce trong cac co quan nha
nudc va don vi sy nghi¢p cong lap

10

Thanh toan khoan tién cong
tac phi theo thang a6i voi cong
chic thuong xuyén phai di
cong tac luu dong trén 10
ngay/thdng; cong chuc
thudc cac phong chuyén
mon phai thuong xuyén di
cong tac luu dong trén 10
ngay/thang (nhu: céng chuc
truc tiép di khao sat thu thap
thong tin gia thi truong hang
héa, dich vu; ké toan giao
dich thuong xuyén di cong

S¢ Tai chinh

- Luat ké toan;

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh
chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi; Thong tu s6 12/2025/TT-
BTC ngay 19/3/2025 ctia Bo Tai chinh sira d6i, bo sung mot s6 diéu cua
Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 19/3/2025;

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ctia UBND tinh quy
dinh chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi trén dia ban tinh
Pong Nai; dang chd ra QP méi thay thé, tam thoi van ap dung.




tac luu dong
ngay/thang)

tréen 10
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Thanh todn chi hdi nghi

So Tai chinh

- Luat ké toan;

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia BO Tai chinh quy dinh
chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi; Thong tu sé 12/2025/TT-
BTC ngay 19/3/2025 ctia B Tai chinh sira d6i, bd sung mot sé diéu cia
Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 19/3/2025.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ctia UBND tinh quy
dinh chung vé ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi trén dia ban tinh
Pong Nai

12

Cap Gidy di duong cho
cong chtre di, nguoi lao
dong cong tac

S¢ Tai chinh

- Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2024 ctia B Tai chinh vé hudng
dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép;

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia BO Tai chinh quy dinh
chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi; Thong tu sd 12/2025/TT-
BTC ngay 19/3/2025 ctia Bo Tai chinh sira d6i, bo sung mot s6 diéu cua
Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 19/3/2025.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ctia UBND tinh quy
dinh chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi trén dia ban tinh
Pong Nai; dang chd ra QP méi thay thé, tam thoi van ap dung.

13

Dang ky xe di cong tac cua
cong chirc va nguoi lao
dong

S& Tai chinh

- Luat ké toan;

- Luét du thau;
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- Nghi dinh sé 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 ctia Chinh phi vé quy dinh
tiéu chuén, dinh mirc st dung xe 0 t0; - Quyét dinh sb 15/2025/Qb-TTg
ngay 14/6/2025 cua Thi tuéng Chinh pha vé quy dinh tiéu chuan, dinh
muc st dung may moc thiét bi;

- Nghi dinh s 153/2025/ND-CP ngay 15/06/2025 stra d6i, bo sung mot sd
diéu ctia Nghi dinh sé 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 ctia Chinh phu quy
dinh tiéu chuén, dinh mtc sir dung xe 0 t0.

14

Trang bi may moc, thiét bi
lam viéc cho cong churc

S¢& Tai chinh

- Luét ké toan;
- Luat dau thau;

- Quyét dinh s6 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua Thu tuéng Chinh
phu vé quy dinh tiéu chuan, dinh muc str dung may moc thiét bi;

- Quyét dinh s6 480/QD-UBND ngay 23/7/2025 ctia UBND tinh Pong Nai
ban hanh huéng dan trién khai thuc hién Nghi quyét sb 02/2025/NQ-
HDND ngay 08/7/2025 ctia Hoi dong nhan dan tinh Pong Nai Quy dinh
tham quyén quyét dinh phé duyét nhiém vu va dy toan kinh phi thyc hién
mua sim, sira chia, cai tao, nang cép tai san, trang thiét bi; swa chira, cai
tao, nang cap. mo rong, xay dung méi hang muyc cong trinh trong cac du
an da dau tu xay dung va thué hang hoa, dich vu cua cac co quan, don vi
tir ngudn chi thuong xuyén ngan sach nha nude thude pham vi quan 1y cia
tinh Pong Nai.

- Quyét dinh s6 3216/QD-UBND ngay 31/10/2024 cia UBND tinh Pong
Nai ban hanh hudng dan trién khai thuc hién Nghi quyét s6 18/2024/NQ-
HDND ngay 15/10/2024 ctia Hoi ddng Nhan déan tinh Pong Nai quy dinh
tham quyén quyét dinh quan 1y, sir dung tai san cong; tham quyén quyét
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dinh vi¢c mua sam tai san cong va hang hoéa, dich vu dé1 voi cac co quan,
to chuc, don vi thudc pham vi quan ly cta tinh Pong Nai.

- Nghi dinh s6 50/2025/ND-CP cia Chinh phu Sua ddi, bd sung mot )
diéu cua cac Nghi dinh quy dinh chi tiét mot sd diéu cua Luat Quan ly, su
dung tai san cong.

11

Linh vuc dau tu cong

15

Thu tyc tham dinh thiét ké,
du toan du 4n dau tu khong
c6 cau phan xay dung

S& Tai chinh

- Luat Pau tu cong s6 58/2024/QH15 ngay 29/11/2024;
- Luat s6 90/2025/QH15 ngay 25/6/2025;

- Nghi dinh 85/2025/ND-CP ngay 08/4/2025 cua Chinh phu Quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Pau tu cong.
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NOI DUNG THU TUC HANH CHINH NQI BQ
I. Linh vue cong tac van phong
1. Nop luu hd so, tai liéu Luu trir (bao gdm ca tai liéu lwu trir dién tir) vao Luu trit co quan
a. Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Nguoi dugce giao theo doi, giai quyét cong viée ctia co quan, don vi, to chuc (sau day goi chung la ca nhan) can ctr
Danh muc hé so ctia co quan, t6 chirc, don vi ¢o trach nhiém 1ap ho so cong viée dugce giao (bao gom ca hé so cong viée dién tir)
va ndp luu tai liéu vao Luu trit co quan (quy dinh tai diém b khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

Budc 2: Bo phan phu trach Luu trit co quan c6 trach nhi¢ém kiém tra, nhan hé so theo Danh muc; lién két chinh xac dir li€u
dac ta vo1 ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché d quan 1y ho so luu trit dién tur trén h¢ thong quan Iy van ban va di€u hanh.

Budc 3: Tiép nhan ho so, tai liéu dén han ndp luu va 13p bién ban giao nhén tai liéu.

Budc 4: Théng ké, bao quan va td chic sir dung tai liéu luu trir; to chtrc huy tai lidu hét gia tri theo quyét dinh ctia nguoi
dimg dau co quan (Luat luu trit nam 2024).

b. Cach thirc thuc hién:
- Nop hd so gidy truc tiép vé kho Luu trit co quan théng qua Bo phan phuy trach Luu trit co quan.

