
DANH MỤC, THỜI HẠN GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC NỘI BỘ 

 (NGOÀI CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH) 

(Kèm theo Quyết định số       /QĐ-SNV ngày       /4/2022 của Sở Nội vụ) 
 

STT Danh mục các quy trình công việc 
Sản phẩm 

công việc 

Thời hạn 

giải quyết 

tối đa (tính 

theo ngày 

làm việc) 

I Phòng Công chức viên chức    

1 
Thẩm định, trình phê duyệt quy hoạch cán bộ diện 

Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh quản lý  

Tờ trình của Sở Nội 

vụ đề nghị Ban cán 

sự đảng UBND tỉnh  

10 ngày 

2 

Thẩm định, trình phê duyệt quy hoạch cán bộ diện 

Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh quản lý ủy quyền Sở 

Nội vụ 

Thông báo của Sở 

Nội vụ 
10 ngày 

3 
Thẩm định, bổ nhiệm cán bộ diện Ban Cán sự 

Đảng UBND tỉnh quản lý 

Tờ trình của Sở Nội 

vụ đề nghị Ban cán 

sự đảng UBND tỉnh  

10 ngày 

4 
Thẩm định, bổ nhiệm cán bộ diện Ban Cán sự 

Đảng UBND tỉnh quản lý ủy quyền Sở Nội vụ 

Thông báo của Sở 

Nội vụ 
10 ngày 

5 
Thẩm định, bổ nhiệm lãnh đạo quản lý thẩm quyền 

Sở Nội vụ  

Thông báo của Sở 

Nội vụ 
10 ngày 

6 
Thẩm định tuyển dụng công chức (không qua thi 

tuyển) 

Tờ trình, Quyết 

định, văn bản tiếp 

nhận 

10 ngày 

7 
Tiếp nhận công chức, viên chức (tiếp nhận công 

chức, viên chức từ tỉnh ngoài về tỉnh công tác) 
Quyết định 07 ngày 

8 
Chuyển công tác đối với công chức, viên chức giữa 

các cơ quan, đơn vị trong tỉnh trong tỉnh 
Quyết định 05 ngày 

9 
Thỏa thuận đi liên hệ công tác đối với công chức, 

viên chức ra ngoài tỉnh 
Công văn, Tờ trình 05 ngày 

10 
Chuyển công tác đối với công chức, viên chức ra 

ngoài tỉnh 
Quyết định  05 ngày 

11 
Thỏa thuận công chức, viên chức thôi việc theo 

nguyện vọng 
Công văn 05 ngày 

12 
Chuyển chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

(từ hạng III trở xuống) 
Quyết định 05 ngày 
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13 
Chuyển ngạch đối với công chức (từ ngạch chuyên viên 

và tương đương trở xuống) 
Quyết định 05 ngày 

14 
Thẩm định, trình UBND tỉnh đánh giá, xếp loại cá 

nhân thuộc thẩm quyền đánh giá của UBND tỉnh 
Tờ trình 05 ngày 

15 

Nâng bậc lương thường xuyên, nâng mức hưởng 

phụ cấp thâm niên vượt khung, thâm niên nghề, 

nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích 

xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ 

Tờ trình, Quyết 

định, Công văn 

 

10 ngày 

Xếp lương đối với người được tuyển dụng có thời 

gian công tác đóng BHXH bắt buộc theo quy định 
Công văn 10 ngày 

16 Đào tạo, bồi dưỡng (đi học, thi,…) Tờ trình, Công văn  10 ngày 

17 
Thỏa thuận ký hợp đồng lao động theo Nghị định 

số 68/2000/NĐ-CP 
Công văn  05 ngày 

II  Thanh tra Sở    

18 Xây dựng Kế hoạch thanh tra, kiểm tra 
Quyết định, Kế 

hoạch  
20 ngày 

19 Thanh tra chuyên ngành Kết luận thanh tra 85 ngày 

20 Xử lý đơn thư 

Phiếu chuyển đơn 

07 ngày 

Phiếu chuyển đơn 

Phiếu hướng dẫn 

Phiếu đề xuất thụ 

lý đơn 

21 Giải quyết khiếu nại lần đầu Quyết định  45 ngày 

22 Giải quyết khiếu nại lần 2 Quyết định  60 ngày 

23 Giải quyết tố cáo Kết luận 90 ngày 

24 Tiếp công dân Thông báo 10 ngày 

25 
Rà soát, hệ thống hóa văn bản QPPL thuộc lĩnh vực 

Nội vụ 

Công văn; Phụ lục 

tổng hợp 
20 ngày 

26 
Xây dựng dự thảo văn bản QPPL của HĐND, UBND 

thuộc lĩnh vực Nội vụ 
Kế hoạch pháp chế 20 ngày 

27 
Xây dựng dự thảo Quyết định của UBND tỉnh 

thuộc lĩnh vực Nội vụ 

Dự thảo Nghị quyết 

của HĐND/ Dự 

thảo Quyết định 

UBND  

30 ngày 

III Trung tâm Lưu trữ lịch sử   

28 
Thẩm định hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch 

sử tỉnh. 

