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	ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 125/QĐ-UBND
	Bà Rịa - Vũng Tàu, ngày 31 tháng 01 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH BÀ RỊA- VŨNG TÀU
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày ngày 05 tháng 01 năm 2017 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố thủ tục hành chính chuẩn hóa lĩnh vực nội vụ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ;

Căn cứ Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26 tháng 06 năm 2018 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố thủ tục hành chính ban hành mới và thủ tục hành chính bị bãi bỏ lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ;

Căn cứ Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15 tháng 10 năm 2018 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ;

Căn cứ Quyết định số 3205/QĐ-UBND ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành trong lĩnh vực Chính quyền địa phương thuộc phạm vi chức năng quản lý Nhà nước của Sở Nội vụ tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu;
Căn cứ Quyết định số 2986/QĐ-UBND ngày 31 tháng 10 năm 2019 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố danh mục thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực giải quyết tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh, Thanh tra tỉnh và các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định số 593/QĐ-UBND ngày 20 tháng 3 năm 2020 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố danh mục thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực chính quyền địa phương thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12 tháng 5 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, thủ tục hành chính được thay thế trong các lĩnh vực tổ chức hành chính, sự nghiệp công lập, công chức, viên chức và lĩnh vực quản lý Nhà nước về Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định số 1736/QĐ-UBND ngày 29 tháng 6 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực Phòng, chống tham nhũng thuộc thẩm quyền giải quyết của Thanh tra tỉnh và các Sở, ban, ngành thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa- Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định số 2614/QĐ-UBND ngày 30 tháng 8 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực giải quyết khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh, Thanh tra tỉnh và các Sở, ban, ngành thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa- Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định số 4421/QĐ-UBND ngày 30 tháng 11 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực Văn thư và Lưu trữ nhà nước thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định số 3725/QĐ-UBND ngày 06 tháng 12 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực Tổ chức - Biên chế thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định số 3866/QĐ-UBND ngày 19 tháng 12 năm 2022 về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được thay thế trong lĩnh vực tiếp công dân, xử lý đơn thư thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Thanh tra tỉnh và các Sở, ban, ngành thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa- Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16 tháng 11 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về việc công bố Danh mục tên các thủ tục hành chính cắt giảm thời gian giải quyết so với quy định hiện hành thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Bà Rịa- Vũng Tàu giai đoạn 2022 - 2025;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 25/TTr-SNV ngày 16 tháng 01 năm 2023.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 96 quy trình (50 quy trình nội bộ, 46 quy trình liên thông) trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Bà Rịa- Vũng Tàu.

(Nội dung chi tiết tại Phụ lục 1, 2 kèm theo).

Điều 2. Tổ chức thực hiện

Sở Nội vụ có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông để thiết lập cấu hình điện tử giải quyết thủ tục hành chính tại phần mềm của Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh theo quy định.

Điều 3. Hiệu lực thi hành

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 3696/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2019 của Chủ tịch Ủy ban nhân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu phê duyệt quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu.

Điều 4. Trách nhiệm thi hành

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
	KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 




Đặng Minh Thông


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN


[image: image1.emf]Phu luc




[image: image2.png]


[image: image3.png]


[image: image4][image: image5.png]




_1740656309/Phu luc.zip


Phu luc.doc

4                                               CÔNG  BÁO                   Số  11 ngày 20 – 8 - 2006









PHỤ LỤC 1


QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU
(Ban hành kèm theo Quyết định số 125/QĐ-UBND ngày 31/01/2023 của Chủ tịch UBND tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu)


I. Lĩnh vực Văn thư và Lưu trữ nhà nước



1. Thủ tục cấp, cấp lại chứng chỉ hành nghề lưu trữ (Cấp tỉnh) - Mã số: 1.010196.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 4421/QĐ-UBND ngày 30/11/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh)



- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, cắt giảm còn 11 ngày làm việc (Quyết định số 4421/QĐ-UBND ngày 30/11/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Cải cách hành chính - Văn thư lưu trữ (Phòng CCHC - VTLT) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/4 ngày làm việc 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Phòng CCHC - VTLT xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/4 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3


			Công chức Phòng CCHC - VTLT nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC và chuyển Lãnh đạo phòng


			08 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Lãnh đạo Phòng CCHC - VTLT thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký, phê duyệt kết quả giải quyết TTHC chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.


			1/4 ngày làm việc 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả giải quyết TTHC


			1/4 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			11 ngày làm việc








Nhóm thủ tục:


2. Thủ tục phục vụ việc sử dụng tài liệu của độc giả tại phòng đọc (Cấp tỉnh) - Mã số: 1.010194.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 4421/QĐ-UBND ngày 30/11/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



3. Thủ tục cấp bản sao và chứng thực tài liệu lưu trữ (Cấp tỉnh) - Mã số: 1.010195.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 4421/QĐ-UBND ngày 30/11/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



* Đối với tài liệu sử dụng rộng rãi:



- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc.


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/ sản phẩm





			Bước 1


			Viên chức Phòng đọc thuộc Trung tâm lưu trữ lịch sử (LTLS) tiếp nhận yêu cầu, hướng dẫn độc giả viết phiếu yêu cầu


			Trong ngày


			- Phiếu yêu cầu đọc



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2


			Viên chức Phòng đọc trình Lãnh đạo Trung tâm LTLS phê duyệt phiếu yêu cầu


			Trong ngày


			





			Bước 3


			Lãnh đạo Trung tâm LTLS ký duyệt hồ sơ


			Trong ngày


			- Sổ giao nhận



- Tài liệu theo yêu cầu của độc giả



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Viên chức Phòng đọc thực hiện tra tìm tài liệu, hướng dẫn độc giả hoàn thiện hồ sơ


			Trong ngày


			





			Bước 5


			Văn thư Trung tâm LTLS đóng dấu và thu lệ phí theo quy định.


			Trong ngày


			





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			01 ngày làm việc








* Đối với tài liệu hạn chế sử dụng:



- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc, cắt giảm còn 3 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/ sản phẩm





			Bước 1


			Viên chức Phòng đọc thuộc Trung tâm lưu trữ lịch sử (LTLS) tiếp nhận yêu cầu, hướng dẫn độc giả viết phiếu yêu cầu


			1/2 ngày


			- Phiếu yêu cầu đọc



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2


			Viên chức Phòng đọc trình Lãnh đạo Trung tâm LTLS phê duyệt phiếu yêu cầu


			


			





			Bước 3


			Lãnh đạo Trung tâm LTLS ký duyệt hồ sơ


			1/2 ngày


			- Sổ giao nhận



- Tài liệu theo yêu cầu của độc giả



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Viên chức Phòng đọc thực hiện tra tìm tài liệu, hướng dẫn độc giả hoàn thiện hồ sơ


			1,5 ngày


			





			Bước 5


			Văn thư cơ quan đóng dấu và thu lệ phí theo quy định.


			1/2 ngày


			





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			03 ngày làm việc








II. Lĩnh vực Tổ chức - Biên chế



Nhóm thủ tục:4. Thủ tục thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009319.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 3725/QĐ-UBND ngày 06/12/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



5. Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009320.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 3725/QĐ-UBND ngày 06/12/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



6. Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009321.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 3725/QĐ-UBND ngày 06/12/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



7. Thủ tