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QUY TRÌNH  Mã hiệu: QT02/TH 

Phê duyệt điều chuyển tài sản 

công thuộc thẩm quyền  

của UBND tỉnh 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 26/9/2022 

 

 Trang 2/6 

 

 

1. MỤC ĐÍCH: 

Quy định trình tự, hồ sơ và cách thức thẩm tra để phê duyệt điều chuyển, mua sắm 

tài sản thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:  

- Áp dụng đối với: 

+  Các cơ quan nhà nước. 

+  Đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Tổ chức chính trị - xã hội (bao gồm cả cơ quan Mặt trận). 

+ Tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp; tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, 

tổ chức khác được thành lập theo quy định của pháp luật về hội. 

+ Dự án có sử dụng vốn Nhà nước. 

+ Văn phòng huyện ủy, thị ủy, thành ủy (sau đây gọi tắt là Văn phòng huyện ủy) là 

đơn vị dự toán thuộc ngân sách nhà nước cấp huyện.  

+ Doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân khác có liên quan đến quản lý tài sản công. 

- Các cán bộ, chuyên viên, nhân viên có liên quan đến việc tiếp nhận, luân chuyển, 

thụ lý, duyệt ký hồ sơ nêu trên và phát hành văn bản đến các đơn vị. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015; 

- Các văn bản pháp quy liên quan (đề cập tại mục 5.8). 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT: 

- TTUB  : Thường trực Ủy ban nhân dân tỉnh 

- LĐVP  : Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 

- CVP   : Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 

- QT   : Quy trình 

- PHC-TC   : Phòng Hành chính – Tổ chức 

- PM QLVB   : Phần mềm Quản lý văn bản và Hồ sơ công việc 

- PKS   : Phiếu kiểm soát quá trình luân chuyển hồ sơ 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Điều kiện thực hiện quy trình 

 Các trường hợp điều chuyển tài sản công: 

a) Khi có sự thay đổi về cơ quan quản lý, cơ cấu tổ chức, phân cấp quản lý; 

b) Từ nơi thừa sang nơi thiếu theo tiêu chuẩn, định mức sử dụng tài sản công do 

cơ quan, người có thẩm quyền quy định; 

c) Việc điều chuyển tài sản mang lại hiệu quả sử dụng cao hơn; 

d) Cơ quan nhà nước được giao quản lý, sử dụng tài sản nhưng không có nhu cầu 

sử dụng thường xuyên; 

đ) Trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

5.2 Thành phần hồ sơ  Bản chính Bản sao 

 a) Văn bản đề nghị điều chuyển tài sản của cơ quan nhà 

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

 b) Văn bản đề nghị được tiếp nhận tài sản của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị: 01 bản chính; 
x  

 c) Văn bản đề nghị điều chuyển, tiếp nhận tài sản của cơ 

quan quản lý cấp trên (nếu có): 01 bản chính; 
x  

 d) 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; 

x  

 đ) Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị điều chuyển 

tài sản (nếu có): 01 bản sao. 
 x 

 e) Tờ trình đề nghị của Sở Tài chính và dự thảo Quyết 

định  
x  

5.3 Số lượng hồ sơ 

 01 bộ  

5.4 Thời gian xử lý 



ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH QUẢNG BÌNH 

VĂN PHÒNG  
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 12 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

 Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.  

5.6 Lệ phí 

 Không 

5.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 
Thời gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

B1 Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Văn 

phòng UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính công chuyển 

hồ sơ, kết quả liên thông cho 

Chuyên viên Văn phòng UBND 

tỉnh. 

Bộ phận 

tiếp nhận hồ 

sơ của Văn 

phòng 

UBND tỉnh 

4 giờ làm 

việc 

 Cập nhật vào hệ 

thống một cửa 

điện tử 

B2 - Kiểm tra hồ sơ (thành phần và nội 

dung). 

- Nếu đạt yêu cầu thì lập tờ trình và 

hoàn chỉnh dự thảo quyết định; 

trình Lãnh đạo Văn phòng phụ 

trách.  

