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Phụ lục 02 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA SỞ NỘI VỤ  

ĐƯỢC TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH  

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

 

I. LĨNH VỰC TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH 

1. Thủ tục thẩm định Đề án vị trí việc làm  

Mã TTHC: 1.009339.000.00.00.H62 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc Người thực hiện 

Thời gian 

thực  hiện 
Kết quả Ghi chú 

Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận hồ sơ  tại 

Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh Vĩnh 

Phúc 

 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công 

dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ (nếu không thuộc trường hợp giải 

quyết). 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòngTổ chức 

biên chế và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công chức xử 

lý 
 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
20 ngày 

Kết quả thẩm định: 

- Đủ điều kiện giải quyết: dự thảo 

Quyết định Ủy ban nhân dân tỉnh 

trình trưởng phòng duyệt 

- 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 
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Bước 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòngTổ chức 

biên chế và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

01 ngày 

Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo Sở Tờ 

trình kèm theo dự thảo Quyết định Ủy 

ban nhân dân tỉnh 

 

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 

lĩnh vực Tổ chức bộ máy 

và Tổ chức phi chính 

phủ 

02 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

đã được ký duyệt (Tờ trình và dự thảo 

Quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 01 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, đóng 

dấu, gửi UBND tỉnh 
 

Bước 7 

Văn thư được giao tiếp nhận: scan 

hồ sơ giấy; chuyển Chánh Văn 

phòng 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh văn 

phòng 
 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày 
Đã phân công, giao chuyên viên xử 

lý 
 

Bước 9 
Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

trình ký 

Chuyên viên được giao 

xử lý 
03 ngày 

- 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 10 

Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc 

phó chủ tịch UBND tỉnh được 

phân công ký 

Lãnh đạo Văn phòng 

được phân công phụ 

trách 

01 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy trình 

Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh phụ trách 

 

Bước 11 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND 

tỉnh được phân công xem xét, ký 

Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh 
01ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển 

giao cho TTPVHCC tỉnh 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy số, 

đóng dấu; chuyển giao hồ sơ cho 

TTPVHCC tỉnh 
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Bước 13 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công tiếp 

nhận tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức 

nhận kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết 
32 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ: 25 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 07 ngày làm việc 
 

 

2. Thủ tục thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm  

Mã TTHC: 1.009340.000.00.00.H62 

 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc Người thực hiện 

Thời gian 

thực  hiện 
Kết quả Ghi chú 

Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công 

dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu 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 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công chức xử 

lý 
 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
12 ngày 

Kết quả thẩm định: 

- Đủ điều kiện giải quyết: Dự thảo 

Quyết định Ủy ban nhân dân tỉnh 

trình trưởng phòng duyệt 
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- 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòngTổ chức 

biên chế và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày 

Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo Sở Tờ 

trình kèm theo dự thảo Quyết định Ủy 

ban nhân dân tỉnh 

 

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

đã được ký duyệt (Tờ trình và dự thảo 

Quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, đóng 

dấu, gửi UBND tỉnh 
 

Bước 7 

Văn thư được giao tiếp nhận: scan 

hồ sơ giấy; chuyển Chánh Văn 

phòng 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh văn 

phòng 
 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày Đã phân công, giao chuyên viên xử lý  

Bước 9 
Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

trình ký 

Chuyên viên được giao 

xử lý 
02 ngày 

- 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 10 

Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc 

phó chủ tịch UBND tỉnh được 

phân công ký 

Lãnh đạo Văn phòng 

được phân công phụ 

trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy trình 

Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh phụ trách 

 

Bước 11 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND 

tỉnh được phân công xem xét, ký 

Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh 
0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt  
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Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển 

giao cho TTPVHCC tỉnh 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy số, 

đóng dấu; chuyển giao hồ sơ cho 

TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công tiếp 

nhận tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức 

nhận kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết 
20 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ: 15 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 05 ngày làm việc 
 

 

3. Thủ tục thẩm định thành lập tổ chức hành chính  

Mã TTHC: 1.009331.000.00.00.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 hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh Phúc. 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công 

dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu 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 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công chức xử 

lý 
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Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
6,5 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức phi chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, chuyển văn 

thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

đã được ký duyệt (văn bản thẩm định) 
 

