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Phụ lục 01 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC TIẾP NHẬN  

VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ THUỘC PHẠM VI. CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NGÀNH NỘI VỤ   

(Ban hành kèm theo Quyết định số:        /QĐ-CT ngày        tháng        năm 2021 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh) 

I. LĨNH VỰC CÔNG CHỨC   

1. Thủ tục thi tuyển công chức 

Mã TTHC: 1.005384.000.00.00.H62  

Trình tự  

thực hiện 

Nội dung  

công việc 

Người/cơ quan thực 

hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả 

 
Ghi chú 

 

Bước 1 
Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

của các cơ quan, tổ chức 

Công chức được phân 

công  

30 ngày kể từ ngày thông 

báo tuyển dụng 
Phiếu đăng ký dự tuyển   

Bước 2 

Trình UBND tỉnh thành lập Hội 

đồng tuyển dụng công chức theo 

Điều 7 Nghị định số 138/2020/NĐ-

CP của Chính phủ 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 15 ngày kể 

từ ngày kết thúc tiếp nhận 

phiếu đăng ký dự tuyển 

 

Quyết định thành lập Hội 

đồng 

 

Bước 3 

Trình Hội đồng thành lập các ban 

giúp việc: Ban kiểm tra Phiếu đăng 

ký dự tuyển, Ban đề thi, Ban coi 

thi, Ban phách, Ban chấm thi, Ban 

chấm phúc khảo (nếu có), Ban 

kiểm tra sát hạch khi tổ chức thực 

hiện phỏng vấn tại vòng 2. 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 05 ngày làm 

việc kể từ ngày thành lập 

Hội đồng tuyển dụng 

Quyết định thành lập Ban 

Kiểm tra phiếu đăng ký 

dự tuyển 

 

Bước 4 
Trình UBND tỉnh phê duyệt Kết 

quả trúng tuyển 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Sau 5 ngày làm việc kể từ 

ngày có kết quả thi vòng 2 
Quyết định phê duyệt  

Bước 5 

Giám đốc Sở ký quyết định tuyển 

dụng giao Văn thư lấy số, vào sổ, 

phát hành 

Giám đốc Sở 

Sau 02 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ tuyển 

dụng 

Quyết định tuyển dụng  
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Bước 6 

Văn thư lưu sổ và bàn giao công 

chức phụ trách giải quyết thủ tục 

hành chính 

Văn thư Sở Tối đa 0,5 ngày 
Văn bản phát hành (Quyết 

định tuyển dụng) 
 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức 
Công chức được giao 

giải quyết 
Tối đa 0,5 ngày Quyết định tuyển dụng  

 

Tổng thời hạn giải quyết: Thời gian tính theo các bước được quy định tại số thứ tự 1 mục I Phụ lục 01 Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 

23/4/2021 của Chủ tịch UNND tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; 

Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công; Danh mục thủ tục 

hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương. 

 

  

2. Thủ tục xét tuyển công chức 

 Mã TTHC: 2.002156.000.00.00.H62  

Trình tự  

thực hiện 

Nội dung  

công việc 

Người/cơ quan 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả 

 
Ghi chú 

 

Bước 1 
Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

của các cơ quan, tổ chức 

Công chức được 

phân công  

30 ngày kể từ ngày thông 

báo tuyển dụng 
Phiếu đăng ký dự tuyển   

Bước 2 

Trình UBND tỉnh thành lập Hội 

đồng tuyển dụng công chức theo 

Điều 7 Nghị định số 138/2020/NĐ-

CP của Chính phủ 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 15 ngày kể từ 

ngày kết thúc tiếp nhận 

phiếu đăng ký dự tuyển 

 

Quyết định thành lập Hội 

đồng 

 

 

 

 

