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Tên thủ tục Thủ tục Kê khai tài sản, thu nhập 

Lĩnh vực Phòng, chống tham nhũng 

Cơ quan thực hiện 

Cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc cơ quan 

hành chính nhà nước, các doanh nghiệp nhà nước phải thực hiện tổ chức triển khai 

việc kê khai tài sản, thu nhập. 

Cách thức thực hiện 
Việc kê khai tài sản, thu nhập được tiến hành tại cơ quan, đơn vị của người có nghĩa 

vụ phải kê khai. 

Đối tượng thực hiện Tổ chức hoặc cá nhân 

Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành văn bản tổ chức triển khai việc kê khai. 

- Bước 2: Bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán bộ tiến hành triển khai việc kê khai: 

   + Lập danh sách Người có nghĩa vụ kê khai của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình, trình 

người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị phê duyệt; danh sách phải xác định rõ đối 

tượng thuộc cấp ủy quản lý, đối tượng thuộc cấp trên quản lý, đối tượng thuộc cơ 

quan, tổ chức, đơn vị quản lý; 

   + Gửi danh sách Người có nghĩa vụ kê khai đến các cơ quan, tổ chức, đơn vị trực 

thuộc; 

   + Gửi mẫu Bản kê khai tài sản, thu nhập (sau đây gọi là Bản kê khai), hướng dẫn và 

yêu cầu người có nghĩa vụ kê khai thực hiện việc kê khai tài sản, thu nhập. 

- Bước 3: Người có nghĩa vụ kê khai phải hoàn thành việc kê khai trong thời gian 10 

ngày kể từ ngày nhận được mẫu bản kê khai, nộp 01 bản về bộ phận phụ trách công 

tác tổ chức, cán bộ và lưu cá nhân 01 bản. Trường hợp tại thời điểm kê khai, người có 

nghĩa vụ kê khai không thể tiến hành kê khai đúng thời hạn vì lý do khách quan thì 

việc kê khai có thể được thực hiện trước hoặc sau thời điểm quy định của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị (với thời gian gần nhất). 

- Bước 4: Bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán bộ tiếp nhận, kiểm tra, sao lục, gửi, 

lưu, quản lý Bản kê khai như sau: 

   + Trong thời hạn 07 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được Bản kê khai) kiểm tra tính 

đầy đủ về nội dung phải kê khai; trường hợp Bản kê khai chưa đúng quy định (theo 

mẫu) thì yêu cầu kê khai lại, thời hạn kê khai lại là 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

được yêu cầu; 

   + Sao lục, gửi và lưu Bản kê khai như sau: Gửi bản chính đến Ban tổ chức Đảng, 01 

bản sao đến cơ quan Ủy ban kiểm tra của cấp ủy Đảng quản lý người kê khai, nếu 

người đó là cán bộ thuộc diện cấp ủy quản lý (theo phân cấp quản lý cán bộ). Gửi bản 

chính đến cơ quan tổ chức cấp trên đối với người kê khai do cấp trên quản lý (hoặc 

gửi bản sao nếu người đó thuộc cấp ủy quản lý). Gửi bản sao đến cơ quan, tổ chức, 

đơn vị nơi sẽ công khai Bản kê khai để thực hiện việc công khai theo quy định; sau 
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khi công khai, lưu bản này cùng hồ sơ của người có nghĩa vụ kê khai tại cơ quan 

mình. 

Thời hạn giải quyết 

Thời gian kê khai chậm nhất là ngày 30 tháng 11 hàng năm; việc kê khai tài sản, thu 

nhập phải hoàn thành chậm nhất là ngày 31 tháng 12 hàng năm. Việc giao nhận Bản 

kê khai phải hoàn thành chậm nhất vào ngày 31 tháng 03 của năm sau. 