Bước 6 

Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển 

giao cho công chức của Sở Nội vụ 

trực Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã 

lấy số, đóng dấu; giao cho công chức Sở 

Nội vụ trực tại Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

 

Bước 7 
Nhận, trả kết quả cho tổ 

chức/công dân 

Công chức Sở Nội vụ trực 

tiếp nhận hồ sơ tại Trung 

tâm Phục vụ Hành chính 

công tỉnh 

0.5 ngày 
Thông báo, trả kết quả cho công 

dân/tổ chức. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết  
10 ngày làm 

việc 
  

 

4.Thủ tục thẩm định tổ chức lại tổ chức hành chính  

Mã TTHC: 1.009332.000.00.00.H62 

 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan thực 

hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công dân/tổ 

chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu 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 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý 

 

 

 

 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
6,5 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng Tổ chức 

biên chế và Tổ chức phi 

chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, chuyển văn 

thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã 

được ký duyệt (văn bản thẩm định) 
 

Bước 6 

Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển 

giao cho công chức của Sở Nội vụ 

trực Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã lấy 

số, đóng dấu; giao cho công chức Sở Nội vụ 

trực tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công 

tỉnh 
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Bước 7 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức Sở Nội vụ 

trực tiếp nhận hồ sơ tại 

Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 
Thông báo, trả kết quả cho công dân/tổ 

chức 
 

 Tổng thời hạn giải quyết   
10 ngày làm 

việc 
  

 

5.Thủ tục hành chính thẩm định giải thể tổ chức hành chính 

Mã TTHC: 1.009333.000.00.00.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 hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công 

dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ);  

- Phiếu 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 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý 

 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ  
6,5 ngày 

Kết quả thẩm định: 

- Đủ điều kiện giải quyết;  
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- 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký  

Trưởng phòng Tổ chức 

biên chế và Tổ chức phi 

chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

 

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, chuyển văn 

thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã 

được ký duyệt (văn bản thẩm định) 

 

 

 

 

Bước 6 

Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển 

giao cho công chức của Sở Nội vụ 

trực Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã lấy 

số, đóng dấu; giao cho công chức Sở Nội vụ 

trực tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công tỉnh 

 

Bước 7 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức Sở Nội vụ 

trực tiếp nhận hồ sơ tại 

Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 
Thông báo, trả kết quả cho công dân/tổ 

chức  

 

 Tổng thời hạn giải quyết   
10 ngày làm 

việc 
 

 

 

II. LĨNH VỰC SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP  

6. Thủ tục về thẩm định đề án vị trí việc làm 

Mã TTHC: 1.009352.000.00.00.H62 

  

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc Người thực hiện 

Thời gian 

thực  hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, 

hoặc phiếu điện tử, gửi đơn vị; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ (nếu không thuộc trường hợp giải 

quyết). 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòngTổ chức 

biên chế và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý  

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
21 ngày 

Kết quả thẩm định: 

- Đủ điều kiện giải quyết: Tờ trình và dự 

thảo Quyết định Ủy ban nhân dân tỉnh 

trình trưởng phòng duyệt 

- 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòngTổ chức 

biên chế và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày 

Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo Sở Tờ trình 

kèm theo dự thảo Quyết định Ủy ban 

nhân dân tỉnh 

 

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, chuyển văn 

thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
02 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã 

được ký duyệt (Tờ trình và dự thảo 

Quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, đóng dấu, 

gửi UBND tỉnh 
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Bước 7 

Văn thư được giao tiếp nhận: scan 

hồ sơ giấy; chuyển Chánh Văn 

phòng 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh văn 

phòng 
 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày Đã phân công, giao chuyên viên xử lý  

Bước 9 
Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn 

bản, trình ký 

Chuyên viên được giao 

xử lý 
03 ngày 

- 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 10 

Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc 

phó chủ tịch UBND tỉnh được 

phân công ký 

Lãnh đạo Văn phòng 

được phân công phụ 

trách 

01 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy trình 

Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh phụ trách 

 

