
ỦY BAN NHÂN DÂN  

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:         /QĐ-UBND 
 

      Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng    năm 2024 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống hành chính 

nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tài chính 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH  

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức 

chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tài chính tại Tờ trình số 9869/TTr-STC-VP 

ngày 12 tháng 12 năm 2024. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 30 thủ tục hành chính nội bộ 

trong hệ thống hành chính nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý của  

Sở Tài chính. 

Danh mục và nội dung chi tiết của thủ tục hành chính nội bộ được  

đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 

https://hochiminhcity.gov.vn/ (Thủ tục hành chính nội bộ). 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, 

Giám đốc Sở Tài chính, Thủ trưởng các Sở, ban, ngành, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân thành phố Thủ Đức, quận, huyện và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu 

trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

 Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- VPCP: Cục Kiểm soát TTHC; 

- TTUB: CT; 

- VPUB: CVP, PCVP/VX; 

- Trung tâm Tin học, Trung tâm Công báo; 

- Phòng Kiểm soát TTHC; 

- Lưu: VT, KSTT/Tr. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Phan Văn Mãi 

 

https://luatvietnam.vn/co-cau-to-chuc/luat-to-chuc-chinh-phu-va-luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-sua-doi-2019-179054-d1.html
https://luatvietnam.vn/co-cau-to-chuc/luat-to-chuc-chinh-phu-va-luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-sua-doi-2019-179054-d1.html
https://hochiminhcity.gov.vn/
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG HỆ THỐNG  

HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC THUỘC PHẠM VI  

CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TÀI CHÍNH 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày     tháng   năm 2024  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

 

 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

1.  Giao nhiệm vụ thu, chi ngân 

sách. 

Ngân sách 

nhà nước 

 

Sở Tài chính 

2.  Xử lý thiếu hụt tạm thời quỹ 

ngân sách cấp huyện.  

Ngân sách  

nhà nước 

Sở Tài chính 

3.  Xử lý thiếu hụt tạm thời quỹ 

ngân sách cấp xã. 

Ngân sách  

nhà nước 

- Sở Tài chính; 

- Phòng Tài chính - 

Kế hoạch 

4.  Xét duyệt, thẩm định và thông 

báo kết quả xét duyệt quyết 

toán năm. 

Ngân sách  

nhà nước 

- Sở Tài chính; 

- Phòng Tài chính - 

Kế hoạch 

5.  Quyết định mua sắm tài sản 

công phục vụ hoạt động của 

cơ quan, tổ chức, đơn vị trong 

trường hợp không phải lập 

thành dự án đầu tư. 

Công sản Sở Tài chính 

6.  Quyết định thuê tài sản phục 

vụ hoạt động của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị. 

Công sản Sở Tài chính 

7.  Quyết định sử dụng tài sản 

công để tham gia dự án đầu tư 

theo hình thức đối tác công - 

tư. 

Công sản Sở Tài chính 

8.  Quyết định điều chuyển tài 

sản công. 

Công sản Sở Tài chính 
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9.  Quyết định xử lý tài sản phục 

vụ hoạt động của dự án khi kết 

thúc. 

Công sản Sở Tài chính 

10.  Quyết định chuyển đổi công 

năng sử dụng tài sản công 

trong trường hợp không thay 

đổi đối tượng quản lý, sử dụng 

tài sản công. 

Công sản Sở Tài chính 

11.  Quyết định thu hồi tài sản 

công trong trường hợp cơ 

quan nhà nước được giao quản 

lý, sử dụng tài sản công tự 

nguyện trả lại cho Nhà nước. 

Công sản Sở Tài chính 

12.  Quyết định thu hồi tài sản 

công trong trường hợp thu hồi 

tài sản công theo quy định tại 

các điểm a, b, c, d, đ và e 

khoản 1 Điều 41 của Luật 

Quản lý, sử dụng tài sản công. 

Công sản Sở Tài chính 

13.  Quyết định bán tài sản công. Công sản Sở Tài chính 

14.  Quyết định bán tài sản công 

cho người duy nhất theo quy 

định tại khoản 2 Điều 25 Nghị 

định số 151/2017/NĐ-CP ngày 

26/12/2017 của Chính phủ. 

Công sản Sở Tài chính 

15.  Quyết định hủy bỏ quyết định 

bán đấu giá tài sản công. 

Công sản Sở Tài chính 

16.  Quyết định xử lý tài sản bị hư 

hỏng, không sử dụng được 

hoặc không còn nhu cầu sử 

dụng trong quá trình thực hiện 

dự án. 

Công sản Sở Tài chính 

17.  Thanh toán chi phí liên quan 

đến bán tài sản trên đất, 

chuyển nhượng quyền sử dụng 

đất. 

Công sản Sở Tài chính 
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18.  Phê duyệt phương án sắp xếp 

lại, xử lý nhà, đất của cơ quan, 

tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi 

quản lý. 

Công sản Sở Tài chính 

19.  Quyết định thanh lý tài sản 

công. 

Công sản Sở Tài chính 

20.  Quyết định tiêu hủy tài sản 

công. 

Công sản Sở Tài chính 

21.  Quyết định xử lý tài sản công 

trong trường hợp bị mất, bị 

hủy hoại. 

Công sản Sở Tài chính 

22.  Phê duyệt đề án sử dụng tài 

sản công tại đơn vị sự nghiệp 

công lập vào mục đích kinh 

doanh, cho thuê. 

Công sản Sở Tài chính 

23.  Phê duyệt đề án sử dụng tài 

sản công tại đơn vị sự nghiệp 

công lập vào mục đích liên 

doanh, liên kết 

Công sản Sở Tài chính 

24.  Thanh toán chi phí liên quan 

đến việc xử lý tài sản kết cấu 

hạ tầng giao thông đường bộ. 

Công sản - Sở Tài chính; 

- Phòng Tài chính - 

Kế hoạch 

25.  Phê duyệt phương án sắp xếp 

lại, xử lý trụ sở làm việc, cơ 

sở hoạt động sự nghiệp, nhà ở, 

nhà riêng Đại sứ của cơ quan 

Việt Nam ở. 

Công sản Sở Tài chính 

26.  Thẩm tra quyết toán dự án 

hoàn thành sử dụng vốn đầu tư 

công. 

Ngân sách nhà 

nước 

Sở Tài chính 

27.  Cấp phát kinh phí hỗ trợ đối 

với các tổ chức, đơn vị thuộc 

Thành phố sử dụng lao động 

là người dân tộc thiểu số tại 

khu vực miền núi, vùng đặc 

biệt khó khăn. 

Ngân sách nhà 

nước 

Sở Tài chính 
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28.  Thi nâng ngạch công chức Kế 

toán viên trung cấp lên Kế 

toán viên. 

Văn phòng Sở Tài chính 

29.  Thi nâng ngạch công chức Kế 

toán viên lên Kế toán viên 

chính. 

Văn phòng Sở Tài chính 

30.  Thi thăng hạng công chức Kế 

toán viên chính lên Kế toán 

viên cao cấp. 

Văn phòng Sở Tài chính 
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

1. Tên thủ tục: Giao nhiệm vụ thu, chi ngân sách 

a. Trình tự thực hiện: Không quy định 

b. Cách thức thực hiện: Không quy định 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ bao gồm: 

- Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

- Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

e. Đối tượng thực hiện: Không quy định 

f. Cơ quan giải quyết: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 31/2017/NĐ-CP ngày 23/3/2017 của Chính phủ ban hành 

quy chế lập, thẩm tra, quyết định kế hoạch tài chính 05 năm địa phương, kế 

hoạch đầu tư công trung hạn 05 năm địa phương, kế hoạch tài chính - ngân sách 

nhà nước 03 năm địa phương, dự toán và phân bổ ngân sách địa phương, phê 

chuẩn quyết toán ngân sách địa phương hằng năm; 

- Thông tư số 342/2016/TT-BTC ngày 30/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành 

một số điều của Luật Ngân sách nhà nước. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-31-2017-nd-cp-tham-tra-ke-hoach-tai-chinh-dau-tu-cong-tai-chinh-ngan-sach-theo-nam-344294.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/thong-tu-342-2016-tt-btc-huong-dan-163-2016-nd-cp-quy-dinh-chi-tiet-luat-ngan-sach-nha-nuoc-345138.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-163-2016-nd-cp-huong-dan-luat-ngan-sach-nha-nuoc-335331.aspx
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2. Tên thủ tục: Xử lý thiếu hụt tạm thời quỹ ngân sách cấp huyện  

a. Trình tự thực thực hiện:  

Trên cơ sở đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp quận, huyện, thành phố Thủ 

Đức; Sở Tài chính tham mưu Ủy ban nhân dân Thành phố quyết định tạm ứng 

từ quỹ dự trữ tài chính Thành phố, các nguồn tài chính hợp pháp khác hoặc tạm 

ứng ngân sách thành phố và thực hiện hoàn trả trong năm ngân sách. 

b. Cách thức thực hiện: Không quy định  

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định 

d. Thời hạn giải quyết: Không quy định 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện  

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan thẩm quyền quyết định: UBND Thành phố  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Sở Tài chính  

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết định tạm ứng từ quỹ dự trữ tài chính cấp tỉnh, các nguồn tài chính 

hợp pháp khác hoặc tạm ứng ngân sách cấp tỉnh.  

h. Phí, lệ phí: Không  

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định  

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Khi quỹ ngân sách cấp huyện thiếu hụt  

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Ngân sách Nhà nước năm 2015;  

- Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 quy định chi tiết thi 

hành một số điều của Luật Ngân sách nhà nước. 
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3. Tên thủ tục: Xử lý thiếu hụt tạm thời quỹ ngân sách cấp xã, phường 

a. Trình tự thực thực hiện:  

Trên cơ sở đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp xã, phường; Ủy ban nhân dân 

quận, huyện, thành phố Thủ Đức quyết định tạm ứng từ ngân sách quận, huyện, 

thành phố Thủ Đức cho ngân sách xã, phường và phải hoàn trả trong năm ngân 

sách.  

Trường hợp, ngân sách quận, huyện, thành phố Thủ Đức không đáp ứng 

được, Ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức đề nghị Ủy ban nhân 

dân Thành phố (thông qua Sở Tài chính) để xem xét, quyết định tạm ứng từ quỹ 

dự trữ tài chính cấp tỉnh hoặc tạm ứng ngân sách cấp trên và phải hoàn trả trong 

năm ngân sách.  

