
Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH 

CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ, UBND CẤP 

XÃ THỰC HIỆN TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ KHÔNG PHỤ THUỘC VÀO 

ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐẮK LẮK 

(Kèm theo Quyết định số              /QĐ-UBND ngày         /          /  

của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

I. LĨNH VỰC LƯU TRỮ 

Thủ tục Công nhận tài liệu lưu trữ có giá trị đặc biệt 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Nội vụ (Phòng Cải 

cách hành chính và văn thư 

lưu trữ) để xử lý hồ sơ 
Công chức được phân 

công tiếp nhận hồ sơ 
01 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ) 

(1) 

01 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Cải 

cách hành chính và 

văn thư lưu trữ 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Cải cách hành chính và văn 

thư lưu trữ 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
07 



2 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo Sở 

phê duyệt  

Lãnh đạo Phòng Cải 

cách hành chính và 

văn thư lưu trữ 

02 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 02 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho lãnh đạo Phòng 

Cải cách hành chính và văn 

thư lưu trữ 

Văn thư  01 

Bước 6 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ đến Hội 

đồng Xác định tài liệu lưu 

trữ có giá trị đặc biệt 

Công chức được lãnh 

đạo Phòng Cải cách 

hành chính và văn 

thư lưu trữ giao xử lý 

hồ sơ 

01 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14 

Hội đồng 

Xác định 

tài liệu lưu 

trữ có giá 

trị đặc biệt 

Tiếp nhận hồ sơ từ Sở Nội vụ chuyển 

đến. Thực hiện xem xét, đánh giá giá 

trị của tài liệu, chuyển kết quả đánh giá 

cho Sở Nội vụ 

Hội đồng Xác định 

tài liệu lưu trữ có giá 

trị đặc biệt 

20 

Tổng thời gian giải quyết tại 

Hội đồng Xác định tài liệu lưu trữ có giá trị đặc biệt 

(3) 

20 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận kết quả từ Hội 

đồng Xác định tài liệu lưu 

trữ có giá trị đặc biệt, 

chuyển lãnh đạo phân công 

bộ phận chuyên môn xử lý  

Văn thư 0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Cải 

cách hành chính và 

văn thư lưu trữ 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Cải cách hành 

chính và văn thư lưu trữ 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
05 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng Cải 

cách hành chính và 

văn thư lưu trữ 

01 



3 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Bước 7 

Chuyển hồ sơ và kết quả 

giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

01 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

10 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu, lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh 

phân công phòng chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh 

01 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Nội vụ 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
02 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
02 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo UBND tỉnh 02 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ 

và chuyển kết quả giải 

quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 01 



4 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Văn phòng UBND tỉnh  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

15 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 60 

II. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 

1. Giải quyết chế độ ưu đãi đối với Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, 

Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến hiện không công tác trong quân 

đội, công an 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC cấp 

xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến 

UBND cấp xã (Phòng Văn 

hóa - Xã hội) nơi thường trú 

để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được phân 

công tiếp nhận hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến Trung tâm PVHCC cấp 

xã nơi thường trú 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã nơi thường trú trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc 

kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5  

UBND 

cấp xã 
Bước 1 

Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 



5 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 2 

- Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội. 

- Trường hợp hồ sơ không 

đảm bảo theo quy định: Dự 

thảo văn bản từ chối hoặc 

bổ sung hồ sơ. 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo UBND cấp 

xã 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho công 

chức được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp 

xã 
0,5 

Bước 5 
Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho Văn thư 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, gửi toàn bộ hồ sơ 

đến Sở Nội vụ 

Công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã 
0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

4,5  

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Bộ phận chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

12 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 17 

2. Công nhận thương binh, người hưởng chính sách như thương binh 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ 

do Cơ quan, đơn vị quản lý 

trực tiếp người bị thương 

chuyển đến, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Nội vụ (Phòng 

Người có công) để xử lý hồ 

sơ 

 

 

Công chức được phân 

công tiếp nhận hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã) 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 2 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 

Xem xét, thông qua Dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Sở 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Văn thư 0,5 

Bước 6 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ đến Hội 

đồng giám định y khoa 

tỉnh  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ từ Sở Nội vụ chuyển 

đến. Thực hiện khám giám định cho 

đối tượng và chuyển kết quả Giám 

định đến Sở Nội vụ 

Hội đồng giám định y 

khoa tỉnh 
60 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại  

Hội đồng giám định y khoa tỉnh  

(3)  

60 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận kết quả từ Hội 

đồng giám định y khoa 

tỉnh, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý  

Văn thư 0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ; Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Sở 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

12 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

84 

Ghi chú: Quy trình này xây dựng bắt đầu từ lúc Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ do Cơ 

quan, đơn vị quản lý trực tiếp người bị thương chuyển đến, do đó, không tính thời 

gian của Cơ quan, đơn vị trên. Vì vậy, tổng thời gian giải quyết TTHC này là 84 

ngày (không kể thời gian của Cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp người bị thương). 
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3. Khám giám định lại tỷ lệ tổn thương cơ thể đối với trường hợp còn sót 

vết thương, còn sót mảnh kim khí hoặc có tỷ lệ tổn thương cơ thể tạm thời hoặc 

khám giám định bổ sung vết thương và điều chỉnh chế độ đối với trường hợp 

không tại ngũ, công tác trong quân đội, công an 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Nội vụ (Phòng 

Người có công) để xử lý hồ 

sơ 

 

 

Công chức được phân 

công tiếp nhận hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 2 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 

Xem xét, thông qua Dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Sở 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 5 
Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho công chức được 

Văn thư 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

giao xử lý hồ sơ 

Bước 6 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ đến Hội 

đồng giám định y khoa 

tỉnh  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ từ Sở Nội vụ chuyển 

đến. Thực hiện khám giám định cho 

đối tượng và chuyển kết quả Giám 

định đến Sở Nội vụ 

Hội đồng giám định y 

khoa tỉnh 
60 

Tổng thời gian giải quyết tại Hội đồng giám định y khoa 

tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 

(3) 

60 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận kết quả từ Hội 

đồng giám định y khoa 

tỉnh, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý  

Văn thư 0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ; Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Sở 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả thực 

hiện TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

12 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

84 

4. Công nhận đối với người bị thương trong chiến tranh không thuộc quân 

đội, công an 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC cấp 

xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến 

UBND cấp xã (Phòng Văn 

hóa - Xã hội) nơi thường trú 

để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

01 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến Trung tâm PVHCC cấp 

xã nơi thường trú 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã nơi thường trú trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc 

kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

01 

UBND  

cấp xã 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội 
01 

Bước 2 

- Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội. 

- Trường hợp hồ sơ không 

đảm bảo theo quy định: Dự 

thảo văn bản từ chối hoặc bổ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
42 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

sung hồ sơ. 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo UBND cấp xã 

Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội 
01 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho công 

chức được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND 

cấp xã 
01 

Bước 5 
Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho Văn thư 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

 Văn thư 0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, gửi toàn bộ hồ sơ đến 

Sở Nội vụ 

Công chức tại 

Trung tâm PVHCC 

cấp xã 

01 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

47 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Bộ phận chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho công chức được 

giao xử lý hồ sơ 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ đến Hội 

đồng giám định y khoa tỉnh  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ từ Sở Nội vụ chuyển 

đến. Thực hiện khám giám định cho đối 

tượng và chuyển kết quả giám định đến 

Sở Nội vụ 

Hội đồng giám định 

y khoa tỉnh 
60 

Tổng thời gian giải quyết tại Hội đồng giám định y khoa 

tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 

(4) 

60 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận kết quả từ Hội 

đồng giám định Y khoa tỉnh, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý  

Văn thư 0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

10 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC (1) + (2) + 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) (3) + (4) + 

(5) = 128 

5. Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 

công do tỉnh quản lý 

5.1. Đối với trường hợp đề nghị vào cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 

công do tỉnh quản lý 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC cấp 

xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến 

UBND cấp xã (Phòng Văn 

hóa - Xã hội) nơi thường trú 

để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến Trung tâm PVHCC cấp 

xã nơi thường trú 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã nơi thường trú trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc 

kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5 

UBND 

cấp xã 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 

Bước 2 

- Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội. 

