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TRANG NQI DUNG 

1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Luu d các biroc cong vic 

Du vào: K ho3ch trin khai cong tac kê khai và kê khai tài san thu nhp cüa Dai 

h9c Pa Nng 

QUY TR!NH ICE KHAI VA CONG KHAI BAN KE KHAI TAI SAN, THU NH4P (TS,TN) 

STT 
Bô phn 

phii trách 
Th&i gian 

thisc hin 
MAu biu sr diing 

Bt du 

Lânh do y 

1 
Phong TCHC 

phii trách cong 
TrInh BGH ban hành k hoach 1 ngày 

vic 

V 

2 

Ngxi có 

nghia vi kê 

khai TS,TN 

Kê khai theo 1Th1U 2-5 ngày 35-TCHC-BM-01 

'Sr 
3 

H9p cOng khai TS,TN 
lOngãy 

Các doii vi 
jr 

4 Np h si kê 
TS,TN 

khai, cong khai I ngày 

Chuyên vién 

PhOng TCHC 
KiëIT 

Khôngdong 

tra 1 ngày phii trách cOng 

ViC Diig 

TF 

0/ 

AC 

'p.c 
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6 Länh do 
Phông T 

chi.'rc Hành 
chmnh 

+ 

3.5 ngày Thm tra tInh chInh xác cüa ban 
ké khai 

7 

'V 

2 ngày K xác nhân ban kê khai TS,TN 
cá nhân 

8 
Chuyên viên 
Phông TCHC 

I 

35-TCHC-BM-03 
Tng hqp h s và dua VO 

km trü 

V 

San phm: Ho so' kê khai tii san thu nhIp cüa Tru*ng Bi h9c Bach khoa, Dai 
hoc Ba Nng 

1.2 Din giãi 

Bu'o'c 1: Ban hành k hoach 

Thirc hin Nghj djnh s6 130/2020/ND-CP ngày 30/10/2020 cüa ChInh phü v kim 
soát tài san, thu nhp cüa ngui có chirc vi, quyn hn trong ccr quan, t chc, &m vi, 
Cong van trin khai cüa Dai  hçc Ba Nng v vic ké khai tài san, thu nhp, Lânh dao 
PhOng T chCrc — Hành chInh chju trách thim son thão và trInh Ban Giám hiu k ban 
hành k hoch ké khai va Cong khai tài san, thu nhp nAm hQc kern danh sách ngrnii có 
nghia vi ké khai tài san thu nhp theo quy djnh (Biu mu 35-TCHC-BM-02). 

Blthc 2: Ngu'ôi Co nghia vii kê khai tài san thu nhp tin hành kê khai theo mh 
Ngix?ii có nghia vu kê khai tài san, thu nhp trong nàm h9c thirc hin kê khai theo 

mu quy djnh t?i  Diu 9 cüa Nghj djnh s6 130/2020/ND-CP ngày 30/10/2020 (Biu mâu 
35-TCHC-BM-01). 

Ltru khi kê khai tài san, thu nhp: 

a) Viên chirc có nghia v kê khai thuc hin ké khai hang näm, do do phái kê khai 
M%ic III "Bin dng tài san, thu nhp, giái trInh ngun gc cüa tài san, thu nhp tang 
them" va tng thu nhp gifra 02 lAn kê khai. 

b) Không tr thay d6i ten gçi, thir tir các ni dung quy djnh tti mu, nu nQi 
dung nào không có thI d tr6ng. 
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c) Ngthi kê khai phãi k ten trng trang và k, ghi hp ten. ngày tháng nAm a trang 
cui cüng cUa bàn kê khai. 

Bithc 3. Hçp cong khai tài san, thu nhp 

Vic t6 chi.'rc Cong khai bàn kê khai tài san, thu nhp hang näm theo quy djnh ti 
Diu 11 cüa Nghj djnh s 130/2020/ND-CP ngày 30/10/2020. 

a) HInh thire cong khai: Cong khai trong cuc hQp. 

b) Thành phAn cong khai: Theo danh sách di tucYng kê khai, cong khai tài san, 
thu nhp hang nAm cUa don vj. 

c) Pham vi cOng khai: 

- D& vài ChU tjch Hi dng trut1ng, Ban Giám hiu th%rc hin cong khai tai  cuOc 
hop vâi thành phAn gm: Chü tjch Hi dng trirang, Ban Giám hiu; BI thu Doàn Thanh 
nien, ChU tjch HOi  cru Chin binh truang; K toán tnthng; Trtr&ng các don vj thuc, 
truc thuc tru1ng; 

- Di vai phO truâng don vj, T trilâng và tuong di.rong tth len và k toán viên 
thrc hin cong khai tai cuOc hp cUa &m vi vâi thành phn gm: toàn th viên chirc và 
ngithi lao dng cüa don vj. 

