
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (TTHC) 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ 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        /     /2025 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

I. LĨNH VỰC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ HỘI 

1. Thủ tục báo cáo tổ chức đại hội thành lập, đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất 

thường của hội  

1.1. Đối với đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường 

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 

Phục vụ 

hành chính 

công tỉnh 

(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 Tổ chức, biên chế và tổ 

chức phi chính phủ) 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)  

Bước 3 

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 

Tổ chức, biên chế 

và tổ chức phi 

chính phủ 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Tổ chức, 

biên chế và tổ chức phi chính 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
37 
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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) 

phủ 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình 

lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Tổ chức, biên chế 

và tổ chức phi 

chính phủ 

03 

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 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) 

(2) 

44 

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)  

= 45 

1.2. Đối với đại hội thành lập 

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 Tổ chức, biên chế và tổ 

chức phi chính phủ) 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 làm 

việc) 

Bước 3 

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 

Tổ chức, biên chế 

và tổ chức phi 

chính phủ 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Tổ chức, 

biên chế và tổ chức phi chính 

phủ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình 

lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Tổ chức, biên chế 

và tổ chức phi 

chính phủ 

02 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
01 

Bước 5 

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) 

(2) 

14,5 

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)  

= 15 
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2. Thủ tục thông báo kết quả đại hội và phê duyệt đổi tên hội, phê duyệt điều 

lệ hội (Đối với thông báo kết quả đại hội) 

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 Tổ chức, biên 

chế và tổ chức phi chính phủ) 

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)  

Bước 3 

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 Tổ 

chức, biên chế và 

tổ chức phi chính 

phủ 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Tổ chức, 

biên chế và tổ chức phi chính 

phủ 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
50 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; 

trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng Tổ 

chức, biên chế và 

tổ chức phi chính 

phủ 

04 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
03 

Bước 5 Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; Văn thư 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 làm 

việc) 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm PVHCC 

tỉnh/ Trung tâm PVHCC cấp 

xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

59 

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)  

= 60 

II. LĨNH VỰC VIỆC LÀM 

1. Tạm dừng hưởng trợ cấp thất 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 (Trung tâm Dịch vụ 

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)  

Bước 3 

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) 
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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) 

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 bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất 

nghiệp, Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

0,125 

Bước 2 

Kiểm tra, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất nghiệp  

Nhân viên được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Trung tâm 

Dịch vụ việc làm thông qua 

Lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất 

nghiệp, Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

0,25 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Trung 

tâm Dịch vụ việc 

làm 

0,25 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, chuyển kết quả 

giải quyết TTHC cho Trung 

tâm Dịch vụ việc làm 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Nhân viên Trung 

tâm Dịch vụ việc 

làm 

0,125 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

1,75 

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) = 

02 
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2. Tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 

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 Sở Nội vụ (Trung tâm 

Dịch vụ việc làm) để xử lý 

hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

Giờ hành 

chính 
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)  

Bước 3 

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) 

Giờ hành 

chính 

Sở Nội vụ 

Bước 1 

Tiếp nhận thông tin thông 

báo về việc tìm kiếm việc 

làm của người lao động 

đang bị tạm dừng hưởng 

trợ cấp thất nghiệp, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất 

nghiệp, Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

Không quy 

định Bước 2 

Kiểm tra, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Bảo hiểm thất 

nghiệp 

Nhân viên được 

giao xử lý hồ sơ 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Trung tâm 

Dịch vụ việc làm thông qua 

Lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất 

nghiệp, Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

Bước 4 Xem xét, thông qua dự thảo Lãnh đạo Trung tâm 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 
Thời gian 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Dịch vụ việc làm 

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 Dịch 

vụ việc làm 

Văn thư  

Bước 7 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Nhân viên Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ  

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

(2) 

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 

3. Chấm dứt hưởng trợ cấp thất 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 (Trung tâm Dịch vụ 

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)  
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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 

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 

Ghi nhận thông tin về người 

lao động đến chấm dứt 

hưởng BHTN, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất 

nghiệp, Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất nghiệp 

Nhân viên được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Trung tâm 

Dịch vụ việc làm thông qua 

Lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất 

nghiệp, Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

0,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Trung 

tâm Dịch vụ việc 

làm 

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 Dịch 

vụ việc làm 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Nhân viên Trung 

tâm Dịch vụ việc 

làm 

0,25 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 

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

(2) 

2,75 
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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) 

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 giấy hợp lệ) 

(1) + (2) = 

03 

Ghi chú: Theo Quyết định số 315/QĐ-BNV ngày 04/4/2025 của Bộ Nội vụ quy 

định thời hạn giải quyết của TTHC “Chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp” là “Không 

quy định”. Tuy nhiên, Trung tâm Dịch vụ việc làm, Sở Nội vụ đề xuất xây dựng quy 

trình nội bộ “03 ngày làm việc” để thực hiện việc thông báo và phối hợp với cơ quan 

Bảo hiểm xã hội để dừng việc chi trả đối với người lao động được kịp thời. 

4. Chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đi) 

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 (Trung tâm 

Dịch vụ 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)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nội vụ (Trung tâm 

Dịch vụ việc làm) 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) 
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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 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 

Trung tâm 

Dịch vụ việc 

làm 

Bước 1 

Ghi nhận thông tin về 

người lao động có nhu cầu 

chuyển hưởng BHTN, 

chuyển bộ phận chuyên 

môn xử lý 

Lãnh đạo Phòng Bảo 

hiểm thất nghiệp, 

Trung tâm Dịch vụ 

việc làm 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Bảo hiểm thất 

nghiệp 

Nhân viên được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Trung tâm 

Dịch vụ việc làm thông qua 

Lãnh đạo Phòng Bảo 

hiểm thất nghiệp, 

Trung tâm Dịch vụ 

việc làm 

0,5 

Bước 4 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 
0,25 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho phòng ban liên 

quan 

Văn thư Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 
0,25 

Bước 6 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Nhân viên Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 
0,25 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm Dịch vụ 

việc làm 

 (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

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) = 

03 
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5. Chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đến) 

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 (Trung tâm 

Dịch vụ 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)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nội vụ (Trung 

tâm Dịch vụ việc làm) 

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 

Trung tâm 

Dịch vụ việc 

làm 
 

Bước 1 

Tiếp nhận giấy giới thiệu 

và hồ sơ chuyển hưởng 

BHTN của người lao 

động, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất 

nghiệp, Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Bảo hiểm thất 

nghiệp 

Nhân viên được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Trung tâm Dịch vụ việc 

làm thông qua 

Lãnh đạo Phòng 

Bảo hiểm thất 

nghiệp, Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 

0,5 

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải Lãnh đạo Trung tâm 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) 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Dịch vụ việc làm 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho phòng ban liên 

quan 

Văn thư Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 
0,25 

Bước 6 

Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Nhân viên Trung tâm 

Dịch vụ việc làm 
0,25 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm Dịch vụ 

việc làm 
 (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

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) = 

03 

III. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG, TIỀN LƯƠNG 

Đăng ký nội quy lao động của doanh 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)  
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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 

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, xử lý 

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 
04 

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 
0,5 

Bước 5 

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) 

(2) 

6,5 

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) = 

07 
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IV. LĨNH VỰC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NGOÀI NƯỚC 

Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập dưới 90 ngày 

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)  

Bước 3 

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, xử lý 

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 
01 

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 đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

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) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

4,5 

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) = 

05 

V. LĨNH VỰC AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG 

1. Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện an toàn, vệ 

sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung 

ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương 

quyết định thành lập); Cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp đủ điều kiện tự huấn 

luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ doanh nghiệp có nhu cầu tự huấn 

luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước 

thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập) 

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 

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)  

Bước 3 

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) 
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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) 

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, xử lý 

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 
18 

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 
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 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) 

(2) 

24 

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) = 

25 
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2. Gia hạn, sửa đổi, bổ sung, cấp lại, đổi tên Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

hoạt động huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do 

các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, 

ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập); Giấy chứng nhận doanh nghiệp 

đủ điều kiện tự huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ doanh nghiệp có 

nhu cầu tự huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng 

công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập) 

2.1. Đối với trường hợp gia hạn, sửa đổi, bổ sung phạm vi Giấy chứng nhận đủ 

điều kiện hoạt động huấn luyện an toàn, vệ sinh 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 

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)  

Bước 3 

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, xử lý 

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 
18 

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 
02 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
02 
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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 

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) 

(2) 

24 

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) = 

25 

2.2. Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện 

an toàn, vệ sinh lao động trong trường hợp bị hỏng, mất, cấp đổi tên 

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)  

Bước 3 

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) 
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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) 

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 
01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

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 
04 

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 
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 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) 

9,5 

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) = 

10 

VI. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 

1. Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ 

1.1. Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ 

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 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

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) 

tâm PVHCC 

cấp xã 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nội vụ (Phòng Người có 

công) 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)  

Bước 3 

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 hồ sơ 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 
16 

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 
01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
01 

Bước 5 

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) 

(2) 

19 



22 

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) =  

20 

1.2. Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ (Đối với trường hợp 

thân nhân liệt sĩ đã được hưởng chế độ ưu đãi nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận 

thân nhân liệt sĩ) 

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 

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)  

Bước 3 

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 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 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 
08 

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 
01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
01 

Bước 5 

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) 

(2) 