Lệ Phí Không 

Thành phần hồ sơ 

Hồ sơ gồm có: 

1. Các văn bản chỉ đạo tổ chức triển khai thực hiện việc kê khai; 

2. Danh sách đối tượng phải kê khai theo quy định; 

3. Bản kê khai tài sản, thu nhập, bản sao bản kê khai theo quy định; 

4. Sổ theo dõi việc giao, nhận Bản kê khai; 

5. Danh sách những người đã kê khai, báo cáo kết quả kê khai. 

Số lượng bộ hồ sơ 01 bộ 

Yêu cầu - điều kiện 

1. Người có nghĩa vụ kê khai tài sản, thu nhập phải kê khai trung thực, đầy đủ, rõ ràng, 

đúng thời hạn các thông tin về số lượng, giá trị tài sản, thu nhập và những biến động 

về tài sản, thu nhập phải kê khai và tự chịu trách nhiệm về những thông tin đã kê khai. 

2. Tài sản, thu nhập phải kê khai gồm tài sản, thu nhập thuộc sở hữu hoặc quyền sử 

dụng của bản thân, của vợ hoặc chồng và con chưa thành niên (con đẻ, con nuôi theo 

quy định của pháp luật) tại thời điểm hoàn thành Bản kê khai tài sản, thu nhập. 

3. Giá trị tài sản, thu nhập kê khai được tính bằng tiền phải trả khi mua, khi nhận 

chuyển nhượng, xây dựng hoặc giá trị ước tính khi được cho, tặng, thừa kế. 

4. Việc kê khai, giải trình nguồn gốc tài sản tăng, giảm thực hiện theo mẫu Bản kê 

khai tài sản, thu nhập (phụ lục II) và Hướng dẫn kê khai tài sản, thu nhập (phụ lục III) 

ban hành kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP. 

Căn cứ pháp lý 

Nghị định số 78/2013/NĐ-CP ngày 17/7/2013 của Chính phủ về minh bạch tài sản, 

thu nhập; Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ 

hướng dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài sản, thu nhập. 

Biểu mẫu đính kèm 

 File mẫu: Ban hành kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của 

Thanh tra Chính phủ hướng dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài sản, thu 

nhập.  Tải về 

Kết quả thực hiện Bản kê khai tài sản, thu nhập. 

 

https://motcua.haiduong.gov.vn/tttl/30/giayto/2018_09/1537064931_Phu_luc_cac_mau_van_ban-PCTN_-_TT08-.doc
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Tên thủ tục Thủ tục Xác minh tài sản, thu nhập 

Lĩnh vực Phòng, chống tham nhũng 

Cơ quan thực hiện 
Cơ quan thanh tra nhà nước các cấp, bộ phận phụ trách công tác thanh tra nội bộ, tổ chức 

cán bộ trong các doanh nghiệp nhà nước. 

Cách thức thực hiện Xác minh tài sản, thu nhập được thực hiện tại các cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

Đối tượng thực hiện Tổ chức hoặc cá nhân 

Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền ban hành quyết định xác minh: 

   1. Ban thường vụ cấp ủy các cấp quyết định xác minh đối với người dự kiến được xác 

minh là cán bộ thuộc diện cấp mình quản lý theo quy định về phân cấp quản lý cán bộ 

của Đảng. Ban thường vụ đảng ủy cấp huyện quyết định xác minh đối với người dự kiến 

được xác minh là cán bộ thuộc diện Đảng ủy xã, phường, thị trấn quản lý. 

   2. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức, 

viên chức (theo phân cấp quản lý cán bộ) quyết định xác minh đối với người dự kiến 

được xác minh thuộc thẩm quyền quản lý của mình. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

huyện quyết định xác minh đối với người dự kiến được xác minh là cán bộ, công chức 

cấp xã. 

- Bước 2: Tiến hành xác minh. Trong quá trình xác minh tài sản, thu nhập, người xác 

minh tiến hành các hoạt động sau: 

   + Nghiên cứu hồ sơ, tài liệu có liên quan đến nội dung xác minh. 

   + Làm việc trực tiếp với người được xác minh. 

   + Xác minh tại chỗ đối với tài sản, thu nhập được xác minh. 

   + Làm việc với cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý, lưu trữ hồ sơ, tài liệu về tài sản, thu 

nhập được xác minh. 

   + Làm việc với cơ quan, tổ chức, cá nhân có chuyên môn - kỹ thuật về tài sản, thu nhập 

được xác minh để đánh giá, giám định tài sản, thu nhập đó. 

  + Làm việc với cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan khác để phục vụ cho việc xác 

minh tài sản, thu nhập. 