Ltru : Cuc hp cong khai bàn ké tài san, thu nhap phái dam bão các yeu cu: 

+ Phãi dam bào dii thai hrcing, s luqng ngithi tham dir cuc hop t6i thMu 2/3 s6 
ngu&i triu tap; 

+ Ngu?ii chU trI cuOc  hpp tir mInh hoc phân cOng nguai dc các bàn kê khai 
hoc trng nguai doc bàn kê khai ciia minh; phài ghi biên bàn cuOc  hp vâi s1r tham gia 
ciia di din cong doàn ciia don vj; biên bàn cuc hp phãi ghi lii các kin phãn ành, 
thc mc và giài trInh v bàn ké khai (nu co) Co chft k cUa nguôri chii trI cuOc  hp Va 

dai din th chirc cong doàn ciia dun vi. 

Buroc 4. Tng hçrp ho so kê khai tài san, thu nhp 

H so gl'ri v Phông T chi.'rc - Hành chinh gm: 02 Bàn kê khai tài san, thu nhp 
hang näm ciia cà nhân; biên bàn hp cOng khai tài san, thu nhp ciia don vj. 

Burôc 5. Kim tra 

Sau khi nhn h so kê khai tài san thu nhp hang nàm ciia các don vj, chuyên viên 
PhOng T6 chiic — Hành chInh chrçrc phân cOng nhim vi s kim tra các thông tin sau: 

- H so day dii gm: Bàn ké khai tài san, thu nhp hang nAm ciia cá nhân; biên bàn 
hop cong khai tài san, thu nl4p (trong biên bàn hop phãi CO chü k ciia dai  diên cong 
doàn ciia don vi); 

- Bàn kê khai tài san ciia cá nhân dA chInh xac, dÀy dii thông tin chua? 

Tru&ng hçip có sai sot phàn hi 1a  nguai có nghTa vi kê khai tài san, thu nhp d 
thirc hin chinh sra. 

N 
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- D nghj các Ca nhân cO nghia vii kê khai tài san k2 vào danh sách np bàn kê khai 
tãi san (35-TCHC-BM-03). 

Nu h so' dà chInh xác dAy dü tip tiic thirc hin bi.rc tip theo. 

Bu'óc 6. Lãnh do Phông To chü'c Hành chInh kim tra tinh chInh xác cüa ban 
kê khai cüa các cá nhãii 

Lânh dto Phông T chiic - Hành chInh xern xét kim tra d tin cy và chInh xác cüa 
các bàn kê khai tài san cña các cá nhân có nghia vii ké khai. 

Buoc 7. Lãnh do Phông T chuc - Hãnh chmnh k xác nhn vào ban kê khai 
tài san, thu nhp cá nhân 

Lnh do PhOng T chirc — Hành chInh darn nhn nhirn vii së k xác nhn vào bàn 
kê khai tài san thu nhp cüa các cá nhân CO nghia vii kê khai. 

B.ro'c 8. Tang hqp ho so và du'a vão Itru trü 

Chuyên viên PhOng T chrc — Hành chInh duqc phân cong nhim vi se hoàn thành 
h so' báo cáo cüa Truvng v kê khai tài san, thu nhp hAng närn bao gm: Danh sách 
nhüng Ca nhân có nghia v ké khai tài san, thu nhp hAng närn; danh sách k np bàn 
ké khai tài san, thu nhp; biên bàn cong khai tài san, thu nhp; báo cáo tng hqp v ké 
khai và cong khai tâi san, thu nh.p (35-TCHC-BM-04); biên bàn bàn giao các bàn kê 
khai tài san, thu nhp. 

Sau khi tng hçip h so' chuyên viên np cho Ban T chirc Can b, Dii h9c Dà NAng 
và sao luu dê Jim trTh 

2. HO SO LIJU TRU' 

STT Ten h!i so Noi 
lu'u 

Hlnh thuc 
lu'u 

Thbi gian 
lu'u 

Phirong pháp 
hily 

1 
Bàn kê khai TS,TN 
cüa các cá nhân cO 
nghia vii 

Phông 
TCHC giây 

2 
Biên bàn cu)c hQp kê 
khai TS,TN 

Phông 
TCHC 

H so' giy 

3 
Báo cáo kt qua thirc 
hin cong tác kê khai tài 
san, thu nhap 

PhOng 
TCHC H so giây 

4 

Biên bàn bàn giao các 
bàn kê khai tài san, thu 
1hap 

Phông 
TCHC so giây 
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3. BIEU MAU BAN HANH 

STT MA hiu Ten biu mu 

01 35-TCHC-BM-01 Mu Bàn kê khai tài san, thu nhtp cá nhãn 

02 35-TCHC-BM-02 Danh sách vién chirc thuôc dién kê khai tài san, thu 
nhp 

03 35-TCHC-BM-03 Mu danh sách k nôp bàn kê khai tài san, thu nhp 

04 35-TCHC-BM-04 Báo cáo k& qua thrc hin cong tác kê khai tài san, thu 
nhp \\ 
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