Biên bản thẩm định, 

Tờ trình, dự thảo 

Quyết định  

20 ngày 

29 
Giao nhận hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch 

sử tỉnh. 

Biên bản giao nhận 

hồ sơ, tài liệu  
10 ngày 
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30 Hướng dẫn chỉnh lý tài liệu lưu trữ 
Kế hoạch, Hướng 

dẫn 
7 ngày 

31 

Đánh giá, xếp loại đối với tập thể, viên chức và người 

lao động thuộc Trung tâm Lưu trữ lịch sử tháng, 6 

tháng, năm 

Thông báo 5 ngày 

32 
Mua sắm vật tư, hàng hóa, máy móc thiết bị, công cụ 

dụng cụ có giá trị từ 5 triệu đến dưới 50 triệu đồng. 

Hồ sơ, thủ tục thanh 

quyết toán 
25 ngày 

33 

Sửa chữa, duy tu bảo dưỡng  tài sản  (máy móc, 

thiết bị, bàn ghế, phương tiện vận chuyển..) có 

giá trị từ 5 triệu dưới 50 triệu đồng. 

Hồ sơ, thủ tục thanh 

quyết toán 
25 ngày 

IV Phòng Xây dựng chính quyền   

34 
Thẩm định, thỏa thuận Kế hoạch tuyển dụng công 

chức cấp xã 
Công văn 20 ngày 

35 Thẩm định tuyển dụng công chức không qua thi tuyển Công văn 20 ngày 

36 
Thẩm định giải quyết chế độ nghỉ hưu trước tuổi 

đối với cán bộ, công chức cấp xã 
Công văn 5 ngày 

37 
Thẩm định giải quyết chế độ tinh giản biên chế đối 

với công chức cấp huyện; cán bộ, công chức cấp xã 
Tờ trình 5 ngày 

38 
Thỏa thuận lương đối với cán bộ, công chức cấp 

huyện, cấp xã 
Công văn 5 ngày 

39 

Thẩm định phê chuẩn, miễn nhiệm, bãi nhiệm, từ 

chức, điều động, cách chức Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

UBND cấp huyện  

Tờ trình 3 ngày  

40 
Thẩm định phê chuẩn, miễn nhiệm thành viên 

UBND cấp tỉnh 
Tờ trình 3 ngày  

41 
Tiếp nhận, điều động, đào tạo, bồi dưỡng công 

chức cấp huyện  

Tờ trình, Quyết 

định 
8 ngày 

42 
Quản lý cán bộ bầu cử (Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

UBND cấp huyện) 
Báo cáo 8 ngày 

43 Tham mưu thực hiện điều động, luân chuyển, kỷ luật Tờ trình, Quyết định 3 ngày  

V Phòng Tín ngưỡng, Tôn giáo   

44 
Đề nghị chấp thuận chủ trương xây dựng công 

trình tôn giáo 

Văn bản chấp 

thuận  
12 ngày 

44 Xác nhận hoạt động của cơ sở tôn giáo hợp pháp Văn bản xác nhận 12 ngày 

45 

Hướng dẫn UBND các huyện, thị xã, thành phố 

thực hiện công tác quản lý Nhà nước nhân ngày Lễ 

trọng của các tôn giáo 

Văn bản hướng 

dẫn 

 

10 ngày 

VI Văn phòng Sở  
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46 Thanh toán tiền làm thêm giờ Hồ sơ 15 ngày  

47 
Chi mua sắm vật tư, hàng hóa, máy móc thiết bị, 

công cụ dụng cụ có giá trị dưới 10 triệu đồng 
Hồ sơ 15 ngày 

48 

Chi sửa chữa tài sản, và duy tu bảo dưỡng  (ví dụ: máy 

móc, thiết bị, bàn ghế, phương tiện vận chuyển..) có giá 

trị dưới 10 triệu đồng 

Hồ sơ 15 ngày 

49 
Chi mua sắm vật tư, hàng hóa, máy móc thiết bị, công 

cụ dụng cụ có giá trị từ 10 triệu đến dưới 100 triệu đồng 
Hồ sơ 15 ngày 

50 

Chi sửa chữa tài sản và duy tu bảo dưỡng (ví dụ: 

máy móc, thiết bị, bàn ghế, phương tiện vận 

chuyển..) có giá trị từ 10 triệu đến dưới 100 triệu 

đồng 

Hồ sơ 15 ngày 

51 Thanh toán tiền công tác phí Hồ sơ 15 ngày 

52 

Chi tiền điện, nước, cước phí điện thoại, bưu chính, 

Internet, tiền xăng, xe,  các khoản dịch vụ công cộng 

khác 

Hồ sơ 15 ngày 

53 Chi chế độ ngày lễ, tết, ngày kỉ niệm Hồ sơ 15 ngày 

54 Chi thăm hỏi, ốm đau, hiếu, hỷ Hồ sơ 15 ngày 

55 
Chi thuê, mướn bảo vệ, vệ sinh cơ quan, nấu ăn 

Nhà ăn Cơ quan; vệ sinh, bảo dưỡng điều hòa 
Hồ sơ 15 ngày 

56 Chi thuê phương tiện vận chuyển Hồ sơ 15 ngày 

57 Cấp vật tư văn phòng phẩm, xăng xe Hồ sơ 15 ngày 

58 Tổ chức họp, hội nghị Hồ sơ 15 ngày 

59 Tổ chức lớp tập huấn 

Kế hoạch, Giấy 

mời, Giấy triệu tập, 

hồ sơ thanh quyết 

toán,… 

15 ngày 

60 
Đánh giá, xếp loại công chức, viên chức, người lao 

động 
Thông báo 03 ngày  

61 Điều động công chức Quyết định 10 ngày  

62 Bổ nhiệm công chức Quyết định 10 ngày 

63 Nghỉ phép, nghỉ chế độ 
Công văn, Quyết 

định 
01 ngày  

VII Phòng Tổ chức biên chế    

64 Thẩm định kế hoạch tuyển dụng viên chức Tờ trình, Kế hoạch 15 ngày  

65 

Thẩm định việc điều chỉnh biên chế công chức 

trong cơ quan hành chính và số lượng người làm 

việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập 

Tờ trình, Quyết 

định 
05 ngày  

66 Thẩm định xếp hạng các đơn vị sự nghiệp công lập Tờ trình, Quyết 10 ngày  
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định 

67 

Thẩm định hồ sơ giải quyết tinh giản biên chế theo 

Nghị định số 108/2014/NĐ-CP, Nghị định số 

113/2018/NĐ-CP, Nghị định số 143/2020/NĐ-CP 

Tờ trình, Quyết định 05 ngày  

68 

Thẩm định hồ sơ cho thôi việc và giải quyết chế độ 

thôi việc theo nguyện vọng theo Quyết định số 

05/2022/QĐ-UBND 

Công văn  10 ngày  

69 Thẩm định vị trí việc làm 
Tờ trình, Quyết 

định 
40 ngày  

70 Thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm 
Tờ trình, Quyết 

định 
25 ngày 

VIII Phòng Cải cách hành chính - Văn thư lưu trữ   

71 Xây dựng kế hoạch điều tra xã hội học SIPAS 
Tờ trình, Dự thảo 

Kế hoạch 
10 ngày 

72 Triển khai điều tra xã hội học SIPAS 
Tờ trình, kết quả chỉ 

số, Quyết định 
10 ngày 

73 Triển khai Kế hoạch kiểm tra CCHC, PAPI Báo cáo, Công văn 10 ngày 

74 Cấp, cấp lại chứng chỉ hành nghề lưu trữ Quyết định 14 ngày 

75 
Xây dựng Kế hoạch nâng cao hiệu quả quản trị và 

hành chính công tỉnh 
Tờ trình, Kế hoạch 15 ngày 

76 

Xây dựng Kế hoạch khảo sát ý kiến đánh giá của 

người dân đối với công tác quản trị và hành chính 

công cấp huyện 

Tờ trình, Kế hoạch 10 ngày 

77 
Triển khai khảo sát ý kiến đánh giá của người dân 

đối với công tác quản trị và hành chính công   

Tờ trình, Quyết 

định, Báo cáo 
10 

78 
Xác định Chỉ số nâng cao hiệu quả quản trị và hành 

chính công cấp huyện 

Tờ trình, kết quả 

chỉ số, Quyết định 
10 

79 Xây dựng Kế hoạch cải cách hành chính Tờ trình, Kế hoạch 15 ngày 

80 Xây dựng Kế hoạch kiểm tra cải cách hành chính Tờ trình, Kế hoạch 10 ngày 

81 Xây dựng Kế hoạch tuyên truyền cải cách hành chính Tờ trình, Kế hoạch 10 ngày 

82 
Xác định Chỉ số CCHC sở, ban, ngành và UBND 

cấp huyện 

Tờ trình, kết quả 

chỉ số, Quyết định 
10 ngày 

83 Xây dựng Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ hàng năm Tờ trình, Kế hoạch 10 ngày 

84 Thẩm định tài liệu hết giá trị Biên bản, Công văn 30 ngày 

85 Kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ Báo cáo, Công văn 15 ngày 

86 Xét tặng kỉ niệm chương vì sự nghiệp văn thư, lưu trữ Công văn, Tờ trình 15 ngày 

IX Ban Thi đua - Khen thưởng  

87 Đề nghị khen thưởng kháng chiến 
Báo cáo, Thông báo, 

Tờ trình 
7 ngày 
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88 
Đề nghị phong tặng (truy tặng) Danh hiệu vinh dự 

Nhà nước “Bà mẹ VN anh hùng” 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

89 
Đề nghị tặng Bằng khen của Thủ tướng Chính Phủ 

(Khen chuyên đề) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

90 
Quy trình đề nghị tặng Huân chương Lao động các 

hạng (Khen chuyên đề) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

91 
Quy trình đề nghị tặng Bằng khen của Thủ tướng 

Chính Phủ (Khen công tác năm) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

92 Quy trình đề nghị tặng Cờ Thi đua Chính phủ 
Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

93 
Quy trình đề nghị tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua 

Toàn quốc 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

94 
Quy trình khen thưởng Huân chương Lao động 

hạng Nhất (Đối với tập thể) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

95 
Quy trình khen thưởng Huân chương Lao động hạng 

Nhất (Đối với cá nhân) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

96 
Quy trình khen thưởng Huân chương Lao động hạng 

Nhì (Đối với cá nhân) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

97 
Quy trình khen thưởng Huân chương Lao động hạng 

Nhì (Đối với tập thể) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

98 
Quy trình khen thưởng Huân chương Lao động hạng 

Ba (Đối với cá nhân) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

99 
Quy trình khen thưởng Huân chương Lao động hạng 

Ba (Đối với tập thể 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

100 
Quy trình khen thưởng Huân chương Độc lập hạng 

Nhất (Đối với cá nhân) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

101 
Quy trình khen thưởng Huân chương Độc lập hạng 

Nhất (Đối với tập thể) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

102 
Quy trình khen thưởng Huân chương Độc lập hạng Nhì 

(Đối với tập thể) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

103 
Quy trình khen thưởng Huân chương Độc lập hạng Nhì 

(Đối với cá nhân) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

104 
Quy trình khen thưởng Huân chương Độc lập hạng 

hạng Ba (Đối với tập thể) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

105 
Quy trình khen thưởng Huân chương Độc lập hạng 

hạng Ba (Đối với cá nhân) 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 
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106 Quy trình Hiệp y khen thưởng cấp Nhà nước Công văn, Tờ trình 
11 ngày 

 

107 Quy trình đề nghị khen thưởng quá trình cống hiến  
Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

108 
Quy trình Khen thưởng Huân chương Độc lập cho 

gia đình Liệt sỹ 

Báo cáo, Thông báo, 

Công văn, Tờ trình 
23 ngày 

109 
Quy trình Cấp giấy chứng nhận Huân, Huy chương 

hoặc Bằng khen của CTUBND tỉnh 

Giấy xác nhận, văn 

bản trả lời 
3,5 ngày 

 

 

Ghi chú: 

1. Thời hạn nêu tại Quy trình là thời hạn tối đa để hoàn thành sản phẩm công việc; Quy trình 

hoàn thành khi sản phẩm là văn bản ký ban hành. 

2. Thời hạn được tính theo ngày làm việc, từ khi nhận đủ hồ sơ. Trường hợp hồ sơ thiếu theo quy 

định, trong thời hạn tối đa 02 ngày kể từ thời điểm nhận hồ sơ, phòng, đơn vị phải tham mưu văn 

bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Việc đề nghị bổ sung hồ sơ chỉ được thực hiện một lần. Thời hạn thực 

hiện quy trình là thời hạn còn lại của tổng thời gian  giải quyết, trừ thời gian (tối đa 02 ngày) đề 

nghị bổ sung hồ sơ. 

Trường hợp hồ sơ bổ sung nhưng không đầy đủ theo yêu cầu thì thời hạn giải quyết được tính lại 

từ đầu. Phòng, đơn vị chuyên môn tổng hợp, báo cáo Giám đốc Sở, Chủ tịch UBND tỉnh về việc 

trình thiếu hồ sơ, tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định. 
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