   + Hoạt động khác cần thiết cho việc xác minh tài sản, thu nhập. 

- Bước 3: Báo cáo kết quả xác minh tài sản, thu nhập. Trong thời hạn 05 ngày làm việc, 

kể từ ngày kết thúc xác minh, người xác minh phải có báo cáo kết quả xác minh tài sản, 

thu nhập gửi người ban hành quyết định xác minh. 

- Bước 4: Kết luận về sự minh bạch trong kê khai tài sản, thu nhập. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả xác minh hoặc 

nhận được giải trình đã rõ ràng, hợp lý các nội dung yêu cầu của người dự kiến được xác 

minh thì người đã ban hành quyết định xác minh hoặc người đứng đầu cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có thẩm quyền quản lý Người có nghĩa vụ kê khai phải ban hành Kết luận về sự 
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minh bạch trong kê khai tài sản, thu nhập (sau đây gọi là Kết luận về sự minh bạch).Kết 

luận về sự minh bạch phải được gửi cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu 

cầu xác minh và người được xác minh. 

- Bước 5:  Công khai kết luận về sự minh bạch trong kê khai tài sản thu nhập. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu cầu công khai bản Kết luận 

về sự minh bạch của cơ quan, tổ chức đã yêu cầu xác minh, người đã ban hành Kết luận 

xác minh phải công khai bản Kết luận đó. 

Thời hạn giải quyết 
Thời hạn xác minh là 15 ngày làm việc, trường hợp phức tạp thì thời hạn tối đa không 

quá 30 ngày làm việc. 

Lệ Phí Không 

Thành phần hồ sơ 

Hồ sơ xác minh gồm có: 

1. Quyết định xác minh; biên bản làm việc; giải trình của người được xác minh; báo cáo 

kết quả xác minh. 

2. Kết luận về sự minh bạch trong kê khai tài sản, thu nhập. 

3. Văn bản yêu cầu, kiến nghị của người ban hành quyết định xác minh, người xác minh. 

4. Kết quả đánh giá, giám định trong quá trình xác minh (nếu có). 

5. Các tài liệu khác có liên quan đến việc xác minh. 

Số lượng bộ hồ sơ 01 bộ 

Yêu cầu - điều kiện 

1. Khi có tố cáo về việc không trung thực trong kê khai tài sản, thu nhập của người có 

nghĩa vụ kê khai. 

2. Khi xét thấy cần thêm thông tin phục vụ cho việc bầu cử, miễn nhiệm, bãi nhiệm, bổ 

nhiệm, kỷ luật đối với người có nghĩa vụ kê khai. 

3. Khi có căn cứ cho rằng việc giải trình về nguồn gốc tài sản tăng thêm không hợp lý. 

4. Khi có yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền quy định tại Điều 12 

Thông tư số 08/2013/TT-TTCP. 

Căn cứ pháp lý 

Nghị định số 78/2013/NĐ-CP ngày 17/7/2013 của Chính phủ về minh bạch tài sản, thu 

nhập; Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ hướng 

dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài sản, thu nhập. 

Biểu mẫu đính kèm 

 File mẫu: 

 Ban hành kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra 

Chính phủ hướng dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài sản, thu nhập.    

Kết quả thực hiện 
- Báo cáo kết quả xác minh tài sản, thu nhập. 

- Kết luận sự minh bạch trong kê khai tài sản, thu nhập. 

https://motcua.haiduong.gov.vn/tttl/30/giayto/2018_09/1537064931_Phu_luc_cac_mau_van_ban-PCTN_-_TT08-.doc
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Tên thủ tục Thủ tục Tiếp nhận yêu cầu giải trình 

Lĩnh vực Phòng, chống tham nhũng 

Cơ quan thực hiện 

Cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc cơ quan hành chính nhà nước và người có trách nhiệm thực hiện 

việc giải trình. 

Cách thức thực hiện Trực tiếp hoặc gửi bằng văn bản. 

Đối tượng thực hiện Tổ chức hoặc cá nhân 

Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Người yêu cầu giải trình gửi văn bản yêu cầu giải trình hoặc trực tiếp đến cơ 

quan nhà nước có trách nhiệm giải trình. 

- Bước 2: Cán bộ, công chức thực hiện việc tiếp nhận và vào sổ tiếp nhận yêu cầu giải 

trình. Trường hợp nhiều người đến yêu cầu giải trình trực tiếp thì cơ quan có thẩm quyền 

hướng dẫn người yêu cầu giải trình cử đại diện để trình bày nội dung yêu cầu. Người đại 

diện phải là người có yêu cầu giải trình. Việc cử người đại diện được lập thành văn bản 

(theo Mẫu số 01-GT ban hành kèm theo Thông tư 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014). 

Việc cử người đại diện được thực hiện như sau: 

   + Trường hợp có từ 05 đến 10 người yêu cầu giải trình thì cử 01 hoặc 02 người đại diện; 

   + Trường hợp có từ 10 người yêu cầu giải trình trở lên thì có thể cử thêm người đại diện, 

nhưng không quá 05 người 

- Bước 3: cơ quan nhà nước ra thông báo tiếp nhận yêu cầu giải trình hoặc từ chối giải trình 

và nêu rõ lý do (Mẫu số 04 ban hành kèm theo Thông tư 02/2014/TT-TTCP ngày 

29/4/2014). Trường hợp yêu cầu giải trình không thuộc trách nhiệm thì hướng dẫn người 

yêu cầu gửi đến đúng cơ quan có trách nhiệm giải trình. Trường hợp nội dung yêu cầu đã 

được giải trình nhưng có người khác yêu cầu giải trình thì cung cấp bản sao văn bản đã 

giải trình cho người đó. 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn ra thông báo tiếp nhận hoặc từ chối giải trình: 05 ngày kể từ ngày tiếp nhận yêu 

cầu giải trình (Mẫu số 02, 03 ban hành kèm theo Thông tư 02/2014/TT-TTCP ngày 

29/4/2014). 

Lệ Phí Không 

Thành phần hồ sơ 

1. Văn bản yêu cầu giải trình của cá nhân, tổ chức. 

2. Thông tin, tài liệu liên quan đến yêu cầu giải trình. 

3. Thông báo đồng ý hoặc từ chối giải trình của cơ quan nhà nước có trách nhiệm giải 

trình. 

Số lượng bộ hồ sơ 01 bộ 
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Yêu cầu - điều kiện 

Theo quy định tại Điều 6 Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013: 

1. Cá nhân yêu cầu giải trình phải có năng lực hành vi dân sự đầy đủ hoặc thông qua người 

đại diện hợp pháp; cơ quan, tổ chức yêu cầu giải trình phải thông qua người đại diện hợp 

pháp. 

2. Nội dung yêu cầu giải trình liên quan trực tiếp đến quyền và lợi ích hợp pháp của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân có yêu cầu giải trình. 

3. Nội dung yêu cầu giải trình thuộc phạm vi trách nhiệm quản lý của cơ quan được yêu 

cầu. 

Căn cứ pháp lý 

Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013 của Chính phủ quy định trách nhiệm giải 

trình của cơ quan nhà nước trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao; Thông tư 

số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ quy định chi tiết, hướng 

dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013. 

Biểu mẫu đính kèm 

 File mẫu: 

 Mẫu số 01,02,04 ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 

29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ.  Tải về 

Kết quả thực hiện 
Văn bản tiếp nhận yêu cầu giải trình hoặc văn bản từ chối yêu cầu giải 

trình của cơ quan có thẩm quyền. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://motcua.haiduong.gov.vn/tttl/30/giayto/2018_09/1537065144_Phu_luc_cac_mau_van_ban-PCTN_-_Mau_1-2-4_TT02-.doc
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Tên thủ tục Thủ tục Thực hiện việc giải trình 

Lĩnh vực Phòng, chống tham nhũng 

Cơ quan thực hiện 

Cơ quan hành chính nhà nước các cấp, các đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc cơ quan hành chính nhà nước có trách nhiệm thực hiện việc giải 

trình. 

Cách thức thực hiện 

- Người giải trình thực hiện giải trình trực tiếp và người yêu cầu giải 

trình ký hoặc điểm chỉ xác nhận vào biên bản thực hiện việc giải trình. 