Bước 11 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch 

UBND tỉnh được phân công xem 

xét, ký Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh 
01 ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển 

giao cho TTPVHCC tỉnh 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy số, 

đóng dấu; chuyển giao hồ sơ cho 

TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 
Nhận, trả kết quả cho tổ 

chức/công dân 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công tiếp 

nhận tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức nhận 

kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết 
32 ngày làm 

việc 

Sở Nội vụ: 25 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 07 ngày làm việc 
 

7. Thủ tục hành chính về thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm  

Mã TTHC: 1.009914.000.00.00.H62 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc Người thực hiện 

Thời gian 

thực  hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công dân/tổ 

chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

(nếu không thuộc trường hợp giải quyết). 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòngTổ chức 

biên chế và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý 

 

 

 

 

 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
12 ngày 

Kết quả thẩm định: 

- Đủ điều kiện giải quyết: Dự thảo Quyết 

định Ủy ban nhân dân tỉnh trình trưởng 

phòng duyệt 

- 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng Tổ chức 

biên chế và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày 

Duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo Sở Tờ trình 

kèm theo dự thảo Quyết định Ủy ban 

nhân dân tỉnh 

 

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã 

được ký duyệt (Tờ trình và dự thảo 

Quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, đóng dấu, 

gửi UBND tỉnh 
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Bước 7 

Văn thư được giao tiếp nhận: scan 

hồ sơ giấy; chuyển Chánh Văn 

phòng 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh văn 

phòng 
 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày Đã phân công, giao chuyên viên xử lý  

Bước 9 
Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

trình ký 

Chuyên viên được giao 

xử lý 
02 ngày 

- 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 10 

Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc 

phó chủ tịch UBND tỉnh được 

phân công ký 

Lãnh đạo Văn phòng 

được phân công phụ 

trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy trình 

Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh phụ trách 

 

Bước 11 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND 

tỉnh được phân công xem xét, ký 

Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh 
0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển 

giao cho TTPVHCC tỉnh 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy số, đóng 

dấu; chuyển giao hồ sơ cho TTPVHCC 

tỉnh 

 

Bước 13 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công tiếp 

nhận tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức nhận 

kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết 
20 ngày làm 

việc 

Sở Nội vụ:  15 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 05 ngày làm việc 
 

II. LĨNH VỰC TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH, ĐƠN VỊ SỰ NGHỆP CÔNG LẬP  

8. Thủ tục thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập 

Mã TTHC: 1.003719.000.00.00.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 hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu 

có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công dân/tổ 

chức. 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu 

hồ sơ chưa đầy đủ); 

-Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

(nếu không thuộc trường hợp giải quyết). 

- In phiếu bàn giao hồ sơ cho phòng 

chuyên môn. 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòng 

Tổ chức Biên chế và Tổ 

chức phi chính phủ 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý 

 

 

 

 

 

 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển 

đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
6,5 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  
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Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã 

được ký duyệt (văn bản thẩm định) 
 

Bước 6 

Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển giao cho 

công chức trực Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công tỉnh 

Văn thư/công chức được 

phân công 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã lấy 

số, đóng dấu; giao cho công chức Sở Nội vụ 

trực tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công 

tỉnh 

 

Bước 7 Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công dân 

Công chức Sở Nội vụ 

trực tiếp nhận hồ sơ tại 

Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 
Thông báo, trả kết quả cho công dân/tổ 

chức 
 

 Tổng thời hạn giải quyết   
10 ngày làm 

việc 
  

 

9 . Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập 

Mã TTHC: 2.001941.000.00.00.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 hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu 

có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công trực, 

tiếp nhận tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công dân/tổ 

chức. 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

-Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

(nếu không thuộc trường hợp giải quyết). 

- In phiếu bàn giao hồ sơ cho phòng 

chuyên môn. 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ Trưởng phòng 0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý  
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Tổ chức Biên chế và Tổ 

chức phi chính phủ 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển 

đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
6,5 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã 

được ký duyệt (văn bản thẩm định) 
 

Bước 6 

Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển giao 

cho công chức của Sở Nội vụ trực 

Trung tâm Phục vụ Hành chính công 

tỉnh 

Văn thư/công chức được 

phân công 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã lấy 

số, đóng dấu; giao cho công chức Sở Nội vụ 

trực tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công 

tỉnh 

 

Bước 7 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức Sở Nội vụ 

trực tiếp nhận hồ sơ tại 

Trung tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 
Thông báo, trả kết quả cho công dân/tổ 

chức 
 

 Tổng thời hạn giải quyết   
10 ngày làm 

việc 
  

 

10. Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 

Mã TTHC: 1.003735.000.00.00.H62 

 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan thực 

hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu 

có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội vụ 

được phân công tiếp nhận 

tại Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công tỉnh 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công dân/tổ 

chức. 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

-Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ (nếu không thuộc trường hợp giải 

quyết). 