- Nếu thiếu hồ sơ hoặc cần làm rõ 

nội dung thì lập phiếu chuyển, 

trình Lãnh đạo Văn phòng phụ 

trách ký trả hồ sơ/yêu cầu bổ sung, 

làm rõ. Cập nhật vào sổ theo dõi hồ 

sơ yêu cầu bổ sung. 

- Đánh máy và trình văn bản dự 

thảo sạch. 

- Cập nhật vào PM QLVB. 

Chuyên 

viên thụ lý 
9 ngày 

- Phiếu trình giải 

quyết công việc 

- Tờ trình 

- Dự thảo quyết 

định phê duyệt 

- Phiếu chuyển 

hồ sơ yêu cầu bổ 

sung. 

- Sổ theo dõi hồ 

sơ yêu cầu bổ 

sung. 

- Cập nhật vào 

PM QLVB 

B3 Lãnh đạo Văn phòng xem xét: 

- Xem xét tờ trình của chuyên viên 

và đối chiếu hồ sơ kèm theo để cho 

- Lãnh đạo 

Văn phòng 

phụ trách 

 1 ngày 

- Tờ trình 

- Dự thảo quyết 

định 
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ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý 

nội dung trình của chuyên viên. 

- Nếu đồng ý nội dung trình của 

chuyên viên thì ký trình Thường 

trực Ủy ban (hoặc ký phiếu 

chuyển) 

- Nếu không đồng ý nội dung trình 

của chuyên viên thì chuyển lại 

chuyên viên để trao đổi, thống nhất 

và soạn lại. 

- Cập nhật vào PM QLVB (Nhân 

viên văn thư làm thay) 

-Phiếu chuyển 

hồ sơ yêu cầu bổ 

sung 

- Phiếu trình văn 

bản 

- Cập nhật vào 

PM QLVB 

B4 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, 

quyết định 

Chủ tịch, 

Phó Chủ 

tịch UBND 

tỉnh phụ 

trách lĩnh 

vực 

1 ngày  

B5 Ban hành văn bản và lưu trữ hồ sơ 

Văn thư 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh/chuyên 

viên phụ 

trách 

4 giờ làm 

việc 

- Phiếu trình giải 

quyết công việc 

- Cập nhật vào 

PM QLVB 

B6 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Văn 

phòng UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính công chuyển 

hồ sơ, kết quả liên thông cho Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ của Sở Tài 

nguyên và Môi trường. 

Bộ phận 

tiếp nhận hồ 

sơ của Văn 

phòng 

UBND tỉnh 

4 giờ làm 

việc 

- Cập nhật vào 

hệ thống một 

cửa điện tử 

5.8 Cơ sở pháp lý 

 Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015  

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

chính quyền địa phương ngày 22/11/2019 
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 Luật Quản lý, sử dụng tài sản công ngày 21/6/2017 

 
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; 

 
Nghị quyết số 36/2022/NQ-HĐND ngày 10/12/2022 của HĐND tỉnh ban hành Quy định 

phân cấp thẩm quyền quản lý tài sản công thuộc phạm vi quản lý của tỉnh Quảng Bình; 

 

6. BIỂU MẪU  

TT Tên Biểu mẫu 

1.  Phiếu chuyển hồ sơ  

2.  Phiếu trình giải quyết Hồ sơ 

3.  Dự thảo Quyết định phê duyệt 

4.  Phiếu gửi lại hồ sơ 

7.  HỒ SƠ CẦN LƯU  

TT Hồ sơ lưu 

1.  Quyết định phê duyệt 

2.  Phiếu trình giải quyết Hồ sơ 

3.  Tờ trình của Sở Tài chính 

4.  Dự thảo quyết định của Sở Tài chính 

5.  Phiếu chuyển hồ sơ  

6.  Phiếu chuyển trả hồ sơ 

7.  Sổ theo dõi hồ sơ (bản cứng hoặc file mềm quản lý) 

Hồ sơ được lưu tại bộ phận chuyên môn và các đơn vị có liên quan. Sau khi hết hạn lưu 

trữ, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành. 

 