- Nop hd so dién tir trén Hé thong Quan 1y van ban dién tir va diéu hanh coéng viéc dap tng yéu cau ndp luu hd so luu triv
dién tir dén B0 phan phu trach Luu trit co quan.

c. Thanh phén, so lwong ho so:
* Thanh phan ho so, gdbm co:

- D0i v6i ho so gidy: khi np lwu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muyc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho
so, tai ’1iéu”. Phong chuyén mén ndp luu tai liéu va phu trach Luu trit co quan gilt moi loai 01 ban (theo mau tai Phu luc V Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu).

- B61 v61 ho so dién tir: 1ap ho so (muc luc ho so, tai li¢u ndp luu; bién ban giao nhan ho so, tai li€u, ...) bang chic nang hé
thong quan ly van ban va diéu hanh.
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* $6 luong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d Pdi twong thywe hién thi tuc hanh chinh: Cac phong thudc S& Tai chinh.

e. Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh: B6 phan phu trach Luu trit co quan.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Phé duyét Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu va ky bién ban giao nhan hd so, tai liéu
vao Luu trir co quan.

h. Phi, L¢ phi: khong c6

i. Tén méiu don, miu to khai:

- Muc luc hd so, tai liéu nop luu (Mau phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP);

- Danh muc tai liéu c6 dong dau chi cac mirc dd mat (néu co);

- Bién ban giao nhan hd so, tai lidu (Mau phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP);
k. Yéu ciu, diéu Kién thue hién thii tuc hanh chinh:

- bu thanh phéan ho so va phai theo Danh muc hff) s0 co quan, don vi, to chtrc va Bang thoi han bao quan tai liéu hinh thanh
trong hoat dong cua co quan, t6 churc theo Thﬁng tu s0 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B Noi vu Quy dinh vé thoi han
bao quan tai licu va cac quy dinh chuyén nganh vé thoi han bdo quan tai liu.

- HO so, tai lidu phai dugc chinh 1y hoan chinh, két qua dat chat lugng dam bao theo quy dinh tai Luat Luu trit va huéng dan
tai Van ban s6 283/VTLTNN NVTW ngay 19/5/2004 cia Cyc Van thu va Luu trit nha nude vé vi¢e ban hanh Huéng dan chinh 1y
tai liéu hanh chinh.

I. Can cir phap ly:

- Luat Luu trit nam 2024;

- Nghj dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat Luu trit nim 2024;

- Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B§ Noi vu quy dinh vé nghié¢p vu luu trir tai liéu luu triv $0;
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- Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctia B6 Noi vu quy dinh chi tiét mot sO diéu cua Luat luu trit;
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;
- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B4 Noi vu Quy dinh vé thoi han bao quan tai lidu;
- Vin ban s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cta Cyc Vin thu va Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Huéng dan
chinh ly tai liéu hanh chinh;
Quyet dinh 3477/QD-UBND ngay 19/11/2024 cua UBND tinh Podng Nai phé duyét Danh muc hd so, tai liéu cta cac co
quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu vao Luu trit lich sir tinh.

- Vian ban s6 4368/SNV-VTLT ngay 06/10/2021 ctia S& Noi vu vé viéc huéng dan 1ap hd so, ndp luu hd so vao Luu trit co
quan;

- Van ban s6 2119/SNV-VTLT ngay 10/6/2022 cua S& Noi vu vé viéc huéng dan mot s6 ndi dung ve 1ap ho so dién tir va
nop luu ho so dién tir vao Luu trilt co quan trén HE thong quan 1y tai li¢u dién tir.

2. Tiép nhan, ding ky va chuyén giao viin ban dén

a. Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Tiép nhan vin ban dén:

* P6i voi van ban gidy:

- Vin thu co quan kiém tra sb lugng, tinh trang bao thu, dau niém phong (néu co), kiém tra thong tin ghi ngoai bao thu.

Truong hop phat co sai sot hodc dau hiéu bat thudng, van thu co quan bao ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho
noi gui van ban.

- T4t ca van ban gidy dén (bao gdm cé vin ban c6 dau chi d6 mat) giri co quan, to chtre thude dién dang ky tai van thu co
quan phai dugc boc bi, dong dau “PEN”. Di voi van ban gui dich danh ca nhan hoic to chirc doan thé trong co quan, to chtc thi
van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi van ban gui dich danh ca nhan, néu 13 vin ban lién quan dén cong
viéc chung cta co quan, to chirc thi ca nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho van thu co quan dé dang ky.

* Poi véi vin ban dién tu:



13

- Van thu co quan phai ki€m tra tinh x&c thuc va toan ven ctia van ban dién tir (s0, ky hi€u, ngay, thang, nam, trich yéu, noi
nhan, chir ky, con dau, ndi dung cta van ban) va thuc hién ti€p nhan trén hé thong.

- Truong hop van ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh tai diém a khoan nay hodc gui sai noi nhan thi van thu co quan
phai tra lai cho co quan, t6 chirc giri vin ban trén He thdng; truong hop phat hién c6 sai sot hodc ddu hiéu bat thuong thi van thu
co quan bao ngay ngudi cé trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi gui vin ban.

Budc 2: Bang ky van ban
- Viéc dang ky van ban dén phai dam bao day du, ro rang, chinh xac cac thong tin can thiét theo mau S6 ding ky van ban

dén hodc theo thong tin dau vao cua di liéu quan ly van ban den sO dén cua van ban duoc 1y lién tiép theo thir tu va trinh tir thoi
gian tiép nhan vin ban trong nam, thong nhat giira vin ban gidy va van ban dién tu.

- Vian ban dén duoc ding ky bang s6 hoic bang Hé thong:

+ Vin thu co quan diang ky van ban vao s ding ky vin ban dén theo mau s6 quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu;

+Van thu co quan tiép nhan van ban va dang ky vao hé théng, thuc hiép s6 hoa van ban dén theo quy‘dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu; cap nhat vao H¢ thong cac truong hop thong tin dau vao cua dir liéu quan
1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu;

+ Vin ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Budc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén

- Vin ban phai dugc Vin thu co quan trinh trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo dén ngudi ¢ thim quyén
chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hodc ¢4 nhan dugc giao xir 1y. Truong hop da xac dinh rd don vi hodc ca nhan dugc
giao xtr ly, Van thu co quan chuyén van ban dén don vi, c4 nhan xur Iy theo quy ché cong tac vin thu ctia co quan, t6 chirc. Vin
ban dén c6 déu chi cac mirc do khan phai duogc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Viée chuyén giao vian ban phai bao
dam chinh xac va gitr bi mat ndi1 dung van ban.