- In phiếu bàn giao hồ sơ cho phòng 

chuyên môn. 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòng 

Tổ chức Biên chế và Tổ 

chức phi chính phủ 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý  

Bước 3 

Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển 

đến người 

 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
6,5 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

đã được ký duyệt (văn bản thẩm định) 
 

Bước 6 

Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển giao 

cho công chức của Sở Nội vụ trực 

Trung tâm Phục vụ Hành chính công 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

đã lấy số, đóng dấu; giao cho công chức 

Sở Nội vụ trực tại Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công tỉnh 
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Bước 7 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức Sở Nội vụ trực 

tiếp nhận hồ sơ tại Trung 

tâm Phục vụ Hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 
Thông báo, trả kết quả cho công dân/tổ 

chức 
 

 Tổng thời hạn giải quyết  
10 ngày làm 

việc 
  

 

IV. LĨNH VỰC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ QUỸ 

11. Thủ tục cấp giấy phép thành lập và công nhận Điều lệ quỹ 

Mã TTHC: 1.003822.000.00.00.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 hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công tiếp 

nhận tại Trung tâm Phục 

vụ Hành chính công tỉnh 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công 

dân/tổ chức. 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

-Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ (nếu không thuộc trường hợp giải 

quyết). 

- In phiếu bàn giao hồ sơ cho phòng 

chuyên môn 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý  
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Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
22 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

đã được ký duyệt (Tờ trình và dự thảo 

quyết định). 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, đóng dấu, 

gửi UBND tỉnh 
 

Bước 7 

Văn thư được giao tiếp nhận: scan 

hồ sơ giấy; chuyển Chánh Văn 

phòng 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh văn 

phòng 
 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày Đã phân công, giao chuyên viên xử lý  

Bước 9 
Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

trình ký 

Chuyên viên được giao 

xử lý 
03 ngày 

- 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 10 

Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc 

phó chủ tịch UBND tỉnh được phân 

công ký 

Lãnh đạo Văn phòng 

được phân công phụ trách 
01 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy trình 

Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh phụ trách 

 



20 
 

Bước 11 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND 

tỉnh được phân công xem xét, ký 

Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh 
01 ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao 

cho TTPVHCC tỉnh 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy số, 

đóng dấu; chuyển giao hồ sơ cho 

TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức của Sở Nội vụ 

được phân công tiếp nhận 

tại Trung tâm phục vụ 

hành chính công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức nhận 

kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết  
32 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ: 25 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 07 ngày làm việc 
 

 

12. Thủ tục công nhận Quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên hội đồng quản lý quỹ 

Mã TTHC: 2.001590.000.00.00.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 hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công tiếp 

nhận tại Trung tâm Phục 

vụ Hành chính công tỉnh 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công 

dân/tổ chức. 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ (nếu không thuộc trường hợp giải 

quyết). 

- In phiếu bàn giao hồ sơ cho phòng 

chuyên môn. 
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Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý  

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
16 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

đã được ký duyệt (Tờ trình và dự thảo 

quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0.5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, đóng dấu, 

gửi UBND tỉnh 
 

Bước 7 

Văn thư được giao tiếp nhận: scan 

hồ sơ giấy; chuyển Chánh Văn 

phòng 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh văn 

phòng 
 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày Đã phân công, giao chuyên viên xử lý  
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Bước 9 
Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

trình ký 

Chuyên viên được giao 

xử lý 
02 ngày 

- 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 10 

Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc 

phó chủ tịch UBND tỉnh được phân 

công ký 

Lãnh đạo Văn phòng 

được phân công phụ 

trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy trình 

Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh phụ trách 

 