Bước 3 

Trình Hội đồng thành lập Ban 

Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển 

(khoản 2 Điều 14 Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP của Chính phủ) 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 05 ngày làm 

việc kể từ ngày thành lập 

Hội đồng tuyển dụng 

Quyết định thành lập Ban 

kiểm tra phiếu đăng ký dự 

tuyển 
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Bước 4 
Trình UBND tỉnh phê duyệt Kết 

quả trúng tuyển 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Sau 05 ngày làm việc kể từ 

ngày có kết quả thi vòng 2 
Quyết định phê duyệt  

Bước 5 

Giám đốc Sở ký quyết định tuyển 

dụng giao Văn thư lấy số, vào sổ, 

phát hành 

Giám đốc Sở 

Sau 02 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ tuyển 

dụng 

Quyết định tuyển dụng  

Bước 6 

Văn thư lưu sổ và bàn giao công 

chức phụ trách giải quyết thủ tục 

hành chính 

Văn thư Sở Tối đa 0,5 ngày 
Văn bản phát hành (Quyết 

định tuyển dụng) 
 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức 
Công chức được 

giao giải quyết 
Tối đa 0,5 ngày Quyết định tuyển dụng  

 

Tổng thời hạn giải quyết: Thời gian tính theo các bước được quy định tại số thứ tự 2 mục I Phụ lục 01 Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 

23/4/2021 của Chủ tịch UNND tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; 

Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công; Danh mục thủ tục 

hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương. 

 

 

3. Thủ tục tiếp nhận vào làm công chức 

Mã TTHC: 1.005385.000.00.00.H62 

Trình tự  

thực hiện 

Nội dung  

công việc 

Người/cơ quan 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả 

 
Ghi chú 

 

Trường 

hợp 1 

Trường hợp không thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch: Khi tiếp nhận vào công chức đối với trường hợp đã từng là cán bộ, 

công chức từ cấp huyện trở lên sau đó được cấp có thẩm quyền điều động, luân chuyển giữ các vị trí công tác không phải là cán 

bộ, công chức tại các cơ quan, tổ chức khác (điều động, luân chuyển đến làm việc tại các cơ quan, tổ chức, đơn vị trong hệ thống 

chính trị theo yêu cầu, nhiệm vụ); khi tiếp nhận vào làm công chức không phải thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch. 
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Bước 1 
Tiếp nhận văn bản, hồ sơ đề nghị 

tiếp nhận của cơ quan, tổ chức 

Giám đốc Sở chuyển 

Phòng Công chức, 

viên chức; Trưởng 

phòng Công chức, 

viên chức chuyển 

chuyên viên  

0,5 ngày 
Văn bản đề nghị,  

hồ sơ 
 

Bước 2 Thẩm định hồ sơ đề nghị tiếp nhận 
Phòng Công chức, 

viên chức 
Tối đa 07 ngày 

Kết quả thẩm định: 

-Đủ điều kiện giải quyết; 

-Không đủ điều kiện 

giải quyết: trả lại hồ sơ 

bằng văn bản, nêu rõ lý 

do yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ. 

 

Bước 3 
Phòng Công chức, viên chức dự 

thảo Quyết định tiếp nhận 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
Tối đa 0,5 ngày 

Dự thảo Quyết định 

tiếp nhận 
 

Bước 4 

Giám đốc Sở ký quyết định tiếp 

nhận giao Văn thư lấy số, vào sổ, 

phát hành 

Giám đốc Sở Tối đa 0,5 ngày Quyết định tiếp nhận  

Bước 5 

Văn thư lưu sổ và bàn giao công 

chức phụ trách giải quyết thủ tục 

hành chính 

Văn thư Sở Tối đa 0,5 ngày 
Phát hành Quyết định 

tiếp nhận 
 

Bước 6 Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức 
Công chức được 

giao giải quyết 
Tối đa 1/4 ngày Quyết định tiếp nhận 

 

 

 

 

 

Trường 

hợp 2 
Trường hợp thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch: Khi tiếp nhận các trường hợp quy định tại điểm a, điểm b và điểm c 