- Can ctr ndi dung ctia vin ban dén; quy ché lam viéc cua co quan, to chuc; chire nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duoc
giao cho don vi, c4 nhan, ngudi c6 tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. ]-301 v6i vin ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ca
nhan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop va thoi han giai quyét.
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- Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao muc “Chuyén” trong dau “DEN” hoic Phiéu giai
quyét van ban dén theo mau tai Phu luc IV Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phii. Sau khi ¢6 ¥ kién chi
dao giai quyét ciia ngudi c6 tham quyén, vin ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bo sung thong tin, chuyén
cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhan van ban.

- Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé thdng: Vian thu co quan trinh van ban dién tr dén ngudi c6 thdm quyén chi dao
giai quyét trén HE thong.

Nguoi co thim quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Heé théng va cap nhat vao H¢ thng cac thong tin: Pon
vi hodc nguoi nhan; y kién chi dao, trang thai x{r 1y van ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc ca nhan dugc
giao giai quyet Truong hop van ban dién tir guri kém vén ban gidy thi Vin thu co quan thyc hién trinh van ban dién tu trén He
thng va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca nhan dugce ngudi co thim quyén giao chi tri giai quyét.

Budc 4: Giai quyét va theo ddi, dén dbc viée giai quyét van ban dén

- Nguoi ding dau co quan co trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén va giao ngudi co trach nhiém theo ddi, don
dbc viée giai quyét vin ban dén.

- Khi nhan duoc van ban dén, don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém nghién curu, giai quyét van ban dén theo thdi han quy dinh
tai quy ché lam vi€c cua co quan, t6 chirc. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai dugc giai quyét ngay.

b. Cach thirc thuc hién:

- Qua hé théng phan mém quan 1y vin ban;

- Truec tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phan, s6 lweng hd so: Vin ban va hd so kém theo.

d. Thoi han gidi quyét: Trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo (Piéu 23 ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP).

d. Poi twgng thue hién tha tuc hanh chinh: Chinh phu, cac bo nganh trung wong, ngoai tinh; cac co quan hanh chinh nha
nudc cap tinh, cap xa, phuong; don thu ctia cong dan; doanh nghiép.
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e. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tai chinh.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: vin ban dén.

h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

i. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

k. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc: Khong quy dinh

I. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.
3. Phat hanh van ban di

a. Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Van thu di tiép nhan Du thdo van ban da duoc Lanh co quan phé duyét, thuc hién chon ) dang ky van ban di; cép
s, thoi gian ban hanh véan ban (Sé va thoi gian ban hanh van ban dugc lay theo thir ty va trinh tir thoi gian ban hanh van ban caa
co quan, to chic trong nim (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky
hiéu vin ban cua co quan, to chuc 1a duy nhat trong mot nim, thong nhat giira vin ban gidy va vian ban dién tir theo quy dinh tai
Khoan 1, Piéu 15, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua Chinh ph).

Budce 2: Nhan ban, dong dau co quan, t6 chirc, dau chi d6 mat, mic d6 khan, (d6i v6i van ban gidy); ky sb cua co quan, to
chutrc (461 vo1 van ban dién tir).

Budc 3: Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

Budc 4: Luu van ban di: Luu vin ban gidy, luu vin ban dién tir.

b. Cach thirc thwe hién: Qua hé thong phan mém quén 1y van ban, truc tiép, qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phin, s6 lwong ho so:

- Du thdo Van ban tir don vi soan thdo da dugc Lanh dao co quan phé duyét;

- Tai liéu khac (néu c6) kém theo Dy thao vin ban.
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d. Thoi han giai quyét: Trong ngay vin ban d6 dugc ky, cham nhét 1a trong ngay 1am viéc tiép theo. Vin ban khan phai
duoc phat hanh va gitri ngay sau khi ky van ban (Diéu 18 ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).
d. Pi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Céc co quan hanh chinh nha nuéc cép tinh, cip x4, phuong.
e. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tai chinh.
g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban di.
h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.
i. Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.
k. Yéu cau, diéu Kién thwe hién thi tuc: Khong quy dinh.
I. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tac vin thu;
4. Thu hdi viin ban da phat hanh
a. Trinh ty thuc hién:

B6 phan Van thu ctia co quan nhan dugc thong bao thu hdi van ban tir cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau thu hoi van
ban da guri, phoi hgp thyc hién nhu sau:

- D61 véi van ban giay, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi, van thu co6 trach nhiém giri lai van ban da nhan.

- B6i voi van ban dién tir, trudng hop nhan duoc van ban thong bao thu hoi, van thu hity bé van ban dién tir bi thu hoi trén
hé thong quan 1y van ban, dong thoi thong bao qua hé thong quan 1y van ban dé bén gui biét.

b. Cach thirc thyc hién: Qua hé théng quan ly van ban, truc tiép, qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phan, s6 lwgng hd so: Vin ban thong bao thu hdi cta cic co quan, to chirc, ca nhan.
d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d. Pi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: cac phong thudc S¢ Tai chinh.

e. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tai chinh.
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g. Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Gui lai vin ban gidy d3 nhan hodc hity bo vin ban dién ti bi thu hdi trén hé thong
quan ly van ban.
h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.
i. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.
k. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc: Khong quy dinh.
I. Can cir phap ly:
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tac vin thu.
5. Dinh chinh van ban da phat hanh

a. Triph tw thuc hién: Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thuc, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bang cong van cua S¢ Tai chinh.

- Pia diém thyc hién: cac phong thugc S& Tai chinh

b. Cach thirc thue hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng phan mém quan 1y van ban va diéu hanh dung chung cua
tinh.

c. Thanh phan, so lwong ho so:
- Thanh phan ho so: Dy thdo Cong vin dinh chinh (ban gidy hodc ban dién tir).
- S6 lwong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét: Trong gio hanh chinh céc ngay tir Thir 2 dén Thr 6 hang tuan (trir ngay nghi, ngay L&, Tét theo quy
dinh).

d. Pi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: cac phong thudc S¢ Tai chinh.
e. Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao Sé.

- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: cac phong thudc Sé
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- Co quan phdi hop: B6 phan Van thu.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong vin dinh chinh dugc ky va phat hanh.
h. Phi, 1¢ phi (néu c¢6): Khong.

i. Tén mau don, mau to khai: Khong

k. Yéu ciu, diéu Kkién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong

I. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tac vin thu.

6. Sao y, sao luc, trich sao van ban

a. Trinh ty thuc hién:

- Thoi gian thue hién: Trong gid hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén Thir 6 hang tuan (trir ngdy nghi, L&, Tét theo quy dinh).
- Pia diém thuc hién: Bd phan Van thu — Luu trit thudc S¢ Tai chinh.

- Trinh tu thuc hién:

+ Thé thac va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

+ Lanh dao S¢ quyét dinh viéc sao van ban do co quan ban hanh.

* Truwong hop Sao y:

Sao y gom:

+ Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang vin ban
dién tur;

+ Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc chup tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy;

+ Sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy duoc thyc hién bang viéc in tir ban gbc van ban dién tir ra gidy;

+ Sao y tur van ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s6 hda van ban gidy va ky s6 cua co quan, to churc.