- Trường hợp hồ sơ không 

đảm bảo theo quy định: Dự 

thảo văn bản từ chối hoặc 

bổ sung hồ sơ. 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
03 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo UBND cấp 

xã 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho công 

chức được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp 

xã 
01 

Bước 5 
Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho Văn thư 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

 Văn thư 0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, gửi toàn bộ hồ sơ 

đến Sở Nội vụ 

Công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã 
0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

6,5 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Bộ phận chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh  

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 12 

5.2. Đối với trường hợp đặc biệt vào các cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 

công do cấp tỉnh quản lý 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến UBND cấp xã (Phòng 

Văn hóa - Xã hội) nơi 

thường trú để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến Trung tâm PVHCC cấp 

xã nơi thường trú 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã nơi thường trú trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc 

kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5 

UBND  

cấp xã 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 

Bước 2 

- Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội. 

- Trường hợp hồ sơ không 

đảm bảo theo quy định: Dự 

thảo văn bản từ chối hoặc 

bổ sung hồ sơ. 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
03 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo UBND cấp 

xã 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển cho 

công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp 

xã 
01 

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển cho 

Văn thư 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

 Văn thư 0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải 

quyết TTHC, gửi toàn bộ 

hồ sơ đến Sở Nội vụ 

Công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã 
0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

6,5 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, chuyển Bộ phận 

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh  

Văn thư 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải 

quyết TTHC, gửi toàn bộ 

hồ sơ đến UBND tỉnh 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu, lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh 

phân công cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh 

- 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
- 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Nội vụ 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
- 

Bước 4 

Xem xét, thẩm định dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
- 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
- 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo UBND tỉnh - 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ 

và chuyển kết quả giải 

quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư - 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

Không  

quy định 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 
Bộ phận trả kết quả 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

lệ phí (nếu có) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Không quy định thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

12  

6. Đưa người có công đối với trường hợp đang được nuôi dưỡng tại cơ sở 

nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý về nuôi dưỡng tại gia đình 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Cơ sở nuôi 

dưỡng, điều 

dưỡng người 

có công 

Tiếp nhận hồ sơ của cá nhân. Thẩm 

định, xem xét, phê duyệt kết quả 

TTHC, chuyển kết quả TTHC đến Sở 

Nội vụ (qua Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Giám đốc Cơ sở nuôi 

dưỡng, điều dưỡng 

người có công 

05 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại  

Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

05 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nội vụ (Phòng Người có 

công) để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được phân 

công tiếp nhận hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(2) 

0,5 
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Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 2 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 

Bước 3 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

04 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Chuyển trả kết quả giải quyết TTHC 

cho Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 

người có công 

Bộ phận trả kết quả 
(4) 

0,5 

Cơ sở nuôi 

dưỡng, điều 

dưỡng người 

có công 

Tiếp nhận và trả kết giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân; thu phí, lệ phí 

(nếu có). Đồng thời tổ chức đưa 

người có công về gia đình. 

Cơ sở nuôi dưỡng, 

điều dưỡng người có 

công 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

10 

7. Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC cấp 

xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến 

UBND cấp xã (Phòng Văn 

hóa - Xã hội) nơi thường trú 

 

 

Công chức được phân 

công tiếp nhận hồ sơ 

 

 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

 để xử lý hồ sơ 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến Trung tâm PVHCC cấp 

xã nơi thường trú 

  

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã nơi thường trú trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc 

kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5 

UBND 

cấp xã 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 

Bước 2 

- Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội. 