Khoản 1 Điều 18 Nghị định số 138/2020/NĐ-CP của Chính phủ vào làm công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý, người 
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đứng đầu cơ quan quản lý phải thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch. Thành phần Hội đồng kiểm tra, sát hạch được thực hiện 

theo quy định tại khoản 7 Điều 7 Nghị định số 138/2020/NĐ-CP 

Bước 1  
Trình UBND tỉnh thành lập Hội 

đồng kiểm tra, sát hạch 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 15 ngày kể từ 

ngày kết thúc tiếp nhận hồ sơ 

Quyết định thành lập 

Hội đồng 
 

Bước 2 
Trình Hội đồng thành lập các ban giúp 

việc cho Hội đồng, gồm: Ban đề thi, Ban 

coi thi, Ban phách, Ban chấm thi 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 05 ngày làm 

việc kể từ ngày thành lập Hội 

đồng kiểm tra, sát hạch 

Quyết định thành lập  

Bước 3 
Trình UBND tỉnh phê duyệt Kết 

quả trúng tuyển 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Sau 05 ngày làm việc kể từ 

ngày có kết quả kiểm tra, sát 

hạch 

Quyết định phê duyệt  

Bước 4 

Trình Giám đốc Sở ký quyết định 

tiếp nhận giao Văn thư lấy số, vào 

sổ, phát hành 

Giám đốc Sở Tối đa 02 ngày Quyết định tiếp nhận  

Bước 5 

Văn thư lưu sổ và bàn giao công 

chức phụ trách giải quyết thủ tục 

hành chính 

Văn thư Sở Tối đa 0,5 ngày 
Phát hành Quyết định 

tiếp nhận 
 

Bước 6 Trả kết quả cho cá nhân/tổ chức 
Công chức được 

giao giải quyết 
Tối đa 0,5 ngày Quyết định tiếp nhận  

 

Tổng thời hạn giải quyết: Thời gian tính theo các bước được quy định tại số thứ tự 3 mục I Phụ lục 01 Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 

23/4/2021 của Chủ tịch UNND tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; 

Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công; Danh mục thủ tục 

hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương 

 

 

4. Thủ tục thi nâng ngạch công chức  
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Mã TTHC: 2.002157.000.00.00.H62  

Trình tự  

thực hiện 

Nội dung  

công việc 

Người/cơ quan 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả 

 

Ghi chú 

 

Bước 1 

Tiếp nhận danh sách, hồ sơ thí sinh 

dự thi nâng ngạch công chức của 

các cơ quan, đơn vị  

Phòng Công chức, 

viên chức 

30 ngày kể từ ngày thông báo Kế 

hoạch thi nâng ngạch công chức 

Danh sách và hồ 

sơ kèm theo  
 

Bước 2 
Phòng Công chức, viên chức tổng 

hợp, thẩm định hồ sơ thí sinh 

Chuyên viên tổng 

hợp danh sách dự thi 

nâng ngạch 

10 ngày kể từ ngày kết thúc việc 

tiếp nhận danh sách, hồ sơ thi 

nâng ngạch 

Bảng tổng hợp 

danh sách thí sinh 
 

Bước 3 

Trình UBND tỉnh thành lập Hội 

đồng thi nâng ngạch công chức 

(theo Điều 35 Nghị định 

138/2020/NĐ-CP của Chính phủ) 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 10 ngày kể từ ngày 

kết thúc việc tổng hợp danh sách 

dự thi  

Quyết định thành 

lập Hội đồng 

 

 

 

 

Bước 4 

Trình Hội đồng thành lập các ban 

giúp việc: Ban đề thi, Ban coi thi, 

Ban phách, Ban chấm thi, Ban 

chấm phúc khảo (nếu có). 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 05 ngày làm việc 

kể từ ngày thành lập Hội đồng 

tuyển dụng 

Quyết định   

Bước 5 

Trình UBND tỉnh phê duyệt Kết 

quả trúng tuyển kỳ thi nâng ngạch 

công chức 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Sau 5 ngày làm việc kể từ ngày 

công bố kết quả chấm phúc khảo 

Quyết định phê 

duyệt 
 

Bước 6 

Phòng Công chức, viên dự thảo 

Quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp 

lương công chức trúng tuyển kỳ thi 

nâng ngạch công chức 

Phòng Công chức, 

viên chức 

Chậm nhất 13 ngày kể từ ngày 

nhận được danh sách trúng tuyền 

Dự thảo Quyết 

định bổ nhiệm  
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Bước 7 

Giám đốc Sở ký Quyết định bổ 

nhiệm ngạch và xếp lương đối với 

công chức giao Văn thư lấy số, vào 

sổ, phát hành 

Giám đốc Sở Tối đa 02 ngày 
Quyết định bổ 

nhiệm  
 

Bước 8 

Văn thư lưu sổ và bàn giao công 

chức phụ trách giải quyết thủ tục 

hành chính 

Văn thư Sở Tối đa 0,5 ngày 
Phát hành Quyết 

định bổ nhiệm 

 