Bước 11 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND 

tỉnh được phân công xem xét, ký 

Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh 
0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao 

cho TTPVHCC tỉnh 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy số, 

đóng dấu; chuyển giao hồ sơ cho 

TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức của Sở Nội vụ 

được phân công tiếp nhận 

tại Trung tâm phục vụ 

hành chính công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức nhận 

kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết   
24 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ 19 ngày làm việc 

UBND tỉnh 05 ngày làm việc 
 

 

13. Thủ tục công nhận thay đổi, bổ sung thành viên hội đồng quản lý Quỹ 

Mã TTHC: 2.001567.000.00.00.H62 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan thực 

hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí 

(nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở Nội 

vụ được phân công tiếp 

nhận tại Trung tâm Phục 

vụ Hành chính công 

tỉnh. 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả, hoặc phiếu điện tử, gửi công 

dân/tổ chức. 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

(nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ (nếu không thuộc trường hợp giải 

quyết). 

- In phiếu bàn giao hồ sơ cho phòng 

chuyên môn. 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Đã chuyển, phân công công chức xử lý  

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, 

chuyển đến người duyệt hồ sơ 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
04 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế và Tổ 

chức Phi Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính, chuyển văn thư/công 

chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc Phó 

Giám đốc giao phụ trách 
01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

đã được ký duyệt (Tờ trình và dự thảo 

quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, đóng dấu, 

gửi UBND tỉnh 
 

Bước 7 

Văn thư được giao tiếp nhận: scan 

hồ sơ giấy; chuyển Chánh Văn 

phòng 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh văn 

phòng 
 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày Đã phân công, giao chuyên viên xử lý  
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Bước 9 
Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, 

trình ký 

Chuyên viên được giao 

xử lý 
02 ngày 

- 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 10 

Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc 

phó chủ tịch UBND tỉnh được phân 

công ký 

Lãnh đạo Văn phòng 

được phân công phụ 

trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy trình 

Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh phụ trách 

 

Bước 11 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND 

tỉnh được phân công xem xét, ký 

Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh 
0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao 

cho TTPVHCC tỉnh 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy số, 

đóng dấu; chuyển giao hồ sơ cho 

TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 
Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công 

dân 

Công chức của Sở Nội vụ 

được phân công tiếp nhận 

tại Trung tâm phục vụ 

hành chính công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức nhận 

kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết   
12 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ: 07 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 05 ngày làm việc 
 

 

14. Thủ tục thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) quỹ 

Mã TTHC: 1.003621.000.00.00.H62 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công tiếp nhận tại 

Trung tâm Phục 

vụ Hành chính 

công tỉnh. 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả, hoặc phiếu điện tử, 

gửi công dân/tổ chức. 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ); 

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ (nếu không thuộc 

trường hợp giải quyết). 

- In phiếu bàn giao hồ sơ cho 

phòng chuyên môn. 

 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế 

và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công 

chức xử lý 
 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển đến người 

duyệt hồ sơ 

Công chức 

được giao xử lý hồ 

sơ 

16 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế 

và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 
Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

chuyển văn thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở 

hoặcPhó Giám đốc 

giao phụ trách 

01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã được ký duyệt (Tờ 

trình và Dự thảo Quyết định). 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, 

đóng dấu, gửi UBND tỉnh 
 

Bước 7 
Văn thư được giao tiếp nhận: scan hồ sơ giấy; 

chuyển Chánh Văn phòng 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh 

văn phòng 
 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày 
Đã phân công, giao chuyên viên 

xử lý 
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Bước 9 Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, trình ký 
Chuyên viên được 

giao xử lý 
02 ngày 

- 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 10 
Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch 

UBND tỉnh được phân công ký 

Lãnh đạo Văn 

phòng được phân 

công phụ trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy 

trình Chủ tịch UBND tỉnh hoặc 

Phó Chủ tịch UBND tỉnh phụ 

trách 

 

Bước 11 
Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND tỉnh được phân 

công xem xét, ký Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó 

Chủ tịch UBND 

tỉnh 

0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao cho TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy 

số, đóng dấu; chuyển giao hồ sơ 

cho TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công dân 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công tiếp nhận tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ 

chức nhận kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết   
24 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ: 19 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 05 ngày làm việc 
 

 