- Trường hợp hồ sơ không 

đảm bảo theo quy định: Dự 

thảo văn bản từ chối hoặc 

bổ sung hồ sơ. 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo UBND cấp 

xã 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho công 

chức được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp 

xã 
0,5 

Bước 5 
Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho Văn thư 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, gửi toàn bộ hồ sơ 

đến Ban Thường vụ Tỉnh ủy 

Công chức tại Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã 

0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

4,5  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Ban 

Thường 

vụ Tỉnh 

ủy  

Tiếp nhận hồ sơ từ UBND cấp xã 

chuyển đến. Thực hiện thẩm định, 

xem xét và chuyển kết quả TTHC đến 

Sở Nội vụ 

Ban Thường vụ Tỉnh 

ủy 
20 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Ban Thường vụ Tỉnh 

ủy 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

20 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Bộ phận chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

12 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

37 
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8. Trợ cấp hàng tháng đối với thanh niên xung phong đã hoàn thành nhiệm 

vụ trong kháng chiến  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC cấp 

xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến 

UBND cấp xã (Phòng Văn 

hóa - Xã hội) nơi đăng ký hộ 

khẩu thường trú để xử lý hồ 

sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến Trung tâm PVHCC cấp 

xã nơi đăng ký hộ khẩu 

thường trú 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã nơi đăng ký hộ khẩu thường trú trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5  

 

UBND 

cấp xã  

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 

Bước 2 

- Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội. 

- Trường hợp hồ sơ không 

đảm bảo theo quy định: Dự 

thảo văn bản từ chối hoặc bổ 

sung hồ sơ. 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo UBND cấp xã 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
0,5 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho công 

chức được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp 

xã 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc 

Bước 5 
Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho Văn thư 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, gửi toàn bộ hồ sơ đến 

Sở Nội vụ 

Công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã 
0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

4,5   

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Bộ phận chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, gửi toàn bộ hồ sơ đến 

UBND tỉnh 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phân công cho 

phòng chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh 

tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Nội vụ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2,5 

Bước 4 

Xem xét, thẩm định dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

thông qua dự thảo, trình lãnh 

đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,5 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

05 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

15 
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9. Khám giám định lại tỷ lệ tổn thương cơ thể đối với thương binh không 

công tác trong quân đội, công an, người hưởng chính sách như thương binh có 

vết thương đặc biệt tái phát và điều chỉnh chế độ  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nội vụ (Phòng Người có 

công) để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho công chức được 

giao xử lý hồ sơ 

Văn thư 0,5 

Bước 6 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ đến Hội 

đồng giám định y khoa tỉnh  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ từ Sở Nội vụ chuyển 

đến. Thực hiện khám giám định cho 

đối tượng và chuyển kết quả giám 

định đến Sở Nội vụ 

Hội đồng giám định 

y khoa tỉnh 
60 

Tổng thời gian giải quyết tại Hội đồng giám định y khoa 

tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

60 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận kết quả từ Hội 

đồng giám định y khoa tỉnh, 

chuyển bộ phận chuyên 

môn xử lý  

Văn thư 0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

12 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

84 

10. Giải quyết chế độ đối với quân nhân, cán bộ đi chiến trường B, C, K 

trong thời kỳ chống Mỹ cứu nước không có thân nhân phải trực tiếp nuôi 

dưỡng và quân nhân, cán bộ được đảng cử ở lại miền Nam hoạt động sau Hiệp 

định Giơnevơ năm 1954 đối với cán bộ dân, chính, đảng 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 
Thời gian 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC cấp 

xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến 

UBND cấp xã (Phòng Văn 

hóa - Xã hội) nơi thường trú 

để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

01 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến Trung tâm PVHCC cấp 

xã nơi thường trú 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã nơi thường trú trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc 

kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

01 ngày  

làm việc 

UBND 

cấp xã 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

Không  

quy định 
Bước 2 

- Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Văn hóa - Xã hội. 