 

 

 

Tổng thời hạn giải quyết: Thời gian tính theo các bước được quy định tại số thứ tự 4 mục I phục lục số 01 Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 

23/4/2021 của Chủ tịch UNND tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; 

Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công; Danh mục thủ tục 

hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương 
 

II. LĨNH VỰC VIÊN CHỨC 

5. Thủ tục thi tuyển viên chức 

Mã TTHC: 1.005388.000.00.00.H62 

Trình tự  

thực hiện 

Nội dung  

công việc 

Người/cơ quan 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả 

 
Ghi chú 

 

Bước 1 
Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận 

Phiếu đăng ký dự tuyển 

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

30 ngày kể từ ngày thông báo 

tuyển dụng. 

Phiếu đăng ký 

dự tuyển 
 

Bước 2 

Trình Thủ trưởng cơ quan, đơn vị 

Thành lập Hội đồng tuyển dụng, Ban 

Giám sát kỳ tuyển dụng viên chức 

Bộ phận phụ trách 

công tác tuyển dụng 

của cơ quan, đơn vị  

Thực hiện theo điều 8 Nghị định 

số 115/2020/NĐ-CP.  
Quyết định  
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Bước 3 
Thành lập các Ban giúp việc Hội đồng 

tuyển dụng viên chức 

Chủ tịch Hội đồng 

tuyển dụng 

Chậm nhất sau 05 ngày làm việc 

kể từ ngày thành lập Hội đồng 

tuyển dụng. 

Quyết định  

Bước 4 

Tổ chức thi vòng 1: Thi kiểm tra kiến 

thức chung (Khoản 1, Điều 9 Nghị định 

số 115/2020/NĐ-CP) 

Hội đồng tuyển dụng 

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày 

thông báo triệu tập thí sinh được 

tham dự vòng 1, Hội đồng tuyển 

dụng phải tiến hành tổ chức thi 

vòng 1; Chậm nhất 05 ngày làm 

việc kể từ ngày kết thúc chấm thi 

vòng 1, Hội đồng tuyển dụng phải 

lập danh sách và Thông báo thí sinh 

đủ điều kiện dự thi vòng 2. 

Danh sách thí 

sinh dự thi vòng 1 
 

Bước 5 

Tổ chức thi vòng 2: Thi môn nghiệp vụ 

chuyên ngành (khoản 2, Điều 9 Nghị 

định 115/2020/NĐ-CP) 

Hội đồng tuyển dụng 

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày 

thông báo triệu tập thí sinh được 

tham dự vòng 2, Hội đồng tuyển 

dụng phải tiến hành hành tổ chức 

thi vòng 2. 

Niên yết công khai kết quả vòng 2 

trong thời hạn 15 ngày, người dự 

tuyển có quyền gửi đơn đề nghị 

phúc khảo kết quả thi trong trường 

hợp thi vòng 2 bằng hình thức thi 

viết và tổ chức chấm phúc khỏa và 

công bố kết quả chấm phúc khảo 

chậm nhất 15 ngày sau ngày hết 

thời hạn nhận đơn phúc khảo. 

Danh sách, kết 

quả thí sinh dự thi 

vòng 2 

 

Bước 6 
Xác định người trúng tuyển trong kỳ thi 

tuyển dụng viên chức  
Hội đồng tuyển dụng 

Theo điều 10 của Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP. 

Danh sách kết 

quả điểm thi 

vòng 2 
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Bước 7 

Người đứng đầu cơ quan, đơn vị xem 

xét công nhận kết quả tuyển dụng (sau 

khi có ý kiến thẩm định của Sở Nội vụ); 

Thông báo công khai kết quả và gửi 

thông báo công nhận kết quả trúng 

tuyển đến người dự tuyển 

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

Sau khi hoàn thành việc chấm thi 

vòng 2, chậm nhất 05 ngày làm 

việc, Hội đồng tuyển dụng phải báo 

cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền tuyển dụng viên 

chức xem xét, công nhận kết quả 

tuyển dụng và trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày có quyết định công 

nhận kết quả tuyển dụng phải thông 

báo công khai. 

Quyết định và 

danh sách người 

trúng tuyển kèm 

theo 

 

 

 

 

 

 

Bước 8 Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng 

Thí sinh trúng tuyển 

kỳ thi tuyển viên 

chức 

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày 

nhận được thông báo kết quả trúng 

tuyển, người trúng tuyển phải đến 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng để hoàn thiện hồ sơ 

tuyển dụng. 

Hồ sơ của người 

trúng tuyển 

 

 

 

 

 

 

Bước 9 Quyết định tuyển dụng 

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày 

người trúng tuyển hoàn thiện hồ 

sơ tuyển dụng 

Quyết định  

Bước 10 Ký hợp đồng làm việc và nhận việc  

Đơn vị sử dụng viên 

chức và người trúng 

tuyển 

trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày 

nhận được quyết định tuyển dụng, 

người được tuyển dụng viên chức 

phải đến đơn vị sự nghiệp công 

lập sử dụng viên chức để ký hợp 

đồng làm việc và nhận việc. 

Hợp đồng làm 

việc  
 

Tổng thời hạn giải quyết: Thời gian tính theo các bước được quy định tại số thứ tự 5 mục II phụ lục 01 Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 

23/4/2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ 

sung; Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công; Danh mục thủ 

tục hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương 

 

6. Thủ tục xét tuyển viên chức 
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Mã TTHC: 1.005392.000.00.00.H62 

 

Trình tự 

thực hiện 

Nội dung 

công việc 

Người/cơ quan 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Kết quả 

 
Ghi chú 

 

Bước 1 
Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận 

Phiếu đăng ký dự tuyển  

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

30 ngày kể từ ngày thông báo 

tuyển dụng. 

Phiếu đăng ký  

dự tuyển  
 

Bước 2 

Trình Thủ trưởng cơ quan, đơn vị 

Thành lập Hội đồng tuyển dụng, Ban 

Giám sát kỳ tuyển dụng viên chức 

Bộ phận phụ trách 

công tác tuyển dụng 

của cơ quan, đơn vị  

Thực hiện theo điều 8 Nghị định 

số 115/2020/NĐ-CP.  
Quyết định   

Bước 3 
Thành lập các Ban giúp việc Hội đồng 

tuyển dụng viên chức 

Chủ tịch Hội đồng 

tuyển dụng 

Chậm nhất sau 05 ngày làm việc 

kể từ ngày thành lập Hội đồng 

tuyển dụng viên chức. 

Quyết định   

Bước 4 

Xét tuyển vòng 1: Kiểm tra điều kiện, 

tiêu chuẩn của người dự tuyển đăng ký 

tại Phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu cầu 

vị trí việc làm 

Hội đồng tuyển dụng 

Chậm nhất 5 ngày làm việc sau 

khi kết thúc việc kiểm tra điều 

kiện, tiêu chuẩn của người dự 

tuyển vòng 1, Hội đồng tuyển 

dụng phải lập danh sách và thông 

báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện 

dự xét tuyển vòng 2. 

Danh sách và 

Phiếu người đăng 

ký dự tuyển  

 

Bước 5 

Tổ chức vòng 2: Thi môn nghiệp vụ 

chuyên ngành (khoản 2, Điều 11 Nghị 

định 115/2020/NĐ-CP) 

Hội đồng tuyển dụng  

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày 

thông báo triệu tập thí sinh được 

tham dự vòng 2, Hội đồng tuyển 

dụng phải tiến hành tổ chức thi 

vòng 2. 

Niên yết công khai kết quả vòng 2 

trong thời hạn 15 ngày, người dự 

tuyển có quyền gửi đơn đề nghị 

phúc khảo kết quả thi trong trường 

hợp thi vòng 2 bằng hình thức thi 

Danh sách thí sinh 

tham dự vòng 2 
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viết và tổ chức chấm phúc khỏa và 

công bố kết quả chấm phúc khảo 

chậm nhất 15 ngày sau ngày hết 

thời hạn nhận đơn phúc khảo. 