11 

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) =  

12 

2. Giải quyết chế độ ưu đãi đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ lấy chồng hoặc vợ khác 

* Đối với trường hợp Sở Nội vụ nơi thường trú của cá nhân đồng thời là Sở Nội vụ 

nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ 

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 

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 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)  

Bước 3 

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 hồ sơ 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 
08 

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 
01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
01 

Bước 5 

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) 

(2) 

11 

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) =  

12 

3. Giải quyết hưởng thêm một chế độ trợ cấp đối với thương binh đồng thời là 

bệnh 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, 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 

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)  

Bước 3 

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 hồ sơ cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Người có công 
01 

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 
12 

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 
01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
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 

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) 

(2) 

16 

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) =  

17 

4. Giải quyết chế độ đối với thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động 

* Đối với trường hợp thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động lưu tại Sở 

Nội vụ 

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 

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) 

Bước 3 

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 hồ sơ 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 
08 

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 
01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
01 

Bước 5 

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) 

(2) 

11 

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) =  

12 

5. Di chuyển hồ sơ khi người hưởng trợ cấp ưu đãi thay đổi nơi thường trú  

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử 

lý công việc 

Thời gian 

(ngày) 
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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 

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 

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)  

Bước 3 

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 hồ sơ 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 
08 

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 
01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
01 

Bước 5 

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 



29 

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 

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) =  

12 

Ghi chú: Sở Nội vụ tỉnh Đắk Lắk tiếp nhận hồ sơ hợp lệ thì trong 12 ngày Sở Nội 

vụ hoàn tất việc chuyển hồ sơ của người đề nghị đến nơi cư trú mới, xem như là xong 

quy trình TTHC tại Sở (Kết quả TTHC này là Phiếu báo di chuyển gửi người đề nghị 

được biết hồ sơ đã chuyển đến nơi cư trú mới). 

6. Cấp trích lục hoặc sao hồ sơ người có công với 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 Sở 

Nội vụ (Phòng Người có 

công) 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)  

Bước 3 

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) 

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) 

hợp lệ) 

Sở Nội vụ 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 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 
08 

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 
01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
01 

Bước 5 

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) 

(2) 

11 

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) =  

12 

7. Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng tại nghĩa trang liệt sĩ đi nơi khác theo 

nguyện vọng của đại diện thân nhân hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ  

7.1. Đối với trường hợp chưa được hỗ trợ 

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 
Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

Công chức được 

phân công tiếp 
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) 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

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 

nhận 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)  

Bước 3 

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 hồ sơ 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 
01 

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 thực hiện 

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 đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận 

hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nội vụ 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,5 
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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) 

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) =  

03 

Ghi chú: Sở Nội vụ tỉnh Đắk Lắk nơi cấp giấy giới thiệu (nơi quản lý hồ sơ gốc) 

sau khi nhận được đơn và giấy tờ, kiểm tra, cấp giấy giới thiệu di chuyển hài cốt liệt sĩ 

theo mẫu quy định, trong thời hạn 03 ngày làm việc cấp giấy giới thiệu và lưu đơn xem 

như xong quy trình TTHC tại Sở Nội vụ. 

7.2. Đối với trường hợp đã được hỗ trợ 

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 

0,25 
Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã nơi 

thường trú 

Bước 3 

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) 

0,25 

UBND  

cấp xã 
Bước 1 

Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Văn hóa - Xã hội 
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 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 
01 

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 đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

 Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,75 

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) = 

03 

Ghi chú: UBND cấp xã nơi cá nhân thường trú cấp giấy giới thiệu, sau khi nhận 

được đơn và giấy tờ, kiểm tra, cấp giấy giới thiệu di chuyển hài cốt liệt sĩ theo mẫu quy 

định trong thời hạn 03 ngày làm việc và lưu đơn xem như xong quy trình TTHC tại 

UBND cấp xã. 
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8. Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng ngoài nghĩa trang liệt sĩ về an táng tại 

nghĩa trang liệt sĩ theo nguyện vọng của đại diện thân nhân hoặc người hưởng trợ 

cấp thờ cúng liệt sĩ 

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 

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)  

Bước 3 

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 hồ sơ 

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 
01 

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 thực 

hiện TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Nội 

vụ 
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 5 

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 TTHC tại Sở Nội vụ 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

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) =  

03 

Ghi chú: Sở Nội vụ tỉnh Đắk Lắk (nơi quản lý hồ sơ gốc) trong thời gian 03 ngày 

làm việc sau khi nhận được đơn và giấy tờ, có trách nhiệm kiểm tra, cấp giấy giới thiệu 

di chuyển hài cốt liệt sĩ nếu đầy đủ thủ tục theo quy định, xem như xong quy trình 

TTHC tại Sở Nội vụ. 
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