- Trường hợp hồ sơ không 

đảm bảo theo quy định: Dự 

thảo văn bản từ chối hoặc 

bổ sung hồ sơ. 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 

Bước 3 
Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo UBND cấp 

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 
Thời gian 

xã 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho công 

chức được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp 

xã 

Bước 5 
Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho Văn thư 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

 Văn thư 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, gửi toàn bộ hồ sơ 

đến Sở Nội vụ 

Công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

Không  

quy định 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển Bộ phận chuyên 

môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Không 

quy định 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC, gửi toàn bộ hồ sơ 

đến UBND tỉnh 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 
Thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

Không 

quy định 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh phân 

công cho phòng chuyên 

môn xử lý 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh 

tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Không 

quy định 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Nội vụ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 

Bước 4 

Xem xét, thẩm định dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ 

hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

Không  

quy định 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 
Thời gian 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Không bao gồm thời gian tiếp nhận hồ sơ) 

(2) + (3) + 

(4) 

Không  

quy định 

III. LĨNH VỰC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NGOÀI NƯỚC 

1. Nhận lại tiền ký quỹ của doanh nghiệp đưa người lao động đi đào tạo, 

nâng cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài (hợp đồng từ 90 ngày trở lên)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(ngày làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nội vụ (Phòng Lao động, 

việc làm) để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,25 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(ngày làm 

việc) 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,25 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 6 
Chuyển hồ sơ và kết quả giải 

quyết TTHC đến UBND tỉnh  

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,25 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phân công phòng 

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh 

tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Nội vụ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

 2,5 



33 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(ngày làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có). 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) 

= 05 

 2. Xác nhận danh sách người lao động Việt Nam đi làm giúp việc gia đình ở 

nước ngoài  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(ngày làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nội vụ (Phòng Lao động, 

việc làm) để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nội vụ Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(ngày làm 

việc) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,25 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,25 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 6 
Chuyển hồ sơ và kết quả giải 

quyết TTHC đến UBND tỉnh  

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,25 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phân công phòng 

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh 

tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Nội vụ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,25 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,25 

Bước 6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

 2,5 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có). 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 05 

IV. LĨNH VỰC VIỆC LÀM 

1. Giải quyết hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng 

nghề để duy trì việc làm cho người lao động 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nội vụ (Phòng Lao động, 

việc làm) để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

01 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

01 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
01  

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Lao động, việc làm 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
14 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 02  

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Bước 6 

Tiếp nhận, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC đến 

UBND tỉnh 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

01 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

20 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh phân 

công phòng chuyên môn xử 

lý 

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Nội vụ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
3,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày) 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
01 

Bước 6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
02 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ 

hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Văn phòng UBND 

tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

09 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có). 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30  

 V. LĨNH VỰC AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG 

 1. Giải quyết chế độ bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp của 

người lao động giao kết hợp đồng lao động với nhiều người sử dụng lao động, 

gồm: Hỗ trợ chuyển đổi nghề nghiệp; khám bệnh, chữa bệnh nghề nghiệp; phục 

hồi chức năng lao động 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Nội vụ (Phòng Lao 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

cấp xã động, việc làm) để xử lý hồ 

sơ 

 

 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Lao động, việc làm 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Sở 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,5 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

04 

Trung tâm Tiếp nhận, chuyển kết quả giải quyết Bộ phận trả kết quả 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

TTHC đến cơ quan Bảo hiểm xã hội. 

Tổng thời gian giải quyết tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(3) 

0,5 

Cơ quan Bảo 

hiểm xã hội 

Tiếp nhận kết quả TTHC từ Sở Nội vụ 

và thực hiện chi trả cho người sử dụng 

lao động 

Cơ quan Bảo hiểm 

xã hội 
05 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại cơ quan Bảo hiểm xã 

hội  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

05 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

10 

 2. Hỗ trợ chi phí khám, chữa bệnh nghề nghiệp cho người lao động phát 

hiện bị bệnh nghề nghiệp khi đã nghỉ hưu hoặc không còn làm việc trong các 

nghề, công việc có nguy cơ bị bệnh nghề nghiệp 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nội vụ (Phòng Lao động, 

việc làm) để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

(1) 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

hợp lệ) 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động, việc làm 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