15. Thủ tục cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ 

Mã TTHC: 1.003916.000.00.00.H62 

Trình tự  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công trực, tiếp 

nhận tại Trung 

tâm Phục vụ 

Hành chính công 

tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả, hoặc phiếu điện tử, 

gửi công dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ);  

- Phiếu 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 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công 

chức xử lý 

 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển đến người 

duyệt hồ sơ 

Công chức 

được giao xử lý hồ 

sơ  

05 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký  

Trưởng phòng  

Tổ chức biên chế 

và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ 

 

 

Bước 5 
Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

chuyển văn thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc 

Phó Giám đốc giao 

phụ trách 

01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã được ký duyệt (Tờ 

trình và Dự thảo Giấy phép 

thành lập và công nhận điều lệ 

quỹ) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, 

đóng dấu, gửi UBND tỉnh 

 

Bước 7 
Văn thư được giao tiếp nhận: scan hồ sơ giấy; 

chuyển Chánh Văn phòng 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh 

văn phòng 
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Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày 
Đã phân công, giao chuyên viên 

xử lý 

 

Bước 9 Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, trình ký 
Chuyên viên được 

giao xử lý 
01 ngày 

- 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 10 
Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch 

UBND tỉnh được phân công ký 

Lãnh đạo Văn 

phòng được phân 

công phụ trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy 

trình Chủ tịch UBND tỉnh hoặc 

Phó Chủ tịch UBND tỉnh phụ 

trách 

 

Bước 11 
Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND tỉnh được phân 

công xem xét, ký Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó 

Chủ tịch UBND 

tỉnh 

0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt 
 

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao cho TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy 

số, đóng dấu; chuyển giao hồ sơ 

cho TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công dân 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công tiếp nhận tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ 

chức nhận kết quả. 

 

 Tổng thời hạn giải quyết   
12 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ: 08 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 04 ngày làm việc 

 

 

16. Thủ tục cho phép Quỹ hoạt động trở lại sau khi bị đình chỉ hoạt động có thời hạn 

Mã TTHC: 1.003950.000.00.00.H62 

Trình tự  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công trực, tiếp 

nhận tại Trung 

tâm Phục vụ 

Hành chính công 

tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả, hoặc phiếu điện tử, 

gửi công dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ);  

- Phiếu 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 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công 

chức xử lý 

 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản trình Trưởng 

phòng. 

Công chức 

được giao xử lý hồ 

sơ  

05 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký  

Trưởng phòng  

Tổ chức biên chế 

và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ 

 

Bước 5 
Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

chuyển văn thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc 

Phó Giám đốc giao 

phụ trách 

01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã được ký duyệt (Tờ 

trình và Dự thảo Quyết định). 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, 

đóng dấu, gửi UBND tỉnh 

 

Bước 7 
Văn thư được giao tiếp nhận: scan hồ sơ giấy; 

chuyển Chánh Văn phòng 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh 

văn phòng 

 

Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày 
Đã phân công, giao chuyên viên 

xử lý 
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Bước 9 Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, trình ký 
Chuyên viên được 

giao xử lý 
01 ngày 

- 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 10 
Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch 

UBND tỉnh được phân công ký 

Lãnh đạo Văn 

phòng được phân 

công phụ trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy 

trình Chủ tịch UBND tỉnh hoặc 

Phó Chủ tịch UBND tỉnh phụ trách 

 

Bước 11 
Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND tỉnh được phân 

công xem xét, ký Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó 

Chủ tịch UBND 

tỉnh 

0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt 

 

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao cho TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy 

số, đóng dấu; chuyển giao hồ sơ 

cho TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công dân 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công tiếp nhận tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ 

chức nhận kết quả. 

 

 Tổng thời hạn giải quyết   
12 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ: 08 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 04 ngày làm việc 

 

 

17. Thủ tục hợp nhất, sáp nhập, chia, tách, mở rộng phạm vi hoạt động quỹ 

Mã TTHC: 1.003920.000.00.00.H62 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công trực, tiếp 

nhận tại Trung 

tâm Phục vụ 

Hành chính công 

tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả, hoặc phiếu điện tử, 

gửi công dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy 

đủ); 