19

* Truwong hgp Sao luc:

+ Sao luc gdbm: Sao lyc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir van ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir van ban
dién tir sang van ban gidy;

+ Sao luc duogc thuc hién bﬁng vi¢c in, chup tur ban sao y.
* Trwong hop Trich sao:

+ Trich sao gom: Trich sao tr vdn ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir van ban gidy sang van ban di¢n tu, trich sao tu
van ban dién tir sang van ban dién tir, trich sao tir van ban dién tir sang van ban giady;

+ Ban trich sao duogc thuc hién bé“mg vige tao lap lai déy du thé thuc, phﬁn ndi dung van ban can trich sao.
b. Cach thirc thwe hién: Tryc tiép hodc truc tuyén théng qua hé théng quan 1y van ban dung chung cua tinh.
c. Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so ddi véi cap ban sao:

+ Phiéu yéu cau sao tai liéu;

+ Ban luu ban sao tai liu.

- Thanh phan ho so ddi véi cip ban ching thuc tai liéu

+ Phiéu yéu cau chtng thuc tai liéu.

+ Ban luu ching thuec tai liéu.

+ S0 lwrgng hd so: 01 bo.

d. Thoi han gii quyét: Khong quy dinh

d. P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Céc ca nhan, co quan va to chirc cdp tinh, cip x4, phuong.
e. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh

- Co quan tryc tiép thuc hién: Bo phan Van thu — Luu trit thudc S& Tai chinh.

- Thdm quyén quyét dinh: Lanh dao Sé.
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g. Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Ban sao y, ban sao luc, ban trich sao cia vin ban.

h. Phi, 1€ phi: Khong.

i. Tén miu don, miu to khai: Khong.

k. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc: Khong.

I. Can ciwr phap ly:

- Luat luu trir nam 2024;

- Nghj dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trit nim 2024;
- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tac van thu.

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctua B0 truéng B6 Noi vu quy dinh vé viéc sir dung tai li¢u tai phong doc
cua cac Luu trir lich str.

- MAu phicu yéu cau sao tai li¢u va phiéu yéu cau chimg thyc tai lidu theo Thong tw s 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014
cua B0 truéng Bo Noi vu quy dinh vé viéc sir dung tai li€u tai phong doc ctia cac Luu trit lich sur.

7. Thanh toan tién nghi phép nim cho cin b cong chirc, ngudi lao dong do chwa nghi hodic khong nghi hét s6 ngay
nghi hang nam theo quy dinh ctia phap luat

a. Trinh ty thuc hién:
- Thuc hién theo quy ché chi tiéu nodi bd cua co quan, don vi.

- Truong hop do théi viée, bi mat viéc 1am ma chwa nghi hang nam hodc chwa nghi hét s6 ngay nghi hang nam thi dugc ngudi
st dung lao dong thanh todn tién luong cho nhitng ngay chua nghi.

b. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.
c. Thanh phin, s6 lwong ho so:
- Danh sach c6 xac nhén cua lanh dao co quan, don vi.

- Bang ké dé nghi thanh toan.
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- Tap hop chung tir va 1ap gidy rat du toan chuyén dich vu cong kho bac.

d. Thoi han giai quyét: Sau khi kiém tra day du chung tir theo quy dinh.

d. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chtic, ngudi lao dong thude So Tai chinh.
e. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tai chinh.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

h. Phi, 1¢ phi: Khong.

i. Tén miu don, mau to khai: khong.

k. Yéu cau, diéu Kién thwe hién thi tuc: C6 danh sach xac nhan ctia Vin phong S& vé sé ngay chua nghi phép nam.
I. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat ké toan;

- Can ctr khoan 2, muyc b, Piéu 2 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011.

- B6 luat lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019.

- Thong tw 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 ctia BO Tai chinh stra doi, bo sung mot s6 diéu ctia Thong tu s6 141/2011/TT-
BTC ngay 20/10/2011 quy dinh v€ ché do thanh toan tién nghi phép hang ndm do1 voi can bg, cong chue, vién chuce, lao dong hop
dong lam viéc trong cac co quan nha nudc va don vi su nghiép cong 1ap.

8. Thanh toan tién phuong tién di lai, tién phu cap di dwong khi nghi phép cho cong chirc thudce doi twong quy dinh
tai Dieu 2 Thong tw so 141/2011/TT-BTC

a. Trinh ty thuc hién:
Budc 1: Can cir quy ché chi tiéu ndi bo ap dung thuc hién.

Budc 2: Bdi twong dugc thanh toan tién phuong tién di lai; tién phu cap di duong khi nghi phep hang ndm. Theo Piém b
Khoan 1 Piéu 2 Thong tu s6 141/2011/TT-BTC Can b, cong chirc duoc thu truong co quan, don vi dong y cap giay cho di nghi
phép nam dé tham v hodc chong, con; cha, me (ca bén chong hoac bén vg) bi 6m dau, bi chét.
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Budc 3: Ché do thanh toan tién phuong tién di lai; tién phu cap di duong khi nghi phép hang nam Theo Diéu 4 Thong tu sb
141/2011/TT-BTC Ché d6 thanh toan tién phuong tién di lai; ti€n phu cap di duong khi nghi phép hang nam.
Budc 4: Chirng tir thanh toan
- Gidy nghi phép nam do Thu truéng co quan, don vi cip.

- Bon xdc nhan dugc chinh quyén dia phuong noi than nhan cu tra hodc co so'y té xac nhan c6 nguoi than bi 6m dau di diéu
tri & co sO'y té, diéu tri dai han tai nha, hodc bi chét.

- Thanh toan theo gia ghi trén vé, hoad don mua vé tau, xe.

- Bang ké dé nghi thanh toan (Theo mau hién hanh).

b. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

c. Thanh phin, so lwong ho so: diy da ching tir thanh toan

d. Thoi han giai quyét: Trong ngdy lam viéc vao gid hanh chinh.

d. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: cong chire thudc S¢ Tai chinh.

e. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tai chinh

g. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Kho bac x4c nhan hoan thanh ching tir trén cong dich vu cong.
h. Phi, 1€ phi: Khong.

i. Tén mau don, miu to khai: Khong.

k. Yéu ciu, diéu Kién thue hién thii tuc: cong chire giri bo ching tir day du nhu di néu trén.
1. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat ké toan;

- Thong tu 141/2011/TT-BTC ngay 20 thang 10 ndm 2011.
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- Thong tu 57/2014/TT-BTC sira doi, b sung mot s6 diéu ciia Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 quy dinh vé
ché do thanh toan tién nghi phép hang nam do61 véi can bg, codng chirc, vién chire, lao dong hop dong lam viéce trong cac co quan
nha nudc va don vi su nghi¢p cong lap.