04 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận, chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến cơ quan Bảo hiểm xã hội. 
Bộ phận trả kết quả 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(3) 

0,5 

Cơ quan Bảo 

hiểm xã hội 

Tiếp nhận kết quả TTHC từ Sở Nội vụ 

và thực hiện chi trả cho người lao 

động 

Cơ quan Bảo hiểm 

xã hội 
05 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại cơ quan Bảo hiểm xã 

hội 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)  

(4) 

05 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

10 
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3. Kiểm tra nhà nước về chất lượng sản phẩm, hàng hóa nhóm 2 nhập khẩu 

* Đối với sản phẩm, hàng hóa có khả năng gây mất an toàn theo Danh mục tại 

Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 09/2025/TT-BNV ngày 18/6/2025 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Giờ làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nội vụ (Phòng Lao động, 

việc làm) để xử lý hồ sơ 

 

 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

 

 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Nội vụ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động, việc làm 
0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư  0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Giờ làm 

việc) 

Bước 6 
Chuyển hồ sơ và kết quả giải 

quyết TTHC đến UBND tỉnh  

Công chức của Sở 

Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Nội vụ 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

3,5 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phân công phòng 

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh 

tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,4 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,4 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Nội vụ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
1,6 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, thông qua 

và trình lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,4 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,4 

Bước 6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh 
0,4 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,4 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

04 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có). 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Giờ làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) 

= 08 giờ  

làm việc 

VI. LĨNH VỰC CÔNG CHỨC 

1. Thủ tục Thi tuyển công chức  

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị/ người thực hiện Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Người đăng ký dự tuyển 

nộp Phiếu đăng ký dự tuyển 

theo Thông báo tuyển dụng 

của cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng. 

Người đăng ký dự tuyển; 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

 

Bước 2 

Kiểm tra điều kiện dự tuyển 

tại Phiếu đăng ký dự tuyển 

để kiểm tra điều kiện, tiêu 

chuẩn của người đăng ký dự 

tuyển; thông báo trên trang 

thông tin điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử danh sách 

thí sinh đủ điều kiện, tiêu 

chuẩn dự thi và thông tin 

liên quan đến việc tổ chức 

tuyển dụng. 

Hội đồng tuyển dụng. 

Chậm nhất là 15 ngày 

(Trường hợp trên 500 

người đăng ký thì 

chậm nhất là 30 

ngày) 

Bước 3 
Tổ chức thi tuyển công 

chức. 
Hội đồng tuyển dụng. Theo kế hoạch kỳ thi. 

Bước 4 
Tổng hợp và báo cáo kết 

quả. 
Hội đồng tuyển dụng. 

Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

hoàn thành việc chấm 

thi hoặc xét nghiệp 

vụ chuyên ngành (kể 

cả phúc khảo, nếu 

có). 

Bước 5 Phê duyệt kết quả.  

Người đứng đầu cơ quan 

có thẩm quyền tuyển 

dụng công chức. 

Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

nhận được báo cáo 

tổng hợp kết quả. 

Bước 6 
Công khai và thông báo kết 

quả: Công khai trên trang 

thông tin điện tử hoặc cổng 

Hội đồng tuyển dụng. 
Chậm nhất là 02 ngày 

làm việc kể từ ngày 

có quyết định phê 
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Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị/ người thực hiện Thời gian thực hiện 

thông tin điện tử của tỉnh; 

gửi thông báo công nhận kết 

quả trúng tuyển cho thí 

sinh. 

duyệt kết quả trúng 

tuyển. 

Bước 7 
Hoàn thiện hồ sơ tuyển 

dụng. 

Sở Nội vụ; Người trúng 

tuyển. 

Chậm nhất là 20 ngày 

kể từ ngày danh sách 

trúng tuyển được 

công khai. 

Bước 8 

Quyết định tuyển dụng, 

thông báo tới người trúng 

tuyển. 