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua hệ thống phần 

mềm quản lý văn bản Thành phố 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ gồm  

- Tờ trình đề nghị tạm ứng  

- Hồ sơ, tài liệu có liên quan.  

d. Thời hạn giải quyết: Không quy định  

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã; UBND cấp 

huyện. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện; UBND Thành phố  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện, 

thành phố Thủ Đức; Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tạm ứng từ quỹ dự 

trữ tài chính cấp quận, huyện, thành phố Thủ Đức, Thành phố hoặc cấp 

trên 

h. Phí, lệ phí: Không  

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định  

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Khi quỹ ngân sách 

phường, xã thiếu hụt  

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Ngân sách Nhà nước năm 2015;  

- Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 quy định chi tiết thi 

hành một số điều của Luật Ngân sách nhà nước. 
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4. Tên thủ tục: Xét duyệt, thẩm định và thông báo kết quả xét duyệt, 

thẩm định quyết toán năm 

a. Trình tự thực hiện:  

* Các đơn vị dự toán Thành phố: 

Thực hiện lập, tổng hợp, gửi báo cáo quyết toán năm và xét duyệt, thẩm 

định quyết toán năm theo đúng quy định của Luật Ngân sách nhà nước; Nghị 

định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ; Thông tư số 

342/2016/TT-BTC ngày 30/12/2016 của Bộ Tài chính; Thông tư 137/2017/TT-

BTC ngày 25/12/2017 của Bộ Tài chính và các Văn bản pháp luật liên quan. 

*  Đối với quyết toán ngân sách quận, huyện, thành phố Thủ Đức  

- UBND quận, huyện, thành phố Thủ Đức gửi báo cáo quyết toán năm về 

Sở Tài chính trước ngày 20/4 năm sau.  

- Riêng đối với thành phố Thủ Đức, chậm nhất 5 ngày làm việc kể từ ngày 

báo cáo quyết toán năm, UBND thành phố gửi Nghị quyết HĐND thành phố phê 

chuẩn quyết toán năm về Sở Tài chính. Trường hợp HĐND thành phố phê chuẩn 

quyết toán thay đổi so với báo cáo quyết toán, UBND thành phố Thủ Đức gửi lại 

báo cáo quyết toán năm điều chỉnh về Sở Tài chính.  

*  Đối với quyết toán các đơn vị quận, huyện, thành phố Thủ Đức: 

- Đơn vị dự toán cấp I thuộc quận, huyện, thành phố Thủ Đức: xét duyệt 

và thông báo kết quả xét duyệt quyết toán năm đối với các đơn vị dự toán cấp 

dưới trực thuộc. Trước khi xét duyệt quyết toán năm, Thủ trưởng đơn vị dự toán 

cấp I gửi thông báo kế hoạch xét duyệt quyết toán cho các đơn vị dự toán cấp 

dưới trực thuộc, đồng thời thông báo cho phòng Tài chính - Kế hoạch quận, 

huyện, thành phố Thủ Đức biết để phối hợp thực hiện.  

- Phòng Tài chính - Kế hoạch quận, huyện, thành phố Thủ Đức:  

+ Đối với quyết toán của các đơn vị dự toán cấp I: Phòng Tài chính- Kế 

hoạch thẩm định và thông báo kết quả thẩm định quyết toán năm theo quy định 

tại Điều 7 Thông tư 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017. Trường hợp đơn vị dự 

toán cấp I đồng thời là đơn vị sử dụng ngân sách, phòng Tài chính - Kế hoạch 

thực hiện xét duyệt và thông báo kết quả xét duyệt quyết toán năm theo quy định 

tại Điều 6 Thông tư 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017.  

+ Đối với quyết toán ngân sách phường, xã: UBND phường, xã gửi phòng 

Tài chính - Kế hoạch quận, huyện, thành phố Thủ Đức báo cáo quyết toán ngân 

sách địa phương trước ngày 20/3 năm sau. Phòng Tài chính- Kế hoạch thẩm 

định, thông báo kết quả thẩm định, tổng hợp quyết toán năm theo quy định tại 

Điều 8 Thông tư 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017. 

* Lập, tổng hợp và gửi báo cáo quyết toán năm:  

- Đối với đơn vị sử dụng ngân sách: Đơn vị sử dụng ngân sách lập và gửi 

báo cáo về đơn vị dự toán cấp trên trực tiếp, hoặc gửi Sở Tài chính (trường hợp 
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không có đơn vị dự toán cấp trên) theo quy định tại Thông tư số 137/2017/TT-

BTC ngày 15/12/2017 của Bộ Tài chính.  

- Đối với đơn vị dự toán cấp I: Đơn vị dự toán cấp I tổng hợp và lập báo 

cáo quyết toán năm, báo cáo tài chính năm của đơn vị mình (nếu có) và của các 

đơn vị dự toán cấp dưới trực thuộc đã được xét duyệt, gửi Sở Tài chính theo quy 

định của Thông tư số 137/2017/TT-BTC 137/2017/TT-BTC ngày 15/12/2017 

của Bộ Tài chính.  

* Thời hạn gửi báo cáo quyết toán năm:  

- Đơn vị dự toán cấp I đồng thời là đơn vị sử dụng ngân sách gửi báo cáo 

quyết toán năm về Sở Tài chính chậm nhất ngày 31/3 hàng năm.  

- Đơn vị dự toán cấp I có đơn vị trực thuộc gửi báo cáo quyết toán năm về 

Sở Tài chính chậm nhất ngày 29/4 hàng năm.  

* Quy trình xét duyệt, thẩm định và thông báo quyết toán:  

- Đối với đơn vị dự toán cấp I Thành phố: Đơn vị dự toán cấp I xét duyệt 

và thông báo kết quả xét duyệt quyết toán năm đối với đơn vị dự toán cấp dưới 

trực thuộc (bao gồm cả Văn phòng trực thuộc Sở) theo quy định tại Thông tư số 

137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 của Bộ Tài chính. Trước khi xét duyệt 

quyết toán năm, Thủ trưởng đơn vị dự toán cấp I gửi thông báo kế hoạch xét 

duyệt quyết toán cho các đơn vị dự toán cấp dưới trực thuộc, đồng thời thông 

báo cho Sở Tài chính cùng cấp biết để phối hợp thực hiện. Kết thúc việc xét 

duyệt quyết toán năm, đơn vị dự toán cấp I lập, ký Biên bản xét duyệt quyết toán 

năm với đơn vị được xét duyệt và ra Thông báo xét duyệt quyết toán năm gửi 

đơn vị được xét duyệt. Trường hợp đơn vị được xét duyệt không ký Biên bản xét 

duyệt quyết toán năm, đơn vị dự toán cấp I căn cứ kết quả xét duyệt ra Thông 

báo xét duyệt quyết toán năm gửi đơn vị được xét duyệt và các đơn vị liên quan. 

- Đối với Sở Tài chính: Sở Tài chính thực hiện thẩm định và thông báo kết 

quả thẩm định quyết toán năm đối với các đơn vị dự toán cấp I cấp tỉnh theo quy 

định tại Điều 7 Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 của Bộ Tài 

chính. Trường hợp đơn vị dự toán cấp I cấp tỉnh đồng thời là đơn vị sử dụng 

ngân sách, Sở Tài chính thực hiện xét duyệt và thông báo kết quả xét duyệt 

quyết toán năm theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 

25/12/2017 của Bộ Tài chính. Trước khi xét duyệt, thẩm định quyết toán năm, 

Sở Tài chính gửi thông báo kế hoạch xét duyệt, thẩm định quyết toán năm cho 

các đơn vị dự toán cấp I cấp tỉnh để phối hợp thực hiện. Kết thúc việc xét duyệt, 

thẩm định quyết toán năm, Sở Tài chính lập, ký Biên bản xét duyệt, thẩm định 

quyết toán năm với đơn vị được xét duyệt, thẩm định và ra Thông báo xét duyệt, 

thẩm định quyết toán năm gửi đơn vị được xét duyệt, thẩm định. Trường hợp 

đơn vị được xét duyệt, thẩm định không ký Biên bản xét duyệt, thẩm định quyết 

toán năm, Sở Tài chính căn cứ kết quả xét duyệt, thẩm định ra Thông báo xét 

duyệt, thẩm định quyết toán năm gửi đơn vị được xét duyệt, thẩm định và các 

đơn vị liên quan.  
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b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: Báo cáo quyết toán năm; Thông báo xét 

duyệt quyết toán năm (đối với đơn vị dự toán cấp I có đơn vị trực 

thuộc).  

d. Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính nội bộ: Không quy định.  

e. Đối tượng thủ tục hành chính nội bộ:  

- Đơn vị dự toán cấp I thuộc ngân sách trung ương;  

- Đơn vị dự toán cấp I cấp tỉnh;  

- Sở Tài chính.  

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính nội bộ:  

- Đơn vị dự toán cấp trên;  

- Đơn vị dự toán cấp I; 

- Cơ quan tài chính các cấp.  

g. Kết quả thủ tục hành chính nội bộ: Thông báo xét duyệt quyết toán 

năm; Thông báo thẩm định quyết toán năm.  

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không.  

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đối với xét duyệt quyết toán: Biên bản xét duyệt quyết toán năm đối với 

đơn vị được xét duyệt theo Phụ lục 01, các mẫu biểu 1a, 1b và 1c ban hành kèm 

theo Thông tư số 137/2017/TTBTC ngày 25/12/2017 của Bộ Tài chính. Thông 

báo xét duyệt quyết toán năm gửi đơn vị được xét duyệt theo Phụ lục 02 mẫu 

biểu 2a, 2b và 2c ban hành kèm theo Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 

25/12/2017 của Bộ Tài chính và các đơn vị liên quan tại nơi nhận của Phụ lục 02 

ban hành theo Thông tư số 137/2017/TT-BTC. 

Đối với thẩm định quyết toán: Biên bản thẩm định quyết toán năm đối với 

đơn vị được thẩm định theo Phụ lục 01 các mẫu biểu 1a, 1b và 1c ban hành kèm 

Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 của Bộ Tài chính. Thông báo 

thẩm định quyết toán năm gửi đơn vị được thẩm định theo Phụ lục 02 mẫu biểu 

2a, 2b và 2c ban hành theo Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 của 

Bộ Tài chính và các đơn vị liên quan tại nơi nhận của Phụ lục 02 ban hành theo 

Thông tư số 137/2017/TT-BTC.  

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính nội bộ: Chưa quy 

định.  

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính nội bộ:  

- Luật Ngân sách nhà nước năm 2015;  

- Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Luật Ngân sách nhà nước;  
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- Thông tư số 342/2016/TT-BTC ngày 30/12/2016 của Bộ Tài chính quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 163/2016/NĐ-

CP ngày 21 tháng 12 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Ngân sách nhà nước;  

- Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 của Bộ Tài chính quy 

định xét duyệt, thẩm định thông báo và tổng hợp quyết toán năm. 
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5. Tên thủ tục: Quyết định mua sắm tài sản công phục vụ hoạt động 

của cơ quan, tổ chức, đơn vị trong trường hợp không phải lập thành dự án 

đầu tư 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Căn cứ tiêu chuẩn, định mức sử dụng tài sản công, cơ quan, tổ 

chức, đơn vị có nhu cầu mua sắm tài sản lập 01 bộ hồ sơ gửi cơ quan quản lý 

cấp trên (nếu có) để xem xét, đề nghị cơ quan, người có thẩm quyền quyết định 

mua sắm tài sản công xem xét, quyết định. 

Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định việc mua sắm tài sản hoặc 

có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị mua sắm tài sản không phù hợp. 

Ghi chú: Sở Tài chính có ý kiến bằng văn bản về sự cần thiết mua sắm, sự 

phù hợp của đề nghị mua sắm với tiêu chuẩn, định mức sử dụng tài sản công 

trong trường hợp việc mua sắm tài sản do Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố 

quyết định. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ 

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

sản: 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản đề nghị mua sắm (chủng loại, số lượng, giá dự toán, 

nguồn kinh phí): 01 bản chính; 

- Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị mua sắm tài sản (nếu có): 01 

bản sao. 

d. Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

nhu cầu mua sắm tài sản. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

Thành phố, Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định mua sắm tài sản 

hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị mua sắm tài sản không 

phù hợp. 

h. Phí, lệ phí: Không quy định. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
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- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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6. Tên thủ tục: Quyết định thuê tài sản phục vụ hoạt động của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Căn cứ tiêu chuẩn, định mức sử dụng tài sản công, cơ quan nhà 

nước lập 01 bộ hồ sơ gửi cơ quan quản lý cấp trên (nếu có) để tổng hợp, đề nghị 

cơ quan, người có thẩm quyền quyết định thuê tài sản xem xét, quyết định. 

Bước 2: Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, ban hành quyết định việc thuê tài sản 

hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thuê tài sản không phù hợp. 

Ghi chú: Sở Tài chính có trách nhiệm có ý kiến bằng văn bản về sự cần 

thiết thuê tài sản, sự phù hợp của đề nghị thuê tài sản với tiêu chuẩn, định mức 

sử dụng tài sản công trong trường hợp việc thuê tài sản do Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân Thành phố quyết định. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

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

01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản đề nghị thuê (chủng loại, số lượng, dự toán tiền thuê, 

nguồn kinh phí): 01 bản chính; 

- Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị thuê tài sản (nếu có): 01 bản 

sao. 

d. Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

nhu cầu thuê tài sản. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

Thành phố, Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thuê tài sản hoặc 

văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thuê tài sản không phù hợp. 

h. Phí, lệ phí: Không quy định. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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7. Tên thủ tục: Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án 

đầu tư theo hình thức đối tác công - tư 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Cơ quan nhà nước có tài sản công lập 01 bộ hồ sơ đề nghị sử dụng 

tài sản công hiện có để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công - tư, 

gửi cơ quan quản lý cấp trên (nếu có) - Ủy ban nhân dân thành phố (qua Văn 

phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Sở Tài chính) để xem xét, đề nghị cơ quan, 

người có thẩm quyền quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư 

theo hình thức đối tác công - tư xem xét, quyết định. 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ, 

cơ quan, người có thẩm quyền ra quyết định sử dụng tài sản công hiện có để 

tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công - tư hoặc có văn bản hồi đáp 

trong trường hợp đề nghị sử dụng tài sản công hiện có để tham gia dự án đầu tư 

theo hình thức đối tác công - tư không phù hợp. Trường hợp sử dụng trụ sở làm 

việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác 

công - tư, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan trung ương có trách nhiệm gửi lấy ý 

kiến Bộ Tài chính (đối với trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp thuộc 

phạm vi quản lý của Bộ, cơ quan trung ương), Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành 

phố có trách nhiệm gửi lấy ý kiến Thường trực Hội đồng nhân dân thành phố 

(đối với trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp thuộc phạm vi quản lý của 

địa phương). 

Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản lấy ý kiến, 

Bộ Tài chính, Thường trực Hội đồng nhân dân thành phố có trách nhiệm cho ý 

kiến về đề nghị sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp hiện có để 

tham gia dự án đầu tư xây dựng trụ sở làm việc theo hình thức đối tác công - tư, 

về sự phù hợp của việc sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp sau 

đầu tư xây dựng với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan nhà nước, tiêu chuẩn, 

định mức, công năng sử dụng tài sản công, trách nhiệm thực hiện nghĩa vụ tài 

chính và các nội dung khác có liên quan đến việc sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở 

hoạt động sự nghiệp. 

Bước 4: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được ý kiến của 

Bộ Tài chính, Thường trực Hội đồng nhân dân thành phố, cơ quan, người có 

thẩm quyền ra quyết định sử dụng trụ sở làm việc hiện có để tham gia dự án đầu 

tư xây dựng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp theo hình thức đối tác 

công - tư hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị sử dụng trụ sở làm 

việc hiện có để tham gia dự án đầu tư xây dựng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động 

sự nghiệp theo hình thức đối tác công - tư không phù hợp. 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị của cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài 

sản (trong đó nêu rõ sự cần thiết, thời hạn, tính khả thi, phương án sử 
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dụng tài sản công tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối tác công – 

tư): 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản (chủng loại, số lượng; tình trạng; nguyên giá, giá trị 

còn lại theo sổ kế toán): 01 bản chính; 

- Các hồ sơ có liên quan khác (nếu có): 01 bản sao. 

d.  Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

e.  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị, tổ chức đơn 

vị có nhu cầu sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình 

thức đối tác công - tư. 

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân Thành phố; 

Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Sở Tài chính 

g.  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án đầu tư theo hình thức đối 

tác công - tư hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị sử dụng trụ sở làm 

việc hiện có để tham gia dự án đầu tư xây dựng trụ sở làm việc theo hình thức 

đối tác công - tư không phù hợp. 

h.  Phí, lệ phí: Không quy định. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

k.  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dau-tu/Luat-sua-doi-Luat-Dau-tu-cong-Luat-Dau-tu-theo-phuong-thuc-doi-tac-cong-tu-486653.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dau-tu/Luat-sua-doi-Luat-Dau-tu-cong-Luat-Dau-tu-theo-phuong-thuc-doi-tac-cong-tu-486653.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Dau-tu/Luat-sua-doi-Luat-Dau-tu-cong-Luat-Dau-tu-theo-phuong-thuc-doi-tac-cong-tu-486653.aspx
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8. Tên thủ tục: Quyết định điều chuyển tài sản công 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có tài sản lập 01 bộ hồ sơ gửi cơ quan 

quản lý cấp trên (nếu có) xem xét, đề nghị cơ quan, người có thẩm quyền quyết 

định điều chuyển tải sản công xem xét, quyết định (qua Sở Tài chính). 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, cơ quan, người có thẩm quyền ra quyết định điều chuyển tài sản công hoặc có 

văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị điều chuyển không phù hợp. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ 

- Văn bản đề nghị điều chuyển tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị được 

giao quản lý, sử dụng tài sản: 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị được tiếp nhận tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị: 01 

bản chính; 

- Văn bản đề nghị điều chuyển, tiếp nhận tài sản của cơ quan quản lý cấp 

trên (nếu có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản đề nghị điều chuyển (chủng loại, số lượng, tình trạng; 

nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; mục đích sử dụng hiện tại và 

mục đích sử dụng dự kiến sau khi điều chuyển trong trường hợp việc 

điều chuyển gắn với việc chuyển đổi công năng sử dụng tài sản; lý do 

điều chuyển): 01 bản chính; 

- Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị điều chuyển tài sản (nếu có): 

01 bản sao. 

d. Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

e. Thời hạn giải quyết: 30 ngày 

f. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị sự 

nghiệp công lập có tài sản cần điều chuyển. 

g. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

h. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định điều chuyển tài 

sản hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị điều chuyển không 

phù hợp. 

i. Phí, lệ phí: không quy định. 

j. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định 

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 
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- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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9. Tên thủ tục: Quyết định xử lý tài sản phục vụ hoạt động của dự án 

khi kết thúc 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Chậm nhất là 30 ngày trước ngày kết thúc dự án theo quyết định 

của cơ quan, người có thẩm quyền, Ban quản lý dự án có trách nhiệm kiểm kê 

tài sản phục vụ hoạt động của dự án, đề xuất phương án xử lý, báo cáo cơ quan 

chủ quản dự án. Việc kiểm kê phải được lập thành Biên bản, nội dung chủ yếu 

của Biên bản gồm: Tên dự án, tên ban quản lý dự án, cơ quan chủ quản, thành 

phần tham gia kiểm kê, kết quả kiểm kê. 

Ghi chú: Trường hợp phát hiện thừa, thiếu tài sản phải ghi rõ trong Biên 

bản kiểm kê tài sản, xác định rõ nguyên nhân, trách nhiệm và đề xuất biện pháp 

xử lý theo chế độ quản lý, sử dụng tài sản công. Danh mục tài sản đề nghị xử lý 

thực hiện theo Mẫu số 07/TSC-TSDA ban hành kèm theo Nghị định này. 

Đối với dự án trong đó có một cơ quan chủ quản giữ vai trò điều phối 

chung và các cơ quan chủ quản của các dự án thành phần, Ban quản lý dự án 

thành phần chịu trách nhiệm kiểm kê, báo cáo về Ban quản lý dự án chủ quản để 

tổng hợp, đề xuất phương án xử lý; 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được báo cáo của Ban 

quản lý dự án, cơ quan chủ quản dự án có trách nhiệm tổng hợp, lập 01 bộ hồ sơ 

đề nghị xử lý tài sản gửi Sở Tài chính. 

Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận báo cáo của cơ quan chủ 

quản dự án, Sở Tài chính có trách nhiệm lập phương án xử lý tài sản, đề nghị cơ 

quan, người có thẩm quyền phê duyệt phương án xử lý tài sản xem xét, phê 

duyệt. 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được phương án xử lý 

của Sở Tài chính, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, phê duyệt phương án 

xử lý. 