9. Thanh to4n tién cong tic phi cho cong chirc
a. Trinh ty thyc hién:
Budc 1: Can ct ké hoach hodc Vin ban ct di cong tac cua Lanh dao S& Tai chinh.

— Can ctr Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ctia UBND tinh quy dinh chung vé ché do cong téc phi, ché do
chi hoi nghi trén dia ban tinh Pong Nai dang chd UBT ra QD méi thay the, tam thoi van ap dung.

- Céan cu Quyét dinh s6 162/QD-STC ngay 26/7/2025 cua SO Tai chinh tinh Péng Nai vé ban hanh Quy ché chi tiéu nodi bo.
Trén co s& gidy di duong dugc Lanh dao co quan, don vi phé duyét va co moc du ctia noi can bd, cong chirc, vién chirc dén cong
tac. Van phong S¢& sé klem tra, ra soat lai s6 ngay di cong tac c6 phu hop voi ké hoach hodc Vin ban cir di cong tac dé duyét s6
ngay thanh toan thyc té theo quy dinh.

Budc 2: Ching tir dé nghi thanh toan gom:

- K¢é hoach hoac Van ban ctr can b, cong churc, vién chirc di cong tac. - Gidy di duong (c6 mdc dau cua noi can bd, cong
chtrc, vién chirc dén cong tac, co chir ky cua ngudi di cong tac).

- Hoa don tai chinh khi thanh todn tién tau xe (c6 cubn vé), tién phu cip luu tri (néu co).
- Gidy dé nghi thanh toan (ghi rd ndi dung va s6 tién dé nghi thanh toan theo biéu mau quy dinh)

Budc 3: Thanh toan. Sau khi ra soat gidy to 1& bo phan ké toan sé tap hop thanh b chimg tir va 1ap gidy rat du toan trén phan
mém k& toan, sau d6 guri ching tur 1én dich vu cong truc tuyén chuyén kho bac nha nudec.

Budc 4: Luu hd so

- Sau khi kiém tra, dich vu cong truc tuyén thong bao thanh toan hoan thanh ké toan s& in gidy rat du toan ngan sach ra dé
luu cung bod chung tur.

b. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.
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c. Thanh phin, s6 lwong ho so:

- K& hoach hodc Vin ban ctr can bo, cong chtre, vién chirc di cong tac.

- Gidy di duong (c6 mdc dau cia noi can bd, cong chirc, vién chire dén cong tac, ¢ chit ky ctia ngudi di cong tac).

- Ho4 don tai chinh khi thanh toan tién tau xe (c6 cudn vé), tién phu cap luu tri (néu cb).

- Gidy dé nghi thanh toan (ghi 16 ndi dung va sd tién dé nghi thanh toan theo biéu mau quy dinh).

d. Thoi han giai quyét: Trong ngdy va gid 1am viéc

d. Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: cong chire thudc So Tai chinh.

e. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tai chinh.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

Thong bao trén dich vy cong truc tuyén cua kho bac nha nudc da hoan thanh.

h. Phi, 1€ phi: Khong.

i. Tén mau don, mau to khai: Khong.

k. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc:

- Cong chtrc thudc Sé Tai chinh néu ¢ yéu cau di cong tac thi cung cip thong tin theo mau biéu do Van phong S& cung cap.

- Vin phong S& ra soat lai cac chung tir day du theo quy dinh sé thanh toan bang hinh thirc chuyén khoan cho c4 nhén di
cong tac.

1. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat ké toan;

- Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cta B Tai chinh quy dinh chung vé& ché do cong tac phi, ché do chi hoi
nghi; Thong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua Bo Tai chinh stra doi, bé sung mdt s6 di€u cia Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 19/3/2025.
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- Quyét dinh sb 23/2018/Qb-UBND ngay 24/4/2018 cua UBND tinh quy dinh chung vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi
nghi trén dia ban tinh BPong Nai; dang cho ra QP mdéi thay thé, tam thoi van ap dung.

- Thong tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 ctia BO Tai chinh sira di, b0 sung mot s6 diéu ciia Thong tu s 141/2011/TT-
BTC ngay 20/10/2011 quy dinh v€ ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nam do1 voi can b, cong chue, vién chuce, lao dong hop
dong lam viéc trong cac co quan nha nudc va don vi sy nghiép cong 1ap.

10. Thanh toan khoan tién cong tic phi theo thang ddi véi cong chirc thuwong xuyén phai di cong tac luu dong trén 10
ngay/thang; cong chirc thugc cac phong chuyén mon phai thuwong xuyén di cong tac lwu dong trén 10 ngay/thang (nhu: cong
chire trire tiép di khao sat thu thap thong tin gia thi truong hang héa, dich vu; ké toan giao dich thuwdng xuyén di cong tac
lwu dong trén 10 ngay/thang)

a. Trinh tu thyc hién: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu nodi bd cua tirng co quan, don vi.
b. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

¢. Thanh ph?ln, 50 lwong ho so:

- Gidy dé nghi va bang ké dé nghi thanh toan;

- Vin ban, ké hoach cong tac di duoc thu trudng co quan, don vi phé duyét; Gidy moi, vin ban trung tap, ...;
- Hoa don, ching tir theo quy dinh.

- S6 luong: 01 bd

d. Thoi han giai quyét: Theo Quy ché chi tiéu ndi bo ciia timg co quan, don vi.

d. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chic, nguoi lao dong thudc So Tai chinh.

e. Co quan thyce hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién: Cac phong thudc So Tai chinh.

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao Sé.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.

h. Phi, 1€ phi: Khong.
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i. Tén miu don, mau to khai: Khong.

k. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc: khoan theo ky luong hang thang (danh sach nguoi duge huong do cac phong gui
van ban dang ky v&i1 Van phong S&, mure huong theo quy ché chi ti€éu ndi bd). Pay du chung tir dé thanh toan theo quy dinh.

I. Can cir phap ly ctia thu tuc hanh chinh:
- Luét ké toan;

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh chung vé che do cong tac phi, che do chi hoi
nghi; Thong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 ctia B Tai chinh sira doi, bd sung mot sé diéu caa Théng tu sb 40/2017/TT-
BTC ngay 19/3/2025;

- Quyét dinh 6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ctia UBND tinh quy dinh chung vé ché do cong tac phi, ché d¢ chi hoi
nghi trén dia ban tinh BPong Nai; dang cho ra QD mdéi thay the, tam thoi van ap dung.