Sở Nội vụ; Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

hết thời hạn hoàn 

thiện hồ sơ tuyển 

dụng. 

Bước 9 

Nhận việc: Người được 

tuyển dụng đến nhận việc 

tại đơn vị. 

Đơn vị sử dụng; Người 

trúng tuyển. 

Chậm nhất là 30 ngày 

kể từ ngày có quyết 

định tuyển dụng. 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày hết thời hạn nhận phiếu đăng ký dự tuyển) 
Tối đa 190 ngày 

2. Thủ tục xét tuyển công chức  

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị/ người thực hiện Thời gian thực hiện 

Bước 1 

Người đăng ký dự tuyển nộp 

Phiếu đăng ký dự tuyển theo 

Thông báo tuyển dụng của 

cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng. 

Người đăng ký dự tuyển; 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

 

Bước 2 

Kiểm tra điều kiện dự tuyển 

tại Phiếu đăng ký dự tuyển 

để kiểm tra điều kiện, tiêu 

chuẩn của người đăng ký dự 

tuyển; thông báo trên trang 

thông tin điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử danh sách 

thí sinh đủ điều kiện, tiêu 

chuẩn dự xét. Trường hợp 

người dự tuyển không đáp 

ứng điều kiện, tiêu chuẩn thì 

phải thông báo và nêu rõ lý 

do. 

Hội đồng tuyển dụng. 

Chậm nhất là 15 ngày  

(Trường hợp trên 500 

người đăng ký thì 

chậm nhất là 30 

ngày) 

Bước 3 Tổ chức xét tuyển công Hội đồng tuyển dụng. Theo kế hoạch kỳ xét 
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Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị/ người thực hiện Thời gian thực hiện 

chức. tuyển. 

Bước 4 

Tổng hợp kết quả, báo cáo 

người đứng đầu cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng. 

Hội đồng tuyển dụng. 

Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

hoàn thành việc xét 

nghiệp vụ chuyên 

ngành. 

Bước 5 Phê duyệt kết quả. 

Người đứng đầu cơ quan 

có thẩm quyền tuyển 

dụng công chức. 

Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

nhận được báo cáo 

tổng hợp kết quả. 

Bước 6 

Công khai và thông báo kết 

quả: Công khai trên trang 

thông tin điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử của tỉnh; 

gửi thông báo công nhận kết 

quả trúng tuyển cho thí sinh. 

Hội đồng tuyển dụng. 

Chậm nhất là 02 ngày 

làm việc kể từ ngày 

có quyết định phê 

duyệt kết quả trúng 

tuyển. 

Bước 7 
Hoàn thiện hồ sơ tuyển 

dụng. 

Sở Nội vụ; Người trúng 

tuyển. 

Chậm nhất là 20 ngày 

kể từ ngày danh sách 

trúng tuyển được 

công khai. 

Bước 8 

Quyết định tuyển dụng, 

thông báo tới người trúng 

tuyển. 

Sở Nội vụ; Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

hết thời hạn hoàn 

thiện hồ sơ tuyển 

dụng. 

Bước 9 

Nhận việc: Người được 

tuyển dụng đến nhận việc tại 

đơn vị. 

Đơn vị sử dụng; Người 

trúng tuyển. 

Chậm nhất là 30 ngày 

kể từ ngày có quyết 

định tuyển dụng. 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày hết thời hạn nhận phiếu đăng ký dự tuyển) 

* Đối với trường hợp đặc biệt tại Bước 2 (số lượng người đăng ký 

dự tuyển từ 500 người trở lên), thời gian kiểm tra điều kiện được 

phép kéo dài đến 30 ngày theo quy định. Trong trường hợp này, 

Hội đồng tuyển dụng có trách nhiệm rà soát, đẩy nhanh tiến độ 

thực hiện các bước nội bộ khác (Bước 4, Bước 5, Bước 6, Bước 7) 

để đảm bảo tuân thủ quy định pháp luật) 

Tối đa 85 ngày 
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