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DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

LĨNH VỰC QUẢN LÝ TÀI SẢN

(1. Quyết định số 1209/QĐ-UBND ngày 07 tháng 8 năm 2019 của Ủy ban nhân dân tỉnh Cao Bằng về việc phê duyệt quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tài chính tỉnh Cao Bằng; 

2. Quyết định số: 1463/QĐ-UBND ngày 11 tháng 10 năm 2022 về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính công bố mới và Phê duyệt quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực Quản lý công sản thuộc thẩm quyền giải quyết của Uỷ ban nhân dân cấp huyện trên địa bàn tỉnh Cao Bằng.)

	STT
	TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	Số trang

	1 
	Mua quyển hóa đơn
	2

	2 
	Mua hóa đơn lẻ
	3

	3 
	Quyết định điều chuyển tài sản công
	4

	4 
	Quyết định bán tài sản công
	5

	5 
	Quyết định thanh lý tài sản công
	6

	6 
	Quyết định tiêu huỷ tài sản công
	7

	7 
	Thanh toán chi phí có liên quan đến việc xử lý tài sản công
	9


NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC QUẢN LÝ TÀI SẢN CÔNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN

1. Mua quyển hóa đơn

a. Trình tự thực hiện

Bước 1: Đơn vị có nhu cầu mua hóa đơn có văn bản đề nghị mua hóa đơn, gửi đến Phòng Tài chính - Kế hoạch Thành phố. 

Bước 2: Sau khi nhận được hồ sơ mua hóa đơn của đơn vị, cơ quan tài chính phải kiểm tra, nếu đúng đối tượng quy định thì bán hóa đơn cho đơn vị (đối với trường hợp mua hóa đơn lần đầu) hoặc căn cứ vào tình hình quản lý sử dụng hóa đơn lần trước của đơn vị để xem xét, quyết định số lượng quyển hóa đơn bán (đối với trường hợp mua hóa đơn các lần tiếp theo).

Ghi chú: Người được cơ quan cử đi mua hóa đơn phải xuất trình các giấy tờ có liên quan đến việc mua hóa đơn cho cơ quan tài chính; cụ thể:

- Giấy giới thiệu kèm theo công văn đề nghị được mua hóa đơn do người đứng đầu cơ quan ký, đóng dấu: 01 bản chính;

- Chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước hoặc hộ chiếu (còn trong thời hạn sử dụng theo quy định của pháp luật) của người trực tiếp mua hóa đơn; Trường hợp cơ quan tài chính truy xuất được dữ liệu về người được cơ quan cử đến mua hóa đơn từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì không phải xuất trình các giấy tờ này.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thành phố hoặc gửi qua đường bưu điện.

c. Thành phần, số lượng hồ sơ

- Thành phần hồ sơ:

+ Giấy giới thiệu kèm theo công văn đề nghị mua hóa đơn do do người đứng đầu cơ quan ký, đóng dấu: 01 bản chính;

+ Các văn bản, giấy tờ khác có liên quan (nếu có): 01 bản sao.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d. Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan tổ chức xử lý bán tài sản công.

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch Thành phố

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan Tài chính xem xét, quyết định số lượng quyển hóa đơn bán cho cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức xử lý tài sản công.

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

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

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

2. Mua hóa đơn lẻ

a. Trình tự thực hiện

Bước 1: Đơn vị có nhu cầu mua hóa đơn lẻ có văn bản đề nghị mua hóa đơn gửi đến Phòng Tài chính - Kế hoạch thành phố. 

Bước 2: Cơ quan tài chính căn cứ công văn đề nghị và các hồ sơ liên quan bán hóa đơn theo số lượng đăng ký, phù hợp với thực tế tài sản bán.

Ghi chú: Người được cơ quan cử đi mua hóa đơn phải xuất trình các giấy tờ có liên quan đến việc mua hóa đơn cho cơ quan tài chính; cụ thể:

- Giấy giới thiệu kèm theo công văn đề nghị được mua hóa đơn do người đứng đầu cơ quan ký, đóng dấu: 01 bản chính;

- Chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước hoặc hộ chiếu (còn trong thời hạn sử dụng theo quy định của pháp luật) của người trực tiếp mua hóa đơn; Trường hợp cơ quan tài chính truy xuất được dữ liệu về người được cơ quan cử đến mua hóa đơn từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì không phải xuất trình các giấy tờ này;

- Quyết định xử lý tài sản của cơ quan, người có thẩm quyền và các giấy tờ có liên quan đến việc bán tài sản: 01 bản sao.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thành phố hoặc gửi qua đường bưu điện 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ

- Thành phần hồ sơ:

+ Giấy giới thiệu kèm theo công văn đề nghị mua hóa đơn bán tài sản công do người đứng đầu cơ quan ký, đóng dấu: 01 bản chính;

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

+ Các văn bản, giấy tờ khác có liên quan (nếu có): 01 bản sao.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d. Thời hạn giải quyết: Không quá 05 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan tổ chức xử lý bán tài sản công.