11. Thanh toan chi hgi nghi
a. Trinh ty thuc hién:
Budc 1: Can cir ké hoach to chirc hdi nghi cia co quan

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cta Bo Tai chinh quy dinh chung vé ché do cong tac phi, ché do chi hoi
nghi; Thong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua B Tai chinh stra d61, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 19/3/2025.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ciia UBND tinh quy dinh chung vé ché do cong tac phi, ché do chi hoi
nghi trén dia ban tinh Dong Nai; dang cho ra QD mai thay the, tam thoi van 4p dung.

- Can ctr Quy ché chi tiéu ndi bd cla cac co quan, don vi; Trén co s& Ké hoach phan cong phuc vu hoi nghi da dugc Lanh
dao co quan, don Vi‘hoéc UBND tinh Rhé duyét. Van phong S¢ can ctr du toan dugc giao va thuc hi¢n thanh todn theo quy dinh.
Budc 2: Chung tur dé€ nghi thanh toan gom:

- K& hoach t6 chirc hoi nghi (gdm du toan chi phi theo quy dinh).
- Du toan kinh phi da dugc phé duyét
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- Van ban chép thuan chu truong td chure hoi nghi va kinh phi thuc hién.

- Vian ban hop ddng, nghiém thu thanh Iy néu cho phat sinh chi phi thué muén phuc vu hoi nghi.
- Ho4 don tai chinh dbi véi cac dich vu mua sim phuc vu héi nghi.

- Gidy dé nghi thanh toan (ghi & ndi dung va sb tién dé nghi thanh toan theo biéu miu quy dinh)

Budc 3: Thanh toan. Sau khi ra soat chimg tir day du 1¢ s& tap hop thanh bo va lap gidy rat du toan trén phan mém ké toén,
sau do gui ching tur 1én dich vu cong truc tuyén cia kho bac nha nudce. Bude 4: Luu ho so

- Sau khi kiém tra, dich vu cong truc tuyén thong bao thanh toan hoan thanh ké toan s& in gidy rat du toan ngan sach ra dé
luu cung bd chung tur.

b. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

c. Thanh phin, so lwong ho so:

- K& hoach t6 chirc hoi nghi (gdm du toan chi phi theo quy dinh).

- Van ban chép thuan chi truong to chirc hoi nghi va kinh phi thuc hién.

- Vian ban hgp dong, nghiém thu thanh Iy néu cho phat sinh chi phi thué mudn phuc vu hoi nghi.
- Ho4 don tai chinh ddi véi cac dich vu mua sam phuc vu hdi nghi.

- Gidy dé nghi thanh toan (ghi rd ndi dung va s6 tién dé nghi thanh toan theo biéu mau quy dinh)
d. Thoi han giai quyét: Thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd ctia So Tai chinh.

d. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: céng chic, ngudi lao dong thudc So Tai chinh.

e. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Cac phong thuoc S¢ Tai chinh

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Phiéu duyét chi.

h. Phi, 1€ phi: Khong

i. Tén miu don, mau to khai: khong

k. Yéu ciu, diéu Kkién thwe hién thi tuc:
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- Cac Phong chuyén mén co yéu cau thanh toan chi hoi nghi thi cung cap diy du, chinh xac cac hd so, ching tir theo quy
dinh.
- Vin phong S ra soét lai cac chimg tir day du theo quy dinh s& thanh toan theo quy dinh.
I. Can cir phap ly ctia thu tuc hanh chinh:
- Luat ké toan;

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh chung vé che do cong tac phi, che do chi hoi
nghi; Thong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 ctia B Tai chinh sira doi, bd sung mot sé diéu caa Théng tu sb 40/2017/TT-
BTC ngay 19/3/2025.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ciia UBND tinh quy dinh chung v& ché do cong tac phi, ché do chi hoi
nghi trén dia ban tinh Bong Nai.

12. Cap Giay di duong cho cong chirc di, ngudi lao dong cong tac
a. Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Cong chire, ngudi lao dong lién hé by phan Vin phong S¢ de nghi cung cap Gidy di dwong - Mau C16-HD (ban
hanh kém theo Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2024 cua B Tai chinh), dong thoi xuat trinh van ban ctr di cong tac (Giay
moi, ké hoach, van ban, thong bao,...).

Budc 2: Bo phian Vin phong So cap Gidy di duong, k¥ xac nhan va déong dau co quan theo quy dinh.

Budc 3: Nguoi di cong tac ¢o nhu cau tng tién tau xe, cong tac phi... mang gidy di duong dén Van phong Sé 1am thi tuc Gmg
tién (néu co).

b. Cach thirc thwe hién: Cong chirc, ngudi lao dong duogc cir di cong tac lién hé truc tiép Van phong S¢ dé thuc hién thu
tuc.

c. Thanh phin, s6 lwong ho so:
- Vian ban cir di cong tac (Gidy moi, ké hoach, van ban, théng bao,...).

- Gidy di duong.
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d. Thoi han giai quyét: 02 gio ké tir khi nhan dugc dé nghi.

e. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chtic, ngudi lao dong thudc SO Tai chinh.

f. Co quan thuc hién thui tuc hanh chinh: S¢ Tai chinh.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Gidy di duong duoc xac nhan.

h. Phi, 1€ phi: Khong.

i. Tén mau don, miu to khai: Gidy di duong.

j- Yéu cau, diéu kién thwe hién tha tuc: Khong qui dinh.

k. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2024 ciia B Tai chinh vé hudng din ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép;

- Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngy 28/4/2017 cua B Tai chinh quy dinh chung vé ché do cong téc phi, ché d¢ chi hoi
nghi; Thong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua Bo Tai chinh stra doi, bé sung mdt s6 di€u cia Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 19/3/2025.

- Quyét dinh s6 23/2018/QD-UBND ngay 24/4/2018 ciia UBND tinh quy dinh chung vé ché do cong tac phi, ché do chi hoi
nghi trén dia ban tinh Pong Nai; dang cho ra QD mdi thay thé, tam thoi van ap dung.

13. Dang ky xe di cong tac cia cong chirc va nguoi lao dong
a. Trinh tu thuc hién:
Budc 1: Dang ky sir dung xe

Cong chirc va nguoi lao dong khi duge phan cong di cong tac 1am Phiéu yéu cau phuong tién cong tac (theo maiu), ghi ro 16
trinh va thot gian trinh Lanh dao co quan, don vi ky 1énh diéu xe.

Budc 2: Lai xe nhan phan cong cong tac

~ Saukhi Phiéu yéu cau phuong tién cong tac duoc Lanh dao So phé duyét va Thong bao lich lam viéc Tuan cia UBND tinh,
K¢é hoach... dugc ky ban hanh. B phan hanh chinh/ quan tri giri cho Lai xe 6 t6 nhan I¢nh dicu xe.
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- Khi nhan dugc Iénh diéu xe di cong tac, lai xe phai chuan bi xe, nhién li€u...va gidy to lién quan dén xe 0 to, gidy to cua lai
Xe.
- Lai xe can kiém tra hoat dong 6n dinh cua xe nham dadm bao an toan cho chuyén cong tac.
- Lai xe don dung gio, dung dia chi ghi trong Phi€u yéu cau phuong tién cong téc.