Trường hợp Ban quản lý dự án, cơ quan chủ quản dự án không đề xuất 

phương án xử lý hoặc đề xuất phương án xử lý không phù hợp, Sở Tài chính lập 

phương án, trình cơ quan, người có thẩm quyền quyết định thu hồi để xử lý theo 

quy định. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị xử lý tài sản của cơ quan chủ quản dự án (kèm theo 

danh mục tài sản đề nghị xử lý): 01 bản chính; 

- Báo cáo của Ban quản lý dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử 

lý): 01 bản sao; 

- Biên bản kiểm kê tài sản: 01 bản sao; 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=07/TSC-TSDA&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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- Văn kiện dự án: 01 bản sao; 

- Hồ sơ, giấy tờ khác liên quan đến việc xử lý tài sản: 01 bản sao. 

d. Thời hạn giải quyết: không quá 30 ngày mỗi bước 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Ban quản lý dự án, cơ quan 

chủ quản dự án. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

tỉnh, Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xử lý tài sản phục 

vụ hoạt động của dự án khi dự án kết thúc hoặc Quyết định thu hồi tài 

sản công. 

h. Phí, lệ phí: Không quy định 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 07/TSC-TSDA ban hành kèm 

theo Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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10. Tên thủ tục: Quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản 

công trong trường hợp không thay đổi đối tượng quản lý, sử dụng tài sản 

công 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu chuyển đổi công năng sử 

dụng tài sản công đang được giao quản lý, sử dụng lập 01 bộ hồ sơ gửi cơ quan 

quản lý cấp trên (nếu có) để xem xét, đề nghị cơ quan, người có thẩm quyền 

quyết định chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công (theo quy định tại điểm a 

khoản 2 Điều 13 Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính 

phủ) xem xét, quyết định. 

Bước 2: Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định chuyển đổi công năng sử 

dụng tài sản công hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị chuyển đổi 

công năng sử dụng không phù hợp. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu chuyển đổi công 

năng sử dụng tài sản công: 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị của các cơ quan quản lý cấp trên (nếu có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản đề nghị chuyển đổi công năng sử dụng (chủng loại, số 

lượng; mục đích sử dụng hiện tại, mục đích sử dụng dự kiến chuyển đổi; 

lý do chuyển đổi): 01 bản chính; 

- Hồ sơ có liên quan đến quyền quản lý, sử dụng và mục đích sử dụng tài 

sản công: 01 bản sao. 

d. Thời hạn giải quyết: không quá 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ 

hồ sơ hợp lệ 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

nhu cầu chuyển đổi công năng sử dụng tài sản công. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền 

quyết định giao, đầu tư xây dựng, mua sắm tài sản công  

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định chuyển đổi công 

năng sử dụng tài sản hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị 

chuyển đổi công năng sử dụng không phù hợp. 

h. Phí, lệ phí: Không quy định 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 
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k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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11. Tên thủ tục: Quyết định thu hồi tài sản công trong trường hợp cơ 

quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công tự nguyện trả lại 

cho Nhà nước 

a. Trình tự thực hiện  

Bước 1: Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, sử dụng tài sản lập 01 

bộ hồ sơ gửi cơ quan quản lý cấp trên (nếu có) để xem xét, đề nghị cơ quan, 

người có thẩm quyền quyết định thu hồi tài sản công xem xét, quyết định. 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, cơ quan, người có thẩm quyền ra quyết định thu hồi tài sản hoặc có văn bản 

hồi đáp trong trường hợp đề nghị trả lại tài sản không phù hợp.  

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả quận, huyện, thành phố.  

c. Thành phần, số lượng hồ sơ  

- Văn bản đề nghị trả lại tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao 

quản lý, sử dụng tài sản: 01 bản chính;  

- Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản đề nghị trả lại cho Nhà nước (chủng loại, số lượng; tình 

trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán): 01 bản chính;  

- Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị trả lại tài sản (nếu có): 01 bản 

sao.  

d. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy 

đủ hồ sơ hợp lệ.  

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị 

không còn nhu cầu sử dụng tài sản công được giao.  

f. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tài chính 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thu hồi tài sản 

hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị trả lại tài sản không phù 

hợp.  

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có.  

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

có.  

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Quản lý, sử dụng tài sản công;  

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công.  
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- Căn cứ Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29 tháng 12 năm 2017 của 

Bộ Tài chính Hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐCP 

ngày 26 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của 

Luật Quản lý, sử dụng tài sản công. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 
 

 

12. Tên thủ tục: Quyết định thu hồi tài sản công trong trường hợp 

thu hồi tài sản công theo quy định tại các điểm a, b, c, d, đ và e khoản 1 

Điều 41 của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Cơ quan có chức năng thanh tra, kiểm tra, kiểm toán, xử phạt vi 

phạm hành chính và các cơ quan quản lý nhà nước khác khi phát hiện tài sản 

công thuộc các trường hợp quy định tại các điểm a, b, c, d, đ và e khoản 1 Điều 

41 của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công có văn bản kiến nghị và chuyển hồ sơ 

(nếu có) đến cơ quan, người có thẩm quyền thu hồi tài sản để xem xét, quyết 

định thu hồi theo quy định của pháp luật. 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được kiến nghị và hồ sơ 

(nếu có), cơ quan, người có thẩm quyền thu hồi tài sản có trách nhiệm kiểm tra, 

xác minh việc quản lý, sử dụng tài sản công theo kiến nghị. 

Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hoàn thành việc kiểm tra, xác 

minh, cơ quan, người có thẩm quyền ra quyết định thu hồi tài sản nếu tài sản 

thuộc trường hợp phải thu hồi theo quy định. Trường hợp qua kiểm tra, xác 

minh, tài sản không thuộc trường hợp phải thu hồi theo quy định của pháp luật, 

cấp có thẩm quyền có văn bản thông báo đến cơ quan đã kiến nghị được biết. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản kiến nghị thu hồi tài sản của cơ quan có chức năng thanh tra, 

kiểm tra, kiểm toán, xử phạt vi phạm hành chính và các cơ quan quản lý 

nhà nước khác: 01 bản chính; 

- Các hồ sơ có liên quan đến tài sản kiến nghị thu hồi (nếu có): 01 bản sao. 

d. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có chức năng 

thanh tra, kiểm tra, kiểm toán, xử phạt vi phạm hành chính và các cơ 

quan quản lý nhà nước khác phát hiện tài sản công thuộc các trường 

hợp quy định tại các điểm a, b, c, d, đ và e khoản 1 Điều 41 của Luật 

Quản lý, sử dụng tài sản công. 

e. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Văn phòng Ủy ban nhân dân 

Thành phố, Sở Tài chính. 

f. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thu hồi tài sản 

hoặc văn bản thông báo tài sản không thuộc trường hợp phải thu hồi 

theo quy định của pháp luật. 

g. Phí, lệ phí (nếu có): không 

h. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

i. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
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j. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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13. Tên thủ tục: Quyết định bán tài sản công 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có tài sản công lập 01 bộ hồ sơ đề nghị 

bán tài sản công gửi cơ quan quản lý cấp trên để xem xét, đề nghị cơ quan, 

người có thẩm quyền quyết định bán tài sản công xem xét, quyết định. 

Bước 2: trong thời gian 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ việc bán 

tài sản, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định bán tài sản công hoặc 

có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị bán không phù hợp. 

Ghi chú:  

Cơ quan được giao thực hiện nhiệm vụ quản lý tài sản công có trách nhiệm 

thẩm định về đề nghị bán tài sản trong trường hợp việc bán tài sản trong trường 

hợp việc bán tài sản do Chủ tịch UBND Thành phố, Chủ tịch UBND quận, 

huyện, thành phố Thủ Đức quyết định theo thẩm quyền. 

Trình tự này không áp dụng đối với trường hợp thanh lý tài sản công theo 

hình thức bán. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị bán tài sản công của cơ quan được giao quản lý, sử dụng 

tài sản công (trong đó nêu rõ hình thức tổ chức bán tài sản, việc quản lý, 

sử dụng tiền thu được từ bán tài sản): 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị bán tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có): 

01 bản chính; 

- Danh mục tài sản đề nghị bán (chủng loại, số lượng, diện tích; tình trạng; 

nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; mục đích sử dụng hiện tại; lý 

do bán): 01 bản chính; 

- Ý kiến của Ủy ban nhân dân thành phố nơi có trụ sở làm việc (trong 

trường hợp bán trụ sở làm việc), trong đó, có nội dung ý kiến về quy 

hoạch của khuôn viên đất: 01 bản sao; 

- Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị bán tài sản (nếu có): 01 bản sao. 

- Trường hợp bán trụ sở làm việc, căn cứ tình hình thực tế và thực trạng của 

tài sản gắn liền với đất, cơ quan nhà nước có tài sản báo cáo cơ quan quản 

lý cấp trên (nếu có) để báo cáo cơ quan, người có thẩm quyền quyết định 

bán tài sản xem xét, quyết định việc bán tài sản gắn liền với đất cùng với 

quyền sử dụng đất hoặc thanh lý tài sản gắn liền với đất theo hình thức 

phá dỡ, hủy bỏ trước khi tổ chức bán trụ sở làm việc tại văn bản đề nghị 

bán tài sản công. 

d. Thời gian giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy 

đủ hồ sơ hợp lệ. 
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e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

tài sản công thuộc các trường hợp quy định tại các điểm a, b và c khoản 

1 điều 43 của Luật Quản lý, sử dụng tài sản. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thu hồi tài sản 

hoặc văn bản thông báo tài sản không thuộc trường hợp phải thu hồi 

theo quy định của pháp luật. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): không 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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14. Tên thủ tục: Quyết định bán tài sản công cho người duy nhất theo 

quy định tại khoản 2 Điều 25 Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 

26/12/2017 của Chính phủ 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày xác định được người 

duy nhất theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 

26/12/2017 của Chính phủ, cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức bán tài sản có 

trách nhiệm lập 01 bộ hồ sơ trình cơ quan quản lý cấp trên (nếu có) để xem xét, 

đề nghị cơ quan, người có thẩm quyền đã ra quyết định bán tài sản để xem xét, 

quyết định bán tài sản cho người duy nhất thay thế quyết định bán đấu giá tài 

sản đã ban hành. 

Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ 

sơ hợp lệ, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định bán tài sản công 

cho người duy nhất tham gia đấu giá. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị bán của cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức bán tài sản 

(trong đó mô tả đầy đủ quá trình tổ chức đấu giá và mức giá tổ chức, cá 

nhân duy nhất tham gia đấu giá đã trả): 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị bán tài sản công cho người duy nhất của cơ quan quản lý 

cấp trên (nếu có): 01 bản chính; 

- Quyết định bán đấu giá tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền: 01 bản 

sao; 

- Biên bản bán đấu giá tài sản (nếu có) và các hồ sơ liên quan đến quá trình 

tổ chức đấu giá tài sản: 01 bản sao. 

d. Thời gian giải quyết: Không quá 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

được đầy đủ hồ sơ hợp lệ, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, 

quyết định bán tài sản công cho người duy nhất tham gia đấu giá. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cơ quan được giao nhiệm 

vụ tổ chức bán tài sản công. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bán tài sản công 

hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị bán không phù hợp. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): không 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=151/2017/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1


31 
 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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15. Tên thủ tục: Quyết định hủy bỏ quyết định bán đấu giá tài sản 

công 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày xác định việc đấu 

giá không thành, cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức bán tài sản có trách nhiệm 

lập 01 bộ hồ sơ trình cơ quan quản lý cấp trên (nếu có) để xem xét, đề nghị cơ 

quan, người có thẩm quyền đã ra quyết định bán tài sản ra quyết định hủy bỏ 

quyết định bán đấu giá tài sản công. 

Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ 

hồ sơ hợp lệ, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định hủy bỏ quyết 

định bán đấu giá tài sản công hoặc có văn bản yêu cầu tổ chức đấu giá lại. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện 

hoặc nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị hủy bỏ quyết định bán đấu giá của cơ quan được giao 

nhiệm vụ tổ chức bán tài sản (trong đó nêu rõ lý do đấu giá không thành 

và mô tả đầy đủ quá trình tổ chức đấu giá): 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị hủy bỏ quyết định bán đấu giá của các cơ quan quản lý 

cấp trên có liên quan (nếu có): 01 bản chính; 

- Quyết định bán đấu giá tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền: 01 bản 

sao; 

- Biên bản bán đấu giá tài sản (nếu có) và các hồ sơ liên quan đến quá trình 

tổ chức đấu giá tài sản: 01 bản sao. 

d. Thời gian giải quyết: Không quá 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

được đầy đủ hồ sơ hợp lệ. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan được giao nhiệm 

vụ tổ chức bán tài sản công. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bán tài sản công 

hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị bán không phù hợp. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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16. Tên thủ tục: Quyết định xử lý tài sản bị hư hỏng, không sử dụng 

được hoặc không còn nhu cầu sử dụng trong quá trình thực hiện dự án 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Khi có tài sản bị hư hỏng, không sử dụng được hoặc không còn 

nhu cầu sử dụng trong quá trình thực hiện dự án, Ban quản lý dự án lập danh 

mục, đề xuất phương án xử lý, báo cáo cơ quan chủ quản dự án. 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được báo cáo của Ban 

quản lý dự án, cơ quan chủ quản dự án có trách nhiệm tổng hợp, lập 01 bộ hồ sơ 

đề nghị xử lý tài sản gửi Sở Tài chính. 

Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận báo cáo của cơ quan chủ 

quản dự án, Sở Tài chính có trách nhiệm lập phương án xử lý tài sản, đề nghị cơ 

quan, người có thẩm quyền phê duyệt phương án xử lý tài sản xem xét, phê 

duyệt. 

Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được phương án xử lý tài 

sản của Sở Tài chính, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, phê duyệt phương 

án xử lý. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị xử lý tài sản của cơ quan chủ quản dự án (kèm theo danh 

mục tài sản đề nghị xử lý): 01 bản chính; 

- Báo cáo của Ban quản lý dự án (kèm theo danh mục tài sản đề nghị xử 

lý): 01 bản sao; 

- Biên bản kiểm kê tài sản: 01 bản sao; 

- Văn kiện dự án: 01 bản sao; 

- Hồ sơ, giấy tờ khác liên quan đến việc xử lý tài sản: 01 bản sao. 

d. Thời gian giải quyết: Không quá 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

được đầy đủ hồ sơ hợp lệ. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Ban quản lý dự án, cơ quan 

chủ quản dự án. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xử lý tài sản phục 

vụ hoạt động của dự án hoặc Quyết định thu hồi tài sản công. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: mẫu số 07/TSC-TSDA ban hành kèm 

theo Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của luật quản lý, sử dụng tài sản công. 
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17. Tên thủ tục: Thanh toán chi phí liên quan đến bán tài sản trên 

đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nộp tiền vào tài khoản tạm 

giữ, cơ quan, tổ chức, đơn vị, doanh nghiệp có trách nhiệm tập hợp các chi phí 

có liên quan gửi cơ quan có thẩm quyền lập phương án quy định tại khoản 2 

Điều 4 Nghị định số 167/2017/NĐ-CP để thẩm định các khoản chi phí được chi 

trả từ số tiền bán tài sản trên đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất theo quy 

định. 

Bước 2: Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, cơ quan có 

thẩm quyền lập phương án quy định tại khoản 2 Điều 4 Nghị định số 

167/2017/NĐ-CP có trách nhiệm thẩm định các khoản chi phí có liên quan được 

chi trả từ số tiền bán tài sản trên đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất; có văn 

bản đề nghị chủ tài khoản tạm giữ thanh toán chi phí cho cơ quan, tổ chức, đơn 

vị, doanh nghiệp có tài sản bán. 

Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

thanh toán, chủ tài khoản tạm giữ có trách nhiệm cấp tiền cho cơ quan, tổ chức, 

đơn vị, doanh nghiệp có tài sản bán để thực hiện chi trả các khoản chi phí có liên 

quan đến bán tài sản trên đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị thanh toán chi phí của cơ quan, tổ chức, đơn vị, doanh 

nghiệp có tài sản bán (trong đó nêu rõ số tiền thu được từ bán tài sản trên 

đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất; tổng chi phí liên quan đến bán tài 

sản đề nghị được thanh toán; thông tin về tài khoản tiếp nhận thanh toán) 

kèm theo bảng kê chi tiết các khoản chi: 01 bản chính; 

- Quyết định bán tài sản trên đất, chuyển nhượng quyền sử dụng đất của cơ 

quan, người có thẩm quyền: 01 bản sao; 

- Các hồ sơ, giấy tờ chứng minh cho các khoản chi như: Dự toán chi được 

duyệt; Hợp đồng thuê dịch vụ thẩm định giá, đấu giá, phá dỡ; hóa đơn, 

phiếu thu tiền (nếu có): 01 bản sao. 

- Riêng chi phí hỗ trợ di dời các hộ gia đình, cá nhân đã bố trí làm nhà ở 

trong khuôn viên cơ sở nhà đất (nếu có) thì hồ sơ phải có phương án bồi 

thường, hỗ trợ và tái định cư được tổ chức làm nhiệm vụ bồi thường, giải 

phóng mặt bằng nơi có cơ sở nhà, đất (tổ chức dịch vụ công về đất đai 

hoặc Hội đồng bồi thường, hỗ trợ, tái định cư cấp huyện) phê duyệt theo 

quy định của pháp luật về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu 

hồi đất. 
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d. Thời gian giải quyết: Không quá 30 ngày (đối với bước 1 và bước 3), 

15 ngày (đối với bước 2), kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  Cơ quan, tổ chức đơn vị, 

doanh nghiệp có tài sản bán, cơ quan có thẩm quyền lập phương án quy 

định tại khoản 2 Điều 4 Nghị định số 167/2017/NĐ-CP, chủ tài khoản 

tạm giữ. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp tiền từ tài 

khoản tạm giữ để thanh toán chi phí có liên quan. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 167/2017/NĐ-CP ngày 31/12/2017 của Chính phủ quy 

định việc sắp xếp lại, xử lý tài sản công. 
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18. Tên thủ tục: Phê duyệt phương án sắp xếp lại, xử lý nhà, đất của 

cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý. 

a. Trình tự thực hiện: 

Căn cứ quy định tại các Điều 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 và 16 Nghị định 

số 167/2017/NĐ-CP ngày 31/12/2017: 

Cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp quản lý, sử dụng nhà, đất lập báo cáo kê 

khai đối với tất cả các cơ sở nhà, đất đang quản lý, sử dụng thuộc phạm vi phải 

sắp xếp lại, xử lý theo quy định tại Nghị định này gửi cơ quan quản lý cấp trên 

để tổng hợp, báo cáo cơ quan có thẩm quyền lập phương án sắp xếp lại, xử lý 

nhà, đất quy định tại khoản 2 Điều 4 Nghị định số 167/2017/NĐ-CP ngày 

31/12/2017; 

Doanh nghiệp trực tiếp quản lý, sử dụng nhà, đất lập báo cáo kê khai đối 

với tất cả các cơ sở nhà, đất đang quản lý, sử dụng. 

Doanh nghiệp cấp III gửi doanh nghiệp cấp II để tổng hợp; doanh nghiệp 

cấp II tổng hợp (gồm cả nhà, đất do doanh nghiệp cấp II quản lý, sử dụng) gửi 

doanh nghiệp cấp I để tổng hợp; doanh nghiệp cấp I tổng hợp (gồm cả nhà, đất 

do doanh nghiệp cấp I quản lý, sử dụng), gửi cơ quan có thẩm quyền lập phương 

án sắp xếp lại, xử lý nhà, đất quy định tại khoản 2 Điều 4 Nghị định 

số 167/2017/NĐ-CP ngày 31/12/2017. 

Việc lập báo cáo kê khai, tổng hợp và lập phương án sắp xếp lại, xử lý nhà, 

đất được thực hiện theo Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 

số 167/2017/NĐ-CP ngày 31/12/2017. Đối với nhà, đất của doanh nghiệp cần 

tổng hợp theo từng nhóm doanh nghiệp cấp I, doanh nghiệp cấp II, doanh nghiệp 

cấp III tại cột số 2 Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 

số 167/2017/NĐ-CP ngày 31/12/2017. 

b. Cách thức thực hiện: Không quy định. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Thành phần hồ sơ: Lập báo cáo kê khai, tổng hợp và lập phương án sắp 

xếp lại, xử lý nhà, đất thực hiện theo Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 

số 167/2017/NĐ-CP ngày 31/12/2017 của Chính phủ quy định việc sắp xếp lại, 

xử lý tài sản công. 

d. Thời hạn giải quyết: 30 ngày. 

e. Đối tượng thực hiện: Sở, ban, ngành, đoàn thể thành phố và quận, 

huyện. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Sở Tài chính. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-167-2017-nd-cp-quy-dinh-viec-sap-xep-lai-tai-san-cong-358573.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-167-2017-nd-cp-quy-dinh-viec-sap-xep-lai-tai-san-cong-358573.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-167-2017-nd-cp-quy-dinh-viec-sap-xep-lai-tai-san-cong-358573.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-167-2017-nd-cp-quy-dinh-viec-sap-xep-lai-tai-san-cong-358573.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-167-2017-nd-cp-quy-dinh-viec-sap-xep-lai-tai-san-cong-358573.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-167-2017-nd-cp-quy-dinh-viec-sap-xep-lai-tai-san-cong-358573.aspx
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g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt phương 

án sắp xếp lại, xử lý nhà, đất do cơ quan, tổ chức, đơn vị, doanh nghiệp 

thuộc địa phương quản lý. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 167/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính 

phủ quy định việc sắp xếp lại, xử lý tài sản công; 

- Nghị định số 67/2021/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2021 của Chính phủ 

về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 167/2017/NĐ-CP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-167-2017-nd-cp-quy-dinh-viec-sap-xep-lai-tai-san-cong-358573.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-67-2021-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-167-2017-nd-cp-sap-xep-lai-xu-ly-tai-san-cong-481375.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-167-2017-nd-cp-quy-dinh-viec-sap-xep-lai-tai-san-cong-358573.aspx
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19. Tên thủ tục: Quyết định thanh lý tài sản công 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Khi có tài sản công hết hạn sử dụng theo chế độ mà phải thanh lý; 

tài sản công chưa hết hạn sử dụng nhưng bị hư hỏng mà không thể sửa chữa 

được hoặc việc sửa chữa không hiệu quả (dự toán chi phí sửa chữa lớn hơn 30% 

nguyên giá tài sản); nhà làm việc hoặc tài sản khác gắn liền với đất phải phá dỡ 

để thực hiện dự án đầu tư xây dựng, giải phóng mặt bằng hoặc các trường hợp 

khác theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có tài sản lập 01 bộ hồ sơ đề nghị thanh lý tài sản công, gửi cơ quan quản 

lý cấp trên (nếu có) xem xét, đề nghị cơ quan, người có thẩm quyền quyết định 

thanh lý tài sản công xem xét, quyết định. 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, cơ quan, người có thẩm quyền quyết định thanh lý tài sản hoặc có văn bản 

hồi đáp trong trường hợp đề nghị thanh lý không phù hợp. 