- Phiếu 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 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công 

chức xử lý 
 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển đến người 

duyệt hồ sơ 

Công chức 

được giao xử lý hồ 

sơ 

16 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 4 Duyệt hồ sơ, tình ký 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế 

và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 
Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

chuyển văn thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc 

Phó Giám đốc giao 

phụ trách 

01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã được ký duyệt (Tờ 

trình và Dự thảo Quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, 

đóng dấu, gửi UBND tỉnh 
 

Bước 7 
Văn thư được giao tiếp nhận: scan hồ sơ giấy; 

chuyển Chánh Văn phòng 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh 

văn phòng 
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Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày 
Đã phân công, giao chuyên viên 

xử lý 
 

Bước 9 Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, trình ký 
Chuyên viên được 

giao xử lý 
02 ngày 

- 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 10 
Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch 

UBND tỉnh được phân công ký 

Lãnh đạo Văn 

phòng được phân 

công phụ trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy 

trình Chủ tịch UBND tỉnh hoặc 

Phó Chủ tịch UBND tỉnh phụ 

trách 

 

Bước 11 
Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND tỉnh được phân 

công xem xét, ký Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó 

Chủ tịch UBND 

tỉnh 

0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao cho TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy 

số, đóng dấu; chuyển giao hồ sơ 

cho TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công dân 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công tiếp nhận tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ 

chức nhận kết quả. 
 

 Tổng thời hạn giải quyết   
24 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ: 19 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 05 ngày làm việc 
 

 

18. Thủ tục đổi tên Quỹ 

Mã TTHC: 1.003879.000.00.00.H62 

Trình tự  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công trực, tiếp nhận 

tại Trung tâm Phục 

vụ Hành chính 

công tỉnh Vĩnh 

Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả, hoặc phiếu điện tử, 

gửi công dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy 

đủ);  

- Phiếu 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 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công 

chức xử lý 

 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển đến 

người duyệt hồ sơ  

Công chức 

được giao xử lý hồ 

sơ  

05 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký  

Trưởng phòng  

Tổ chức biên chế và 

Tổ chức Phi Chính 

phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ 

 

Bước 5 

Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính, chuyển văn thư/công chức được phân 

công 

Giám đốc Sở hoặc 

Phó Giám đốc giao 

phụ trách 

01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã được ký duyệt (tờ trình 

và Dự thảo Quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, 

đóng dấu, gửi UBND tỉnh 

 

Bước 7 
Văn thư được giao tiếp nhận: scan hồ sơ giấy; 

chuyển Chánh Văn phòng 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh 

văn phòng 
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Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày 
Đã phân công, giao chuyên viên 

xử lý 

 

Bước 9 Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, trình ký 
Chuyên viên được 

giao xử lý 
01 ngày 

- 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 10 
Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch 

UBND tỉnh được phân công ký 

Lãnh đạo Văn phòng 

được phân công phụ 

trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy 

trình Chủ tịch UBND tỉnh hoặc 

Phó Chủ tịch UBND tỉnh phụ 

trách 

 

Bước 11 
Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND tỉnh được 

phân công xem xét, ký Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó 

Chủ tịch UBND tỉnh 
0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt 

 

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao cho 

TTPVHCC tỉnh 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy 

số, đóng dấu; chuyển giao hồ sơ 

cho TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công dân 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công tiếp nhận tại 

Trung tâm phục vụ 

hành chính công 

tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức 

nhận kết quả. 

 

 Tổng thời hạn giải quyết   
12 ngày làm 

việc 

Sở Nội vụ: 08 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 04 ngày làm việc 

 

 

19. Thủ tục Quỹ tự giải thể 

Mã TTHC: 1.003866.000.00.00.H62 

Trình tự 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Người/ cơ quan 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Kết quả 

Ghi 

chú 
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Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công trực, tiếp 

nhận tại Trung 

tâm Phục vụ 

Hành chính công 

tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả, hoặc phiếu điện tử, 

gửi công dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy 

đủ); 

- Phiếu 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 

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công chức 

xử lý 
 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển đến người 

duyệt hồ sơ 

Công chức 

được giao xử lý hồ 

sơ 

05 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 4 Duyệt, trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

Trưởng phòng 

Tổ chức biên chế 

và Tổ chức Phi 

Chính phủ 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ  

Bước 5 
Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

chuyển văn thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc 

Phó Giám đốc giao 

phụ trách 

01 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã được ký duyệt (tờ trình 

kèm theo Dự thảo Quyết định) 