- Lai xe ghi s6 km trude lac khoi hanh 18n Bang lich trinh xe 6 t6 (theo mau do BO phan hanh chinh/ quan tri quy dinh) dé
Truong hoac dai dién doan di cong tac dugc bict.

Budc 3: Két thiic chuyén di.

- Lai xe ghi s6 km lac vé 1én Bang lich trinh xe 6 t6 dong thoi dé nghi Trudng hodc dai dién doan di céng tac xac nhan sb
km da di cua chuyén cong tac.

Budc 4: Luu hd so Bo phan ké toan cta co quan luu toan bd hd so, hoa don chimg tir va cac gidy to khac c6 lién quan.
b. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

c. Thanh phén, so lwgng ho so: Phiéu yéu cau phuong tién cong tac duge Lanh dao co quan phé duyét.

d. Thoi han giai quyét: Theo lich cta chuong trinh cong tac

e. Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: cong chirc, nguoi lao dong thude S Tai chinh.

f. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Cac phong thuoc S¢ Tai chinh.

g. Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh:

- Lai xe dua don ding thoi gian, dia diém, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh vé an toan giao thong, giit gin tai san.

- Xac nhan 19 trinh va s6 km chuyén cong tac vao Phiéu lich trinh cong tac ngay sau khi két thuc sir dung xe dé lam co so
cho lai xe thanh toan nhién liéu va cac chi phi khac (néu co)

h. Phi, 1€ phi: Khong

i. Tén miu don, miu t& khai: Khong
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J-Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc: Cong churc, nguoi lao dong khi duge phan cong di cong tac thuc hién lam Phiéu
yéu cau phuong tién cong tac (theo mau), ghi 15 16 trinh va thoi gian trinh Lanh dao S¢ ky 1énh diéu xe.

k. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat ké toan;

- Luét d4u thau;

- Nghi dinh s6 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 cta Chinh phu vé quy dinh tiéu chuan, dinh murc st dung xe 6 t0; - Quyet
dinh s6 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 ctia Thu tuéng Chinh pha vé quy dinh tiéu chuan, dinh muc str dung may moc thiét bi;

- Nghi dinh s6 153/2025/ND-CP ngay 15/06/2025 sua d6i, b6 sung mot sd diéu cuia Nghi dinh s6 72/2023/ND-CP ngay
26/9/2023 cua Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh murc stir dung xe 6 to.

14. Trang bi may méc, thiét bi 1am viéc cho cong chirc

a. Trinh tyu thuc hién:

Budc 1: Xac dinh nhu ciu mua sim tai san

- Can cu Quyét dinh sf) 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua Thu tuéng Chinh phu vé quy dinh tiéu chuén, dinh murc sur
dung may moc thiét bi; Quyet dinh s6 480/QD-UBND ngay 23/7/2025 cia UBND tinh Dong Nai ban hanh hudng dan trién khai
thue hién Nghi quy@t s6 02/2025/NQ-HDND ngay 08/7/2025 cua Hoi dong nhan dan tinh Dong Nai Quy dinh tham quyén quyet
dinh phé duy€t nhiém vu va dy toan kinh phi thyc hién mua sam, stra chita, cai tao, nang cdp tai san, trang thiét bi; sira chira, cai

tao, nang cap. mo rong, xay dung maéi hang muc cong trinh trong cac du an da dau tu xay dung va thué hang héa, dich vu ciia cac
co quan, don vi tir nguén chi thudng xuyén ngan sach nha nudce thudc pham vi quan 1y cta tinh Pong Nai.

- Trén co sé dé nghi mua sam may moc, thiét bi (goi tat 13 tai san) phuc vu hoat dong cua cac phong. Can cur vao chure nang,
nhiém vu dugc giao Bo phan Van phong tién hanh tong hop nhu cau cdp mdi tai san: dbi véi tai san phuc vu cong tac theo tiéu
chuan, dinh muc Quyet dinh so 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 cua Thu twéng Chinh phu, dya trén hién trang tai san tai cac
phong d3 dugc kiém tra thuc té, s6 bién ché duoc giao, so lugng cong chire, dang lam vi€e tai co quan dé trinh Lanh dao S¢ phé
duyét; d6i voi tai san chuyén dung, kiém tra, ra soat lai s6 lugng da duoc trang cp tai cic phong, dé xuat trang cip bo sung du tiéu
chuan dinh mirc theo quy dinh.
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Budc 2: Xay dung ké hoach mua s,ém tal san Can 01'1‘ chu truong mua sim (hoac K& hoach, To trinh) dugc phé duyét, Bo
phan Van phong xay dung du todn mua sam ndi dung bao gom:

- Chung loai, ) luong, ti€u chuén ky thuat tai san

- Viéc xéac dinh s6 luong, chung loai phai phu hop véi ché d9, tiéu chuan dinh mrc sir dung theo quy dinh cta phép luat.

- DBdi véi tai san co yéu cau ki thudt cao phai phdi hop 14y y kién cua cac don vi chuyén mén trude khi trinh duyét.

- Yéu cau vé ché do bao hanh, béao tri san phdm ctia nha cung cap.

- Dy kién thoi gian mua sdm tai san, thoi gian, phuwong thtrc thanh toan va nhimg van dé khac c6 lién quan (néu co).

Budc 3: To chirc mua sam, nghiém thu, ban giao tai san. B phan Van phong c6 trach nhiém td chirc trién khai mua sdm tai
san sau khi dy toan dugc phé duyét, cu the:

- Truc tiép (hodc tham muu thué don vi tu van) thue hién quy trinh mua sdm tai san theo quy dinh ctia phap luat vé dau thau
lga chon nha thau cung cap hang hoa c6 gia tri trén 100 tri¢u dong, tham muu Lanh dao ky két hop dong véi don vi cung cap.

- P6i v6i goi thau mua sim nho 1¢, dot xuat co gia tri dén dudi 100 triéu dong Bo phan Vin phong xin ¥ kién, chi truong
cua Thu trudng don vi, tién hanh lay bao gid canh tranh, 1am T¢ trinh dé nghi Thu trudng don vi xem xét, phé duyét.

Budc 4: Nghiém thu, cap phat tai san

- Bo phan Vian phong phdi hop véi don vi cung cap 1ap bién ban ban giao tai san theo Hop dong di ky. Sau d6 can cir danh
sach cap phat tai san da dugc Thu truong don vi duyét, B phan Van phong phéi hop don vi cung cap thuc hién ban giao cho céac
don vi theo danh séach da 1ap, tién hanh 1ap dit dong thoi dan tem, ma tai san, dong thoi cung ky nghiém thu va ban giao.