Ghi chú: Sở Tài chính có trách nhiệm thẩm định về đề nghị thanh lý tài sản 

trong trường hợp việc thanh lý tài sản do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố 

quyết định. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị thanh lý tài sản công của cơ quan nhà nước được giao 

quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ trách nhiệm tổ chức thanh 

lý tài sản; dự toán chi phí sửa chữa tài sản trong trường hợp xác định việc 

sửa chữa không hiệu quả): 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị thanh lý tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu 

có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản đề nghị thanh lý (chủng loại, số lượng; tình trạng; 

nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do thanh lý): 01 bản chính; 

- Ý kiến bằng văn bản của cơ quan chuyên môn có liên quan về tình trạng 

tài sản và khả năng sửa chữa (đối với tài sản là nhà, công trình xây dựng 

chưa hết hạn sử dụng nhưng bị hư hỏng mà không thể sửa chữa được): 01 

bản sao; 

- Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị thanh lý tài sản (nếu có): 01 bản 

sao. 

d. Thời gian giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ 

hợp lệ. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

tài sản đủ điều kiện thanh lý. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 
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g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thanh lý tài sản 

công hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thanh lý không 

phù hợp. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công. 
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20. Tên thủ tục: Quyết định tiêu hủy tài sản công 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Khi có tài sản công thuộc các trường hợp phải tiêu hủy, cơ quan, 

tổ chức, đơn vị có tài sản lập 01 bộ hồ sơ đề nghị tiêu hủy tài sản công gửi cơ 

quan quản lý cấp trên (nếu có) để xem xét, đề nghị cơ quan, người có thẩm 

quyền quyết định tiêu hủy tài sản công xem xét, quyết định. 

Bước 2. Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, cơ quan, người có thẩm quyền quyết định tiêu hủy tài sản công hoặc có văn 

bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị tiêu hủy không phù hợp. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị tiêu hủy tài sản công của cơ quan nhà nước được giao 

quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ hình thức tiêu hủy, trách 

nhiệm tổ chức tiêu hủy tài sản, dự kiến kinh phí tiêu hủy): 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị tiêu hủy tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu 

có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản đề nghị tiêu hủy (chủng loại, số lượng; tình trạng; 

nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do tiêu hủy): 01 bản chính; 

- Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị tiêu hủy tài sản (nếu có): 01 bản 

sao. 

d. Thời gian giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ 

hợp lệ. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

tài sản công thuộc các trường hợp phải tiêu hủy theo pháp luật bảo vệ bí 

mật nhà nước, pháp luật về bảo vệ môi trường và pháp luật có liên 

quan. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tiêu hủy tài sản 

công hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị tiêu hủy không 

phù hợp. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 
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- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công. 
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21. Tên thủ tục: Quyết định xử lý tài sản công trong trường hợp bị 

mất, bị hủy hoại 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày phát hiện tài sản công bị mất, 

bị hủy hoại, cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, sử dụng tài sản có trách 

nhiệm xác định nguyên nhân, trách nhiệm để xảy ra việc tài sản công bị mất, bị 

hủy hoại, lập 01 bộ hồ sơ đề nghị xử lý gửi cơ quan quản lý cấp trên (nếu có) để 

báo cáo cơ quan, người có thẩm quyền quyết định xử lý tài sản công trong 

trường hợp bị mất, bị hủy hoại xem xét, quyết định (qua Sở Tài chính). 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, quyết định xử lý tài sản công trong 

trường hợp bị mất, bị hủy hoại. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị xử lý tài sản công bị mất, bị hủy hoại của cơ quan nhà 

nước được giao quản lý, sử dụng tài sản công: 01 bản chính; 

- Văn bản đề nghị xử lý tài sản công bị mất, bị hủy hoại của cơ quan quản 

lý cấp trên (nếu có): 01 bản chính; 

- Danh mục tài sản bị mất, bị hủy hoại (chủng loại, số lượng; nguyên giá, 

giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do bị mất, bị hủy hoại): 01 bản chính; 

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

01 bản sao. 

d. Thời gian giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ 

hợp lệ. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị 

được giao quản lý, sử dụng tài sản bị mất, hủy hoại. 

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định xử lý tài sản công 

trong trường hợp bị mất, bị hủy hoại. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công. 
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22. Tên thủ tục: Phê duyệt đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị sự 

nghiệp công lập vào mục đích kinh doanh, cho thuê  

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị sự 

nghiệp công lập vào mục đích kinh doanh, cho thuê, báo cáo cơ quan quản lý 

cấp trên (nếu có) xem xét, gửi lấy ý kiến thẩm định của cơ quan được giao thực 

hiện nhiệm vụ quản lý tài sản công. 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đề án, cơ quan 

được giao thực hiện nhiệm vụ quản lý tài sản công xem xét, cho ý kiến thẩm 

định về: sự cần thiết sự, phù hợp của đề án với chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, 

quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công và pháp luật có liên 

quan; các nội dung trong đề án cần phải chỉnh lý, hoàn thiện. 

Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được ý kiến thẩm định, 

đơn vị sự nghiệp công lập có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu ý kiến thẩm định 

để chỉnh lý, hoàn thiện đề án, trình cơ quan, người có thẩm quyền phê duyệt đề 

án xem xét, phê duyệt (qua Sở Tài chính). 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc gửi qua 

đường bưu điện. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị của đơn vị sự nghiệp công lập đề nghị phê duyệt đề án: 

01 bản chính; 

- Đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị sự nghiệp công lập vào mục đích 

kinh doanh, cho thuê: 01 bản; 

- Văn bản của cơ quan, người có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm vụ 

và cơ cấu tổ chức của đơn vị sự nghiệp công lập: 01 bản sao; 

- Các hồ sơ có liên quan khác (nếu có): 01 bản sao. 

d. Thời gian giải quyết:  

Bước 2: Không quá 30 ngày, kể từ ngày nhận được đề án. 

Bước 3: Không quá 30 ngày, kể từ ngày nhận được ý kiến thẩm định. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập 

có nhu cầu sử dụng tài sản công vào mục đích kinh doanh, cho thuê.  

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt đề án 

theo thẩm quyền hoặc văn bản hồi đáp đơn vị trong trường hợp không 

thống nhất với đề án. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có. 
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i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 02/TSC-ĐA ban hành kèm theo 

Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=02/TSC-%C4%90A&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=151/2017/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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23. Tên thủ tục: Phê duyệt đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị sự 

nghiệp công lập vào mục đích liên doanh, liên kết 

a. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập đề án sử dụng tài sản công tại đơn vị 

sự nghiệp công lập vào mục đích kinh liên doanh, liên kết, báo cáo cơ quan quản 

lý cấp trên (nếu có) xem xét, gửi lấy ý kiến thẩm định của cơ quan được giao 

thực hiện nhiệm vụ quản lý tài sản công. 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đề án sử dụng tài 

sản công vào mục đích liên doanh, liên kết, cơ quan được giao thực hiện nhiệm 

vụ quản lý tài sản công (qua Sở Tài chính) xem xét, có ý kiến về đề án sử dụng 

tài sản công vào mục đích liên doanh, liên kết của đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc địa phương quản lý, báo cáo Ủy ban nhân dân Thành phố để lấy ý kiến 

Thường trực Hội đồng nhân dân Thành phố. 

Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ, Thường trực Hội đồng nhân dân Thành phố có trách nhiệm cho ý kiến về: 

tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, sự cần thiết; sự phù hợp của đề án với chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị, quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công và 

pháp luật có liên quan; các nội dung trong đề án cần phải chỉnh lý, hoàn thiện. 

Bước 4: Ủy ban nhân dân Thành phố chỉ đạo đơn vị có đề án nghiên cứu, 

tiếp thu ý kiến để chỉnh lý, hoàn thiện đề án trình Ủy ban nhân dân Thành phố 

(đối với đơn vị thuộc địa phương quản lý) trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận được ý kiến bằng văn bản của Thường trực Hội đồng nhân dân Thành 

phố. 

Bước 5: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đề án hoàn thiện 

của đơn vị, Ủy ban nhân dân Thành phố (đối với đơn vị thuộc địa phương quản 

lý) quyết định phê duyệt đề án theo thẩm quyền hoặc có văn bản hồi đáp đơn vị 

trong trường hợp không thống nhất với đề án. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc gửi qua 

đường bưu điện. 

c. Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án của đơn vị sự nghiệp công 

lập có nhu cầu sử dụng tài sản công vào mục đích liên doanh, liên kết: 01 

bản chính; 

- Đề án sử dụng tài sản công để liên doanh, liên kết của đơn vị: 01 bản gửi 

xin ý kiến thẩm định và 01 bản đã chỉnh lý sau khi có ý kiến thẩm định. 

- Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan: 01 bản sao; 

- Báo cáo quá trình tiếp thu ý kiến thẩm định: 01 bản chính; 

- Văn bản của cơ quan, người có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm vụ 

và cơ cấu tổ chức của đơn vị: 01 bản sao; 
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- Các hồ sơ có liên quan khác (nếu có) : 01 bản sao. 

d. Thời gian giải quyết: Không quá 30 ngày đối với mỗi bước. 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập 

có nhu cầu sử dụng tài sản công vào mục đích liên doanh, liên kết.  

f. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt đề án 

theo thẩm quyền hoặc văn bản hồi đáp đơn vị trong trường hợp không 

thống nhất với đề án. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có. 

i. Tên, mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 02/TSC-ĐA ban hành kèm theo 

Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản công. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=02/TSC-%C4%90A&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=151/2017/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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24. Tên thủ tục: Thanh toán chi phí liên quan đến việc xử lý tài sản 

kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ  

a. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hoàn thành việc xử lý tài sản, 

cơ quan quản lý tài sản có trách nhiệm lập hồ sơ đề nghị thanh toán gửi chủ tài 

khoản tạm giữ (Cơ quan được Bộ Giao thông vận tải chỉ định làm chủ tài khoản 

đối với tài sản do cơ quan quản lý tài sản ở trung ương quản lý; Sở Tài chính đối 

với tài sản do cơ quan quản lý tài sản cấp tỉnh quản lý; Phòng Tài chính Kế 

hoạch đối với tài sản do cơ quan quản lý tài sản cấp huyện, cấp xã quản lý) để 

chi trả. Thủ trưởng cơ quan quản lý tài sản chịu trách nhiệm trước pháp luật về 

tính chính xác của khoản chi đề nghị thanh toán. 

Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ quy 

định, chủ tài khoản tạm giữ có trách nhiệm cấp tiền cho cơ quan quản lý tài sản 

để thực hiện chi trả các khoản chi phí có liên quan đến việc xử lý tài sản kết cấu 

hạ tầng giao thông đường bộ. 

Quá thời hạn quy định, chủ tài khoản tạm giữ chưa nhận được hồ sơ đề 

nghị thanh toán hoặc văn bản về lý do chưa hoàn thiện hồ sơ thanh toán của cơ 

quan quản lý tài sản thì chủ tài khoản tạm giữ nộp tiền vào ngân sách nhà nước 

theo quy định 

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc gửi 

qua đường bưu điện 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ bao gồm: 

- Văn bản đề nghị thanh toán của cơ quan quản lý tài sản (trong đó nêu rõ 

số tiền thu được từ việc xử lý tài sản, tổng chi phí xử lý tài sản, thông tin về tài 

khoản tiếp nhận thanh toán) kèm theo bảng kê chi tiết các khoản chi: 01 bản 

chính. 

- Văn bản thẩm định dự toán của cơ quan có thẩm quyền theo quy định tại 

khoản 2 Điều này: 01 bản chính. 

- Quyết định xử lý tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền: 01 bản sao. 

- Các hồ sơ, giấy tờ chứng minh cho các khoản chi như: Dự toán chi được 

duyệt; hợp đồng thuê dịch vụ thẩm định giá, đấu giá, phá dỡ và các dịch vụ khác 

(nếu có); hóa đơn, phiếu thu tiền (nếu có): 01 bản sao 

d. Thời hạn giải quyết: 30 ngày (đối với bước 1, bước 3) kề từ ngày nhận 

được đầy đủ hồ sơ hợp lệ. 

e. Đối tượng thực hiện: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có tài sản là kết cấu hạ 

tầng giao thông đường bộ được xử lý, chủ tài khoản tạm giữ 

f. Cơ quan giải quyết: Sở Tài chính; phòng Tài chính - Kế hoạch quận, 

huyện, thành phố Thủ Đức 
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g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp tiền từ tài 

khoản Tạm giữ để thanh toán chi phí liên quan đến xử lý kết cấu hạ 

tầng giao thông đường bộ. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Quản lý, sử dụng tài sản công;  

- Nghị định số 44/2024/NĐ-CP ngày 24/4/2024 của Chính phủ quy định 

việc quản lý, sử dụng và khai thác tài sản kết cấu hạ tầng giao thông 

đường bộ. 
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25. Tên thủ tục: Phê duyệt phương án sắp xếp lại, xử lý trụ sở làm 

việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, nhà ở, nhà riêng Đại sứ của cơ quan Việt 

Nam ở 

a.  Trình tự thực hiện:  

Thủ trưởng cơ quan Việt Nam ở nước ngoài lập phương án sắp xếp lại, xử 

lý đối với trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, nhà ở, nhà riêng Đại sứ 

đang quản lý, sử dụng báo cáo bộ, cơ quan trung ương, Ủy ban nhân dân Thành 

phố (thông qua Sở Tài chính) để: 

- Báo cáo Thủ tướng Chính phủ xem xét, phê duyệt đối với phương án bán 

trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, nhà ở, nhà riêng Đại sứ theo thẩm 

quyền quy định tại điểm a khoản 2 Điều 13 Nghị định 166/2017/NĐ-CP. 

- Phê duyệt phương án sắp xếp lại, xử lý trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động 

sự nghiệp, nhà ở, nhà riêng Đại sứ của cơ quan Việt Nam ở nước ngoài không 

thuộc quy định tại điểm a sau khi có ý kiến thống nhất bằng văn bản của Bộ Tài 

chính. 

b.  Cách thức thực hiện: Trực tiếp, Trực tuyến 

c.  Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d.  Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

e.  Đối tượng thực hiện: Các đơn vị có như cầu Sắp xếp lại, xử lý trụ sở 

làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp, nhà ở, nhà riêng Đại sứ. 

f. Cơ quan giải quyết: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g.  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết định Phê duyệt phương án sắp xếp lại, xử lý trụ sở làm việc, cơ sở 

hoạt động sự nghiệp, nhà ở, nhà riêng Đại sứ của cơ quan Việt Nam ở nước 

ngoài. 

h.  Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không quy 

định. 

k.  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Quản lý, sử dụng tài sản công;  

- Nghị định số 166/2017/NĐ-CP ngày 31/12/2017 của Chính phủ quy 

định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng tài sản công của 

cơ quan Việt Nam ở nước ngoài. 
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26. Tên thủ tục: Thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành sử dụng vốn 

đầu tư công 

a. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Chủ đầu tư chuẩn bị hồ sơ đầy đủ thủ tục theo quy định. 

Bước 2. Các chủ đầu tư trực tiếp nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả của Sở Tài chính. 

Công chức tiếp nhận, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

- Nếu không đủ điều kiện thì hướng dẫn cụ thể một lần để chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ đúng theo quy định. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ thì tiếp nhận và lập phiếu giao nhận hồ sơ. 

Bước 3. Sở Tài chính thẩm tra báo cáo quyết toán dự án hoàn thành để trình 

cơ quan có thẩm quyền phê duyệt theo theo quy định. 

b. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc 

nộp trực tuyến 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ bao gồm: 

* Đối với dự án, công trình, hạng mục công trình hoàn thành: 

1. Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư (bản chính). 

Trường hợp thuê kiểm toán độc lập thực hiện kiểm toán, tờ trình phải nêu rõ 

những nội dung thống nhất, nội dung không thống nhất và lý do không thống 

nhất giữa chủ đầu tư và đơn vị kiểm toán độc lập; 

2. Biểu mẫu báo cáo quyết toán theo quy định tại Điều 7 Thông tư này 

(bản chính); 

3. Toàn bộ các văn bản pháp lý có liên quan theo Mẫu số 02/QTDA (bản 

chính hoặc bản do chủ đầu tư sao y bản chính); 

4. Hồ sơ quyết toán của từng hợp đồng gồm bản chính các tài liệu: hợp 

đồng xây dựng; các biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành theo giai đoạn 

thanh toán; các văn bản phê duyệt điều chỉnh, bổ sung, phát sinh, thay đổi (nếu 

có); biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành toàn bộ hợp đồng; bảng tính giá 

trị quyết toán hợp đồng (quyết toán A-B); hồ sơ hoàn công, nhật ký thi công xây 

dựng công trình đối với hợp đồng có công việc thi công xây dựng (bản chính 

hoặc bản do chủ đầu tư sao y bản chính); biên bản thanh lý hợp đồng đối với 

trường hợp đã đủ điều kiện thanh lý hợp đồng theo quy định của pháp luật về 

hợp đồng; các tài liệu khác theo thỏa thuận trong hợp đồng; 

5. Biên bản nghiệm thu công trình hoặc hạng mục công trình độc lập hoàn 

thành đưa vào sử dụng, văn bản chấp thuận kết quả nghiệm thu của cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền (bản chính); 
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6. Báo cáo kiểm toán quyết toán dự án hoàn thành của đơn vị kiểm toán 

độc lập trong trường hợp thuê kiểm toán độc lập thực hiện kiểm toán (bản 

chính); 

7. Kết luận thanh tra, biên bản kiểm tra, báo cáo kiểm toán của các cơ quan 

thanh tra, kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước trong trường hợp các cơ quan thanh tra, 

kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước thực hiện thanh tra, kiểm tra, kiểm toán dự án; 

kết quả điều tra của các cơ quan pháp luật trong trường hợp chủ đầu tư vi phạm 

pháp luật bị cơ quan pháp luật điều tra; báo cáo tình hình chấp hành các báo cáo 

trên của chủ đầu tư. 

* Đối với dự án hoàn thành, hạng mục công trình hoàn thành; dự án 

dừng thực hiện vĩnh viễn có khối lượng thi công xây dựng, lắp đặt thiết bị: 

1. Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư (bản chính). 

Trường hợp thuê kiểm toán độc lập thực hiện kiểm toán, tờ trình phải nêu rõ 

những nội dung thống nhất, nội dung không thống nhất và lý do không thống 

nhất giữa chủ đầu tư và đơn vị kiểm toán độc lập; 

2. Biểu mẫu báo cáo quyết toán theo quy định tại Điều 7 Thông tư này 

(bản chính); 

3. Toàn bộ các văn bản pháp lý có liên quan theo Mẫu số 02/QTDA (bản 

chính hoặc bản do chủ đầu tư sao y bản chính); 

4. Hồ sơ quyết toán của từng hợp đồng gồm bản chính các tài liệu: hợp 

đồng xây dựng; các biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành theo giai đoạn 

thanh toán; các văn bản phê duyệt điều chỉnh, bổ sung, phát sinh, thay đổi (nếu 

có); biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành toàn bộ hợp đồng; bảng tính giá 

trị quyết toán hợp đồng (quyết toán A-B); biên bản thanh lý hợp đồng đối với 

trường hợp đã đủ điều kiện thanh lý hợp đồng theo quy định của pháp luật về 

hợp đồng. 

5. Biên bản nghiệm thu công trình hoặc hạng mục công trình độc lập hoàn 

thành đưa vào sử dụng, văn bản chấp thuận kết quả nghiệm thu của cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền (bản chính); 

6. Báo cáo kiểm toán quyết toán dự án hoàn thành của đơn vị kiểm toán 

độc lập trong trường hợp thuê kiểm toán độc lập thực hiện kiểm toán (bản 

chính); 

7. Kết luận thanh tra, biên bản kiểm tra, báo cáo kiểm toán của các cơ quan 

thanh tra, kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước trong trường hợp các cơ quan thanh tra, 

kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước thực hiện thanh tra, kiểm tra, kiểm toán dự án; 

kết quả điều tra của các cơ quan pháp luật trong trường hợp chủ đầu tư vi phạm 

pháp luật bị cơ quan pháp luật điều tra; báo cáo tình hình chấp hành các báo cáo 

trên của chủ đầu tư. 
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* Trong quá trình thẩm tra, khi cơ quan thẩm tra quyết toán có văn bản yêu 

cầu, chủ đầu tư có trách nhiệm xuất trình các tài liệu khác có liên quan đến quyết 

toán. 

d. Thời hạn giải quyết: 

- Đối với nhóm A: Trong thời hạn 120 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ. 