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch thành phố

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có.

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

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

3. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: "Quyết định điều chuyển tài sản công."
a. Trình tự thực hiện

Bước 1: Hướng dẫn, tiếp nhận: kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng Tài chính - Kế hoạch thành phố giải quyết.  

Bước 2: Lãnh đạo phòng thụ lý hồ sơ, phân công chuyên viên thực hiện.

Bước 3: Thụ lý hồ sơ:
- Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ, xem xét thẩm định và tham mưu lãnh đạo ban hành Quyết định điều chuyển tài sản công hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị điều chuyển tài sản công không phù hợp.

- Dự thảo Quyết định hoặc văn bản hồi đáp trình lãnh đạo phòng xem xét.

Bước 4: Phê duyệt nội dung văn bản:

- Nếu đồng ý: Ký phê duyệt quyết định điều chuyển tài sản công hoặc văn bản hồi đáp.

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước B3

Bước 5: Vào sổ văn bản, đóng dấu chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thủ tục hành chính tại UBND thành phố.

Bước 6: Trả kết quả cho tổ chức cá nhân, thống kê và theo dõi, báo cáo.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thành phố hoặc qua Dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị điều chuyển tài sản của cơ quan nhà nước 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;

+ 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. Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị điều chuyển tài sản công.

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch thành phố

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có.

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

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- 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.
- Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/11/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP.

4. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: "Quyết định bán tài sản công."
a. Trình tự thực hiện

Bước 1: Hướng dẫn, tiếp nhận: kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng Tài chính - Kế hoạch thành phố giải quyết.  

Bước 2: Lãnh đạo phòng thụ lý hồ sơ, phân công chuyên viên thực hiện.

Bước 3: Thụ lý hồ sơ:

- Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ, xem xét thẩm định và tham mưu lãnh đạo ban hành quyết định bán tài sản công hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị bán tài sản công không phù hợp.

- Dự thảo Quyết định hoặc văn bản hồi đáp trình lãnh đạo phòng xem xét.

Bước 4: Phê duyệt nội dung văn bản:

- Nếu đồng ý: Ký phê duyệt quyết định bán tài sản công hoặc văn bản hồi đáp.

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước B3

Bước 5: Vào sổ văn bản, đóng dấu chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thủ tục hành chính tại UBND thành phố.

Bước 6: Trả kết quả cho tổ chức cá nhân, thống kê và theo dõi, báo cáo.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thành phố hoặc qua Dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ

- 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 bán, trách nhiệm 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, 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 các cơ quan chuyên môn về quy hoạch sử dụng đất (trong trường hợp bán trụ sở làm việc): 01 bản sao;

+ Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị bán 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.

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị bán tài sản công.

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch thành phố

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có.

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

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- 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.

- Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/11/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP.

5. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: "Quyết định thanh lý tài sản công."

a. Trình tự thực hiện

Bước 1: Hướng dẫn, tiếp nhận: kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng Tài chính - Kế hoạch thành phố giải quyết.  

Bước 2: Lãnh đạo phòng thụ lý hồ sơ, phân công chuyên viên thực hiện.

Bước 3: Thụ lý hồ sơ:

- Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ, xem xét thẩm định và tham mưu lãnh đạo ban hành quyết định thanh lý tài sản công hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thanh lý tài sản công không phù hợp.

- Dự thảo Quyết định hoặc văn bản hồi đáp trình lãnh đạo phòng xem xét.

Bước 4: Phê duyệt nội dung văn bản:

- Nếu đồng ý: Ký phê duyệt quyết định thanh lý tài sản công hoặc văn bản hồi đáp.

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước B3

Bước 5: Vào sổ văn bản, đóng dấu chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thủ tục hành chính tại UBND thành phố.

Bước 6: Trả kết quả cho tổ chức cá nhân, thống kê và theo dõi, báo cáo.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thành phố hoặc qua Dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị thanh lý sản công của cơ quan 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 và 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 hạn giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị thanh lý tài sản công.

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch thành phố

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có.

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

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- 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.

- Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/11/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP.

6. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: "Quyết định tiêu huỷ tài sản công."

a. Trình tự thực hiện

Bước 1: Hướng dẫn, tiếp nhận: kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng Tài chính - Kế hoạch thành phố giải quyết.  

Bước 2: Lãnh đạo phòng thụ lý hồ sơ, phân công chuyên viên thực hiện.

Bước 3: Thụ lý hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ đúng thành phần, số lượng, đề nghị tiêu huỷ tài sản của đơn vị phù hợp, theo đúng quy định:

+ Khảo sát hiện trạng thực tế tài sản (trường hợp cần thiết).
+ Trên cơ sở hiện trạng tài sản, dự thảo Quyết định tiêu huỷ tài sản.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ đúng thành phần, số lượng, nhưng đề nghị tiêu huỷ tài sản của đơn vị không phù hợp với quy định. Dự thảo Văn bản hồi đáp của đơn vị.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa đúng thành phần, số lượng theo quy định thì dự thảo văn bản yêu cầu hoàn thiện hồ sơ.

Bước 4: Phê duyệt nội dung văn bản:

- Nếu đồng ý: Ký phê duyệt quyết định bán tài sản công hoặc văn bản hồi đáp.

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước B3

Bước 5: Vào sổ văn bản, đóng dấu chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thủ tục hành chính tại UBND thành phố.

Bước 6: Trả kết quả cho tổ chức cá nhân, thống kê và theo dõi, báo cáo.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thành phố hoặc qua Dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị tiêu huỷ sản công của cơ quan được giao quản lý, sử dụng tài sản công (trong đó nêu rõ hình thức tiêu huỷ, trách nhiệm tổ chức tiêu huỷ tài sản, dự kiến kinh phí tiêu huỷ): 01 bản chính;

+ Văn bản đề nghị tiêu huỷ tài sản công của cơ quan quản lý cấp trên (nếu có): 01 bản chính;

+ Danh mục tài sản đề nghị tiêu huỷ (chủng loại, số lượng, tình trạng; nguyên giá, giá trị còn lại theo sổ kế toán; lý do tiêu huỷ): 01 bản chính;

+ Các hồ sơ khác có liên quan đến đề nghị tiêu huỷ 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.

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị tiêu huỷ tài sản công.

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch thành phố

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có.

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

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- 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.

- Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/11/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP.

7. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính: "Thanh toán chi phí có liên quan đến việc xử lý tài sản công."

a. Trình tự thực hiện

Bước 1: Hướng dẫn, tiếp nhận: kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng Tài chính - Kế hoạch thành phố giải quyết.  

Bước 2: Lãnh đạo phòng thụ lý hồ sơ, phân công chuyên viên thực hiện.

Bước 3: Thụ lý hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ đúng thành phần, số lượng, đề nghị thanh toán chi phí xử lý tài sản công của đơn vị phù hợp, theo đúng quy định: Dự thảo Văn bản đề nghị trích chuyển chi phí xử lý tài sản gửi Kho bạc Nhà nước; Thông tri duyệt y dự toán.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ đúng thành phần, số lượng, nhưng đề nghị thanh toán chi phí xử lý tài sản công của đơn vị không phù hợp với quy định. Dự thảo Văn bản hồi đáp đơn vị.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa đúng thành phần, số lượng theo quy định thì dự thảo văn bản yêu cầu hoàn thiện hồ sơ.

Bước 4: Phê duyệt nội dung văn bản:

- Nếu đồng ý: Ký phê duyệt quyết định bán tài sản công hoặc văn bản hồi đáp.

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước B3

Bước 5: Hoàn thiện các giấy tờ liên quan và Dự thảo Uỷ nhiệm chi trình Lãnh đạo phòng Tài chính - Kế hoạch thành phố phê duyệt và làm việc với Kho bạc nhà nước để chuyển trả tiền cho đơn vị.
Bước 6: Vào sổ văn bản, đóng dấu chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thủ tục hành chính tại UBND thành phố.

Bước 7: Trả kết quả cho tổ chức cá nhân, thống kê và theo dõi, báo cáo.

b. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa thành phố hoặc qua Dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị thanh toán của cơ quan được giao nhiệm vụ tổ chức xử 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;

+ 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; hoá đơn, phiếu thu tiền (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.

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị đề nghị thanh toán chi phí xử lý tài sản công.

e. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tài chính – Kế hoạch thành phố

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Không có.
h. Phí, lệ phí (nếu có): Không có.

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

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có.
l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- 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.

- Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/11/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP.
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