- P6i voi tai san dy phong chua cap phat; 1am thi tuc nhép kho tai san, ky ban giao gitra don vi cung cap va Bo phan Vin
phong; khi cip phat tai san du phong cho don vi ¢6 nhu ciu sir dung thi thuc hién theo quy trinh diéu chuyén tai san ndi bo.

Budc 5: Thanh toan Sau khi B6 phin Van phong thue hién xong cac bude nghiém thu, ban giao tai san, yéu cau don vi cung
cap lap bién ban thanh 1y hop déng xuét hoa don ching tu c6 lién quan, by phan ké toan thudc Bo phén Van phong tong hop ho so
va lam céc thi tuc thanh toan cho nha cung cip; dong thoi thyc hién viéc nhap ting tai san vao phan mém quan 1y tai san.

Buoc 6: Luu hd so BO phan ké toan thudc Bo phan‘Van phpng luu toan bo ho so goc dAu thau, Hop dong, Bién ban thanh ly
Hop dong, Bién ban ban giao, hoa don tai chinh va cac ho so, gidy to khac co lién quan.
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b. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

c. Thanh phan, s6 lwong hd so: Phiéu dé nghi trang cip tai san ctia cac don vi duoc Lanh dao S& phé duyét.
d. Thoi han giai quyét: Trong ngdy va gid 1am viée

e. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chtic thudc S¢ Tai chinh; cac don vi tu van va cung cap.
f. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Cac phong thuoc S& Tai chinh.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Cac tai san dugc nghiém thu va ban giao str dung.

- Hoan thanh thanh quyét toan hop ddng véi nha cung cap va tu van (néu co)

h. Phi, 1¢ phi: Khong

i. Tén miu don, miu t& khai: khong

j. Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc:

- Cac Phong néu c6 yéu cau trang cap tai san thi 1ap phiéu dé nghi theo mau phiéu do bod phan ké toan cta co quan, don vi
cung cap.

- B0 phén Van phong phdi hop cac phong lién quan kiém tra, danh gia hién trang tai san (néu dé nghi thay méi), ra soat lai
s6 luong di duoc trang cap tai cac don vi, dé xuét trang cap mdi hodc bo sung du tiéu chuan dinh muc theo quy dinh.

k. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat ké toan;
- Luat d4u thau;
- Quyét dinh s 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 caa Tha tuéng Chinh phi vé quy dinh tiéu chuan, dinh mirc st dung may
moc thiét bi;
- Quyét dinh s6 480/QD-UBND ngay 23/7/2025 cua UBND tinh Dong Nai ban hanh huéng dan trién khai thyc hién Nghi
quyét s6 02/2025/NQ-HDND ngay 08/7/2025 cua H1 dong nhan dan tinh Pong Nai Quy dinh tham quyén quyét dinh phé duyét
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nhiém vu va du toan kinh phi thyc hién mua sdm, stra chita, cai tao, ning cp tai san, trang thiét bi; sua chita, cai tao, ning cap. mé
rong, xay dung moi hang muc cong trinh trong cac dy an da dau tu xay dung va thué hang hoa, dich vu cua cc co quan, don vi tir
nguon chi thuong xuyén ngan sach nha nude thudc pham vi quan 1y cua tinh Dong Nai.

Quyet dinh s6 3216/QD-UBND ngay 31/10/2024 ctia UBND tinh Dong Nai ban hanh huong dan trién khai thyc hién Nghi
quyét s6 18/2024/NQ-HDND ) ngay 15/10/2024 cua Ho1 ddng Nhan dan tinh Dong Nai quy dinh thAim quyén quyét dinh quan ly, st
dung tai san cong; tham quyén quyet dinh viéc mua sdm tai san cong va hang hoa, dich vu ddi véi cac co quan, to chirc, don vi
thudc pham vi quan 1y ctia tinh Dong Nai.

- Nghi dinh sb 50/2025/ND-CP ctia Chinh phu Stra doi, bd sung mot sb diéu ctia cac Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s6 diéu
cua Luat Quan ly, st dung tai san cong.

II. Linh vue diu tw cong
15. Thi tuc thim dinh thiét ké, du toan du 4n diu tw khong ¢ cau phan xiy dung
a. Trinh tu thuc hién:
Buwée 1: Chi dau tu ndp ho so tai Tru so SO Tai chinh.
Buwéc 2: S¢ Tai chinh tiép nhén, giai quyét.
Buéc 3: S¢ Tai chinh gri két qua dén chu dau thong qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cua tinh.
b. Cach thirc thue hién: Truyc tiép, truc tuyén qua Hé théng phan mém quan 1y vin ban hodc qua dich vu buu chinh.
c. Thanh phan hé so:
- T¢ trinh tham dinh thiét ké.
- Thuyét minh thiét ké, cac ban v& thiét ké (néu c6), cac tai lidu khao sat lién quan.

- Ban sao quyét dinh chu truong dau tu dy an (tru cac dy an khong phai phé duyét ,quy,ét dinh chu trwong dau tu theo quy
dinh tai khoan 6 Biéu 19 Luat Dau tu cong) va quyét dinh dau tu du an kem theo ho so thiét ké dugc phé duyét.

- B4o c4o tong hop cua chi du tu vé sy phi hop cta hd so thiét ké so véi quy dinh.

- Du toan dau tu cua du an.
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d. S6 lwgng hd so: 02 bo chinh.
d. Thoi han giai quyét:

Téi da 10 ngéy\lém viéc d6i véi dy 4n nhom C, 20 ngay lam viéc ddi v6i du 4n nhom B va 25 ngay lam viéc ddi v6i du an
nhém A (Khoan 3 Bi€u 31 Nghi dinh 85/2025/ND-CP).

e. Co quan thyce hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Té chitc (Co quan hanh chinh nha nudc tu phé duyét sau khi c6 Két qua tham dinh cta
S¢ Tai chinh).

- Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: So Tai chinh.

g. P6i twong thue hién: T chire (Co quan hanh chinh nha nuéc).

h. Mau don, miu t& khai: khong quy dinh.

i. Phi, 1€ phi: khong quy dinh.

k. Két qua ciia viéc thue hién TTHC: Bao cdo tham dinh thiét ké, dy toan. Trudng hop khong chap thuan, két qua 1a van
ban trd 161 khong chap thuan cia cap c6 tham quyén.

1. Yéu cau hoic diéu kién dé thue hién TTHC: khong quy dinh.

m. Can cw phap ly caa TTHC:

- Luat Pau tu cong s6 58/2024/QH15 ngay 29/11/2024;

- Luat s6 90/2025/QH15 ngay 25/6/2025;

- Nghi dinh 85/2025/ND-CP ngay 08/4/2025 ctia Chinh phii Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Pau tu cong.
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