- Người giải trình có trách nhiệm công khai văn bản giải trình theo một 

trong các hình thức sau đây: 

+ Niêm yết tại trụ sở làm việc hoặc nơi tiếp công dân của cơ quan, đơn 

vị thực hiện giải trình; 

+ Thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng; 

+ Đăng tải trên cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị thực hiện 

giải trình. 

Đối tượng thực hiện Tổ chức 

Trình tự thực hiện 

- Bước 1:  Nghiên cứu nội dung yêu cầu giải trình. 

- Bước 2: Thu thập, xác minh thông tin có liên quan. 

- Bước 3: Làm việc trực tiếp với người yêu cầu giải trình để làm rõ 

những nội dung có liên quan khi thấy cần thiết. Nội dung làm việc 

được lập thành biên bản có chữ ký của các bên. 

- Bước 4: Ban hành văn bản giải trình với các nội dung sau đây: Tên, 

địa chỉ người yêu cầu giải trình; nội dung yêu cầu giải trình; kết quả 

làm việc trực tiếp với tổ chức, cá nhân (nếu có); các căn cứ pháp lý để 

giải trình; nội dung giải trình cụ thể theo từng yêu cầu. (Mẫu số 07-GT 

ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29/4/2014). 

- Bước 5: Gửi văn bản giải trình đến người yêu cầu giải trình. Trong 

trường hợp cần thiết thì công bố công khai văn bản giải trình theo quy 

định của pháp luật. 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn thực hiện việc giải trình không quá 15 ngày kể từ ngày ra 

thông báo tiếp nhận yêu cầu giải trình. Trường hợp có nội dung phức 

tạp thì có thể gia hạn thời gian giải trình. Thời gian gia hạn thực hiện 

việc giải trình không quá 15 ngày, kể từ ngày gia hạn và phải thông 

báo bằng văn bản đến người yêu cầu giải trình. 

Lệ Phí Không 
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Thành phần hồ sơ 

1.Văn bản yêu cầu giải trình hoặc bản ghi lời yêu cầu giải trình; 

2. Văn bản cử người đại diện (nếu có); 

3. Thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung việc giải trình; 

4. Báo cáo thu thập, xác minh thông tin, tài liệu; 

5. Văn bản giải trình; 

6. Các tài liệu khác có liên quan. 

Số lượng bộ hồ sơ 01 bộ 

Yêu cầu - điều kiện 

1. Nội dung yêu cầu giải trình liên quan trực tiếp đến quyền và lợi ích 

hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân có yêu cầu giải trình. 

2. Nội dung, yêu cầu giải trình thuộc phạm vi trách nhiệm quản lý của 

cơ quan được yêu cầu 

3. Nội dung giải trình không thuộc một trong các trường hợp sau đây: 

a) Nội dung thông tin liên quan đến bí mật nhà nước; 

b) Những nội dung liên quan đến việc chỉ đạo, tổ chức thực hiện nhiệm 

vụ, công vụ trong nội bộ cơ quan nhà nước; trong chỉ đạo, điều hành 

của cơ quan hành chính cấp trên với cơ quan hành chính cấp dưới; 

c) Nội dung thông tin thuộc bí mật đời tư; 

d) Nội dung thông tin thuộc bí mật kinh doanh; 

đ) Các nội dung đã được giải trình hoặc đã được cơ quan có thẩm 

quyền thụ lý giải quyết; 

e) Các yêu cầu giải trình sau 90 ngày, kể từ ngày cơ quan, tổ chức, cá 

nhân nhận được hoặc biết được quyết định, hành vi của cơ quan nhà 

nước tác động trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp pháp của mình. 

Căn cứ pháp lý 

Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013 của Chính phủ quy định 

trách nhiệm giải trình của cơ quan nhà nước trong việc thực hiện 

nhiệm vụ, quyền hạn được giao; Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 

29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi 

hành một số điều của Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08/8/2013. 

Biểu mẫu đính kèm 

 File mẫu: 

 Mẫu số 5,6,7,8 ban hành kèm theo Thông tư số 02/2014/TT-TTCP 

ngày 29/4/2014 của Thanh tra Chính phủ.  

Kết quả thực hiện Văn bản giải trình. 

 