 

Bước 6 Lấy số, đóng dấu, lưu kết quả  Văn thư Sở 0,5 ngày 
Kết quả thẩm định đã lấy số, 

đóng dấu, gửi UBND tỉnh 
 

Bước 7 
Văn thư được giao tiếp nhận: scan hồ sơ giấy; 

chuyển Chánh Văn phòng 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Hồ sơ được chuyển đến Chánh 

văn phòng 
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Bước 8 Phân công xử lý hồ sơ Chánh Văn phòng 0,5 ngày 
Đã phân công, giao chuyên viên 

xử lý 
 

Bước 9 Thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản, trình ký 
Chuyên viên được 

giao xử lý 
01 ngày 

- 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 10 
Duyệt hồ sơ, trình Chủ tịch hoặc phó chủ tịch 

UBND tỉnh được phân công ký 

Lãnh đạo Văn 

phòng được phân 

công phụ trách 

0,5 ngày 

Văn bản được duyệt và ký nháy 

trình Chủ tịch UBND tỉnh hoặc 

Phó Chủ tịch UBND tỉnh phụ 

trách 

 

Bước 11 
Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND tỉnh được phân 

công xem xét, ký Quyết định 

Chủ tịch hoặc Phó 

Chủ tịch UBND 

tỉnh 

0,5 ngày Quyết định đã được ký duyệt  

Bước 12 
Lấy số, đóng dấu, lưu: chuyển giao cho TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn 

phòng UBND tỉnh 
0,5 ngày 

Kết quả giải quyết TTHC đã lấy 

số, đóng dấu; chuyển giao hồ sơ 

cho TTPVHCC tỉnh 

 

Bước 13 Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công dân 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công tiếp nhận tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công tỉnh. 

0,5 ngày 
Thông báo cho công dân/tổ chức 

nhận kết quả. 
 

 
Tổng thời hạn giải quyết   

12 ngày 

làm việc 

Sở Nội vụ:  08 ngày làm việc 

UBND tỉnh: 04 ngày làm việc 
 

 

V. LĨNH VỰC CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG  

20. Thủ tục thẩm định thành lập thôn mới, thôn tổ dân phố mới 

Mã TTHC: 2.000465.000.00.00.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 hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có); 

- 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). 

Công chức của Sở 

Nội vụ được phân 

công trực, tiếp 

nhận tại Trung 

tâm Phục vụ 

Hành chính công 

tỉnh Vĩnh Phúc 

0,5 ngày 

- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả, hoặc phiếu điện tử, 

gửi công dân/tổ chức; 

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa 

đầy đủ);  

- Phiếu 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 

Xây dựng chính 

quyền và Cải 

cách hành chinh  

0,5 ngày 
Đã chuyển, phân công công 

chức xử lý 

 

Bước 3 
Thẩm định hồ sơ, trình duyệt, chuyển đến người 

duyệt hồ sơ 

Công chức 

được giao xử lý hồ 

sơ  

8,5 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 4 Duyệt hồ sơ, trình ký 

Trưởng phòng 

Xây dựng chính 

quyền và Cải cách 

hành chinh 

0,5 ngày Kết quả duyệt hồ sơ 

 

Bước 5 
Ký duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

chuyển văn thư/công chức được phân công 

Giám đốc Sở hoặc 

Phó Giám đốc giao 

phụ trách 

01 ngày 
Kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã được ký duyệt  

 

Bước 6 

Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển giao cho công chức 

Sở Nội vụ trực tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công tỉnh 

Văn thư Sở/công 

chức được phân 

công  

0,5 ngày 

Kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã lấy số, đóng dấu; giao 

công chức Sở Nội vụ trực trung 

tâm phục vụ Hành chính công 

tỉnh. 
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Bước 7 Nhận, trả kết quả cho tổ chức/công dân 

Công chức Sở Nội 

vụ trực tiếp nhận 

hồ sơ tại Trung 

tâm Phục vụ Hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 
Thông báo, trả kết quả cho công 

dân/tổ chức 

 

 Tổng thời hạn giải quyết   
12 ngày 

làm việc 
 

 

 


		2021-08-09T15:39:36+0700