Bước 6 
Xác định người trúng tuyển trong kỳ 

xét tuyển viên chức  
Hội đồng tuyển dụng 

Thực hiện theo Điều 12 của Nghị 

định số 115/2020/NĐ-CP. 

Danh sách kết 

quả thi vòng 2 
 

Bước 7 

Người đứng đầu cơ quan, đơn vị xem 

xét công nhận kết quả tuyển dụng (sau 

khi có ý kiến thẩm định của Sở Nội vụ); 

Thông báo công khai kết quả và gửi 

thông báo công nhận kết quả trúng 

tuyển đến người dự tuyển 

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

Sau khi hoàn thành việc chấm thi 

vòng 2, chậm nhất 05 ngày làm 

việc, Hội đồng tuyển dụng phải 

báo cáo người đứng đầu cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức xem xét, công nhận kết 

quả tuyển dụng và trong thời hạn 

10 ngày kể từ ngày có quyết định 

công nhận kết quả tuyển dụng phải 

thông báo công khai kết quả.  

Quyết định và 

danh sách người 

trúng tuyển kèm 

theo 

 

Bước 8 Hoàn thiện hồ sơ Người trúng tuyển 

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ 

ngày nhận được thông báo kết quả 

trúng tuyển. 

Hồ sơ theo quy 

định 

 

 

 

Bước 9 Quyết định tuyển dụng 

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày 

người trúng tuyển hoàn thiện hồ 

sơ tuyển dụng. 

Quyết định  

Bước 10 Ký hợp đồng làm việc và nhận việc 

Đơn vị sử dụng viên 

chức và người trúng 

tuyển 

Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày 

nhận được quyết định tuyển dụng, 

người được tuyển dụng phải đến 

đơn vị sự nghiệp công lập để ký 

hợp đồng và nhận việc.  

Hợp đồng làm 

việc  

 

 

Tổng thời hạn giải quyết: Thời gian tính theo các bước được quy định tại số thứ tự 6 mục II phụ lục 01 Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 

23/4/2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ 
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sung; Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công; Danh mục thủ 

tục hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương 

 

7. Thủ tục tiếp nhận vào làm viên chức 

Mã TTHC: 1.005393.000.00.00.H62 

Trình tự  

thực hiện 

Nội dung  

công việc 

Người/cơ quan 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả 

 
Ghi chú 

 

Bước 1 

Thông báo và nhận Phiếu đăng ký dự 

tuyển đối với trường hợp tiếp nhận 

vào làm viên chức đối với các trường 

hợp quy định tại Khoản 1 Điều 13 

Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự 

tuyển là 30 ngày kể từ ngày thông 

báo tuyển dụng. 

Phiếu đăng ký dự 

tuyển, hồ sơ 
 

Bước 2 

Trình Thủ trưởng cơ quan, đơn vị 

Thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch; 

Ban Giám sát kỳ tuyển dụng viên chức 

Bộ phận phụ trách 

công tác tuyển dụng 

của cơ quan, đơn vị 

Thực hiện theo quy định tại khoản 

2 Điều 13 Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP. 

Quyết định  

Bước 3 

 Kiểm tra về các điều kiện, tiêu chuẩn, 

văn bằng, chứng chỉ của người được 

đề nghị tiếp nhận theo yêu cầu của vị 

trí việc làm cần tuyển. 

Hội đồng kiểm tra, 

sát hạch 

Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ 

ngày kết thúc kiểm tra Phiếu đăng 

ký dự tuyển, Hội đồng kiểm tra 

sát hạch có trách nhiệm gửi thông 

báo bằng văn bản tới người đăng 

ký dự tuyển. 

Thông báo và 

danh sách, hồ sơ 

kèm theo 

 

Bước 4 Tổ chức kiểm tra, sát hạch 
Hội đồng kiểm tra, 

sát hạch 

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày 

thông báo triệu tập thí sinh được 

tham dự sát hạch, Hội đồng tuyển 

dụng phải tiến hành tổ chức kiểm 

tra sát hạch. 

Thông báo, danh 

sách thí sinh 

 

 

 

 

 

Bước 5 Công khai kết quả  Hội đồng kiểm tra, 
Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày 

niêm yết công khai kết quả, người 
Thông báo, kết quả  
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sát hạch dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị 

phúc khảo kết quả thi trong trường 

hợp thi bằng hình thức thi viết. 