- Đối với nhóm B: Trong thời hạn 60 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ. 

- Đối với nhóm C: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ khi nhận hồ sơ 

hợp lệ. 

e. Đối tượng thực hiện: Chủ đầu tư. 

f. Cơ quan giải quyết: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đối với dự án hoàn thành, hạng mục công trình độc lập hoàn thành, dự án 

dừng thực hiện vĩnh viễn có khối lượng thi công xây dựng, lắp đặt thiết bị được 

nghiệm thu gồm các Mẫu số: 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07/QTDA kèm theo Thông 

tư này. 

- Đối với dự án quy hoạch sử dụng nguồn vốn đầu tư phát triển (nếu có), 

dự án dừng thực hiện vĩnh viễn không có khối lượng thi công xây dựng, lắp đặt 

thiết bị được nghiệm thu gồm các Mẫu số: 03, 07, 08/QTDA kèm theo Thông tư 

này. 

- Đối với báo cáo kết quả phê duyệt quyết toán vốn dự án quan trọng quốc 

gia/dự án nhóm A/chương trình dự án Mẫu số 09 QTDA. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Ngân sách nhà nước;  

- Luật Đầu tư công;  

- Luật Xây dựng;  

- Nghị định số 99/2021/NĐ-CP ngày 11/11/2021 của Chính phủ Quy 

định về quản lý, thanh toán, quyết toán dự án sử dụng vốn đầu tư công;  

- Thông tư số 96/2021/TT-BTC ngày 11/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính Quy định về hệ thống mẫu biểu sử dụng trong công tác quyết 

toán. 
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27. Tên thủ tục: Cấp phát kinh phí hỗ trợ đối với các tổ chức, đơn vị 

thuộc Thành phố sử dụng lao động là người dân tộc thiểu số tại khu vực 

miền núi, vùng đặc biệt khó khăn 

a. Trình tự thực hiện:  

Hàng năm cùng với thời gian lập dự toán ngân sách, căn cứ vào nhu cầu sử 

dụng lao động trong đó có lao động là người dân tộc thiểu số, căn cứ vào kế 

hoạch đào tạo của đơn vị đã được cơ quan quản lý cấp trên phê duyệt, đơn vị sử 

dụng lao động xây dựng dự toán kinh phí hỗ trợ đào tạo, hỗ trợ bảo hiểm. 

Căn cứ báo cáo của các đơn vị sử dụng lao động và số kinh phí ngân sách 

trung ương hỗ trợ, Sở Tài chính báo cáo Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét để 

tạm cấp cho đơn vị sử dụng lao động (bao gồm cả các công ty cổ phần được 

chuyển đổi từ công ty mẹ và các doanh nghiệp thành viên của tập đoàn kinh tế 

nhà nước, tổng công ty nhà nước). Việc cấp phát kinh phí được Sở Tài chính 

thực hiện bằng hình thức lệnh chi tiền.  

Đối với kinh phí hỗ trợ bảo hiểm, Sở Tài chính thực hiện cấp cho đơn vị 

có sử dụng lao động là người dân tộc thiểu số, đồng thời thay đơn vị sử dụng lao 

động chuyển số kinh phí trực tiếp cho cơ quan bảo hiểm theo đúng quy định tại 

khoản 2 Điều 3 Quyết định số 42/2012/QĐ-TTg và thông báo cho từng đơn vị 

sau khi đã chuyển số kinh phí hỗ trợ cho cơ quan bảo hiểm. Trường hợp đơn vị 

sử dụng lao động đã nộp các khoản kinh phí bảo hiểm cho cơ quan bảo hiểm thì 

Sở Tài chính chuyển kinh phí hỗ trợ cho đơn vị sử dụng lao động tương ứng với 

số kinh phí mà đơn vị đã nộp. 

Kết thúc năm ngân sách, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh tổng hợp báo cáo quyết 

toán kinh phí hỗ trợ kinh phí đào tạo, kinh phí bảo hiểm gửi Bộ Tài chính để bổ 

sung cho địa phương trong trường hợp thiếu nguồn kinh phí hoặc yêu cầu hoàn 

trả ngân sách trung ương số kinh phí không sử dụng hết. 

b. Cách thức thực hiện: Không quy định. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

e. Đối tượng thực hiện: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan việc 

thực hiện hỗ trợ tổ chức, đơn vị sử dụng lao động là người dân tộc thiểu 

số tại khu vực miền núi, vùng đặc biệt khó khăn. 

f. Cơ quan giải quyết: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

h. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 
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j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 42/2012/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ;  

- Thông tư số 58/2017/TT-BTC hướng dẫn chính sách hỗ trợ tài chính cho 

tổ chức, đơn vị sử dụng lao động là người dân tộc thiểu số tại khu vực miền núi, 

vùng đặc biệt khó khăn. 
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28. Tên thủ tục: Thi nâng ngạch công chức Kế toán viên trung cấp lên 

Kế toán viên 

a. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Thí sinh nộp trực tiếp 01 (một) bộ hồ sơ đăng ký dự thi tới Văn 

phòng Hội đồng thi tại Sở Tài chính. 

Bước 2: Văn phòng Hội đồng thi tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự thi, lập Phiếu 

xác nhận đã nộp đầy đủ hồ sơ và lập phiếu thu đã nộp phí dự thi theo quy định. 

b. Cách thức thực hiện: Không quy định 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ bao gồm: 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng 

công chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi theo quy định: 01 bản. 

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi; Trường hợp 

công chức có bằng tốt nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ hoặc 

tin học theo quy định mà tương ứng với yêu cầu của ngạch dự thi thì không phải 

nộp chứng chỉ ngoại ngữ, tin học: 01 bản. 

- Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công 

chức dự thi: 01 bản. 

- Sơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 

30 ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch, có xác nhận của 

cơ quan quản lý, sử dụng công chức: 01 bản. 

d. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

e. Đối tượng thực hiện:  

Đối với công chức dự thi nâng ngạch kế toán viên thì ngoài các tiêu chuẩn 

quy định tại Khoản 3, Khoản 4 Điều này phải đang giữ ngạch kế toán viên trung 

cấp và có thời gian giữ ngạch kế toán viên trung cấp hoặc tương đương từ đủ 03 

năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử việc), trong đó phải có tối thiểu đủ 

01 năm (12 tháng) liên tục giữ ngạch kế toán viên trung cấp tính đến ngày hết 

thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự thi nâng ngạch 

f. Cơ quan giải quyết: Sở Tài chính. 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

h. Phí, lệ phí (nếu có):  

Theo Thông tư 92/2021/TT-BTC mức thu, nộp, quản lý, sử dụng phí tuyển 

dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

j. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



57 
 

- Luật Cán bộ, công chức;  

- Luật Viên chức;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 

Viên chức;  

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;  

- Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 22/6/2022 của Bộ Tài chính quy 

định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các 

ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ. 
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29. Tên thủ tục: Thi nâng ngạch công chức Kế toán viên lên Kế toán 

viên chính 

a. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Thí sinh nộp trực tiếp 01 (một) bộ hồ sơ đăng ký dự thi tới Văn 

phòng Hội đồng thi tại Sở Tài chính. 

Bước 2: Văn phòng Hội đồng thi tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự thi, lập Phiếu 

xác nhận đã nộp đầy đủ hồ sơ và lập phiếu thu đã nộp phí dự thi theo quy định. 

b. Cách thức thực hiện: Không quy định 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ bao gồm: 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng 

công chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi theo quy định: 01 bản. 

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi; Trường hợp 

công chức có bằng tốt nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ hoặc 

tin học theo quy định mà tương ứng với yêu cầu của ngạch dự thi thì không phải 

nộp chứng chỉ ngoại ngữ, tin học: 01 bản. 

- Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công 

chức dự thi: 01 bản. 

- Sơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 

30 ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch, có xác nhận của 

cơ quan quản lý, sử dụng công chức: 01 bản. 

d. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

e. Đối tượng thực hiện:  

Công chức đang giữ chức danh nghề nghiệp kế toán viên và có thời gian 

giữ chức danh nghề nghiệp kế toán viên hoặc tương đương từ đủ 09 năm trở lên 

(không kể thời gian tập sự, thử việc), trong đó, phải có tối thiểu đủ 01 năm (12 

tháng) liên tục giữ chức danh nghề nghiệp kế toán viên tính đến ngày nộp hồ sơ 

đăng ký dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp. 

l. Cơ quan giải quyết: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

f. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

g. Phí, lệ phí (nếu có):  

Theo Thông tư 92/2021/TT-BTC mức thu, nộp, quản lý, sử dụng phí tuyển 

dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

h. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 
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i. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

j. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Cán bộ, công chức;  

- Luật Viên chức;  

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 

Viên chức;  

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;  

- Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 22/6/2022 của Bộ Tài chính quy 

định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các 

ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ. 
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30. Tên thủ tục: Thi thăng hạng công chức Kế toán viên chính lên Kế 

toán viên cao cấp 

a. Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Thí sinh nộp trực tiếp 01 (một) bộ hồ sơ đăng ký dự thi tới Văn 

phòng Hội đồng thi tại Sở Tài chính.  

Bước 2: Văn phòng Hội đồng thi tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự thi, lập Phiếu 

xác nhận đã nộp đầy đủ hồ sơ và lập phiếu thu đã nộp phí dự thi theo quy định. 

b. Cách thức thực hiện: Không quy định 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ bao gồm: 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng 

công chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi theo quy định: 01 bản. 

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi; Trường hợp 

công chức có bằng tốt nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ hoặc 

tin học theo quy định mà tương ứng với yêu cầu của ngạch dự thi thì không phải 

nộp chứng chỉ ngoại ngữ, tin học: 01 bản. 

- Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công 

chức dự thi: 01 bản. 

- Sơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 

30 ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch, có xác nhận của 

cơ quan quản lý, sử dụng công chức: 01 bản. 

d. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

e. Đối tượng thực hiện: Kế toán viên chính có nhu cầu thi lên kế toán 

viên cao cấp 

m. Cơ quan giải quyết: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tài chính. 

f. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 

g. Phí, lệ phí (nếu có):  

Theo Thông tư 92/2021/TT-BTC mức thu, nộp, quản lý, sử dụng phí tuyển 

dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

h. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

i. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

quy định. 

k. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Cán bộ, công chức;  

- Luật Viên chức;  
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- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 

Viên chức;  

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;  

- Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 22/6/2022 của Bộ Tài chính quy 

định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các 

ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ. 
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