Người đứng đầu cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển dụng viên chức 

có trách nhiệm tổ chức chấm phúc 

khảo và công bố kết quả chấm phúc 

khảo chậm nhất là 15 ngày sau 

ngày hết thời hạn nhận đơn phúc 

khảo theo quy định. 

thi 

Bước 6 

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển 

dụng có văn bản đề nghị Sở Nội vụ 

thẩm định trước khi tiếp nhận theo 

thẩm quyền 

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

Theo quy định điểm c Khoản 2 

Điều 13 Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP. 

 Văn bản đề nghị, 

biên bản họp của 

hội đồng kiểm tra, 

sát hạch, hồ sơ 

từng trường hợp 

kèm theo 

 

Bước 7 Quyết định tuyển dụng 

Cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

Chậm nhất 5 ngày sau khi có ý 

kiến của Sở Nội vụ. 
Quyết định  

Bước 8 Ký hợp đồng làm việc  

Người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị và 

người trúng tuyển 

Thực hiện theo Điều 13 Nghị định 

số 115/2020/NĐ-CP. 
Hợp đồng làm việc 

 

 

 

Tổng thời hạn giải quyết: Thời gian tính theo các bước được quy định tại số thứ tự 7 mục II phụ lục 01 Quyết định số 972/QĐ-CT 

ngày 23/4/2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành chính 

được sửa đổi, bổ sung; Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công; Danh mục thủ tục hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương 

 

 

8. Thủ tục thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức 

Mã TTHC: 1.005394.000.00.00.H62 
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Trình tự  

thực hiện 

Nội dung  

công việc 

Người/cơ quan 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả 

 
Ghi chú 

 

Bước 1 

Tiếp nhận danh sách, hồ sơ thí sinh dự thi 

hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

viên chức của các cơ quan, đơn vị 

Phòng Công chức, 

viên chức 

30 ngày kể từ 

ngày thông báo 

Kế hoạch thi hoặc 

xét thăng hạng 

chức danh nghề 

nghiệp 

Danh sách và hồ sơ kèm 

theo 
 

Bước 2 

 

Phòng Công chức, viên chức tổng hợp, 

thẩm định hồ sơ, danh sách thí sinh 

Chuyên viên tổng 

hợp danh sách dự thi 

nâng ngạch 

10 ngày kể từ 

ngày kết thúc việc 

tiếp nhận danh 

sách, hồ sơ thi 

nâng ngạch 

Bảng tổng hợp danh sách 

thí sinh 

 

 

 

 

Bước 3 

Trình UBND tỉnh thành lập Hội đồng thi 

hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

viên chức (theo Điều 38 Nghị định 

115/2020/NĐ-CP của Chính phủ). 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 15 

ngày kể từ ngày kết 

thúc tiếp nhận phiếu 

đăng ký dự tuyển 

Quyết định thành lập Hội 

đồng 
 

Bước 4 

Trình Hội đồng thành lập các Ban giúp 

việc: Ban đề thi, Ban coi thi, Ban phách, 

Ban chấm thi, Ban chấm phúc khảo (nếu 

có) hoặc Ban kiểm tra, sát hạch khi tổ chức 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất sau 05 

ngày làm việc kể 

từ ngày thành lập 

Hội đồng tuyển 

dụng 

Quyết định thành lập các 

Ban 

 

 

 

 

Bước 5 

Trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt kết 

quả trúng tuyển và danh sách trúng tuyền 

trong kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp 

Sở Nội vụ (Phòng 

Công chức, viên 

chức) 

Chậm nhất 05 

ngày làm việc kể 

từ ngày công bố 

kết quả chấm 

phúc khảo 

Quyết định phê duyệt và 

danh sách kèm theo 
 

Bước 6 

Phòng Công chức, viên dự thảo Quyết định  

bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề 

nghiệp viên chức trúng tuyển 

Phòng Công chức, 

viên chức 

Chậm nhất 15 

ngày kể từ ngày 

nhận được danh 

Dự thảo Quyết định bổ 

nhiệm 
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sách trúng tuyền 

Bước 7 

Giám đốc Sở ký Quyết định bổ nhiệm 

ngạch và xếp lương chức danh nghề nghiệp 

đối với viên chức trúng tuyển giao Văn thư 

lấy số, vào sổ, phát hành 

Giám đốc Sở Tối đa 0,5 ngày Quyết định bổ nhiệm  

Bước 8 
Văn thư lưu sổ và bàn giao công chức phụ 

trách giải quyết thủ tục hành chính 
Văn thư Sở Tối đa 0,5 ngày 

Phát hành Quyết định bổ 

nhiệm 

 

 

Tổng thời hạn giải quyết: Thời gian tính theo các bước được quy định tại số thứ tự 8 mục II phục lục số 01 Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 

23/4/2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ 

sung; Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công; Danh mục thủ 

tục hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương 

 

III. LĨNH VỰC SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP 

9. Thủ tục hành chính về thẩm định số lượng người làm việc 

Mã TTHC: 1.009354.000.00.00.H62 

 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan 

thực hiện 
Kết quả Ghi chú 

Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ (giấy, trực tuyến); 

- Kiểm tra; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý (hồ sơ 

giấy, điện tử, hồ sơ nộp trực tuyến). 

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ 

điều kiện tiếp nhận). 

Văn thư Sở/công 

chức được phân 

công giải quyết thủ 

tục 

- Yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu 

không thuộc trường hợp giải quyết). 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và 

Tổ chức Phi Chính 

phủ 

Đã chuyển, phân công công chức xử lý  
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Bước 3 
Thẩm định kế hoạch số lượng người làm 

việc của đơn vị sự nghiệp công lập. 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 

Kết quả thẩm định: 

- Đủ điều kiện giải quyết; 

- Không đủ điều kiện giải quyết: trả lại 

hồ sơ, nêu rõ lý do yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ. 

 

Bước 4 
Tổng hợp số lượng người làm việc của đơn 

vị sự nghiệp công lập. 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 

Tổng hợp, xây dựng kế hoạch chung của 

tỉnh. 
 

Tổng thời gian giải quyết: Thủ tục này không quy định thời gian giải quyết (quy định tại số thứ tự 9, mục III phục lục 01 Quyết định số 

Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 23/4/2021 của Chủ tịch UNND tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành 

chính được sửa đổi, bổ sung; Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công; Danh mục thủ tục hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương) 

 

10. Thủ tục hành chính thẩm định điều chỉnh số lượng người làm việc  

Mã TTHC: 1.009355.000.00.00.H62 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan 

thực hiện 
Kết quả Ghi chú 

Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ (giấy, trực tuyến); 

- Kiểm tra; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý (hồ sơ 

giấy, điện tử, hồ sơ nộp trực tuyến). 

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ 

điều kiện tiếp nhận). 

Văn thư Sở/công 

chức được phân 

công giải quyết thủ 

tục 

- Yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu 

không thuộc trường hợp giải quyết). 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và 

Tổ chức Phi Chính 

phủ 

Đã chuyển, phân công công chức xử lý  
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Bước 3 

Thẩm định kế hoạch điều chỉnh số lượng 

người làm việc của đơn vị sự nghiệp công 

lập. 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 

Kết quả thẩm định: 

- Đủ điều kiện giải quyết; 

- Không đủ điều kiện giải quyết: trả lại 

hồ sơ nêu rõ lý do yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ. 

 

Bước 4 

Tổng hợp kế hoạch điều chỉnh số lượng 

người làm việc của đơn vị sự nghiệp công 

lập. 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 

Tổng hợp, xây dựng kế hoạch chung của 

tỉnh 
 

Tổng thời gian giải quyết: Thủ tục này không quy định thời gian giải quyết (quy định tại số thứ tự 10, mục III phục lục 01 Quyết định số 

Quyết định số 972/QĐ-CT ngày 23/4/2021 của Chủ tịch UNND tỉnh Về công bố Danh mục thủ tục hành chính mới; Danh mục thủ tục hành 

chính được sửa đổi, bổ sung; Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ của Sở Nội vụ tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công; Danh mục thủ tục hành chính tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả tại Sở Nội vụ và các cơ quan, đơn vị, địa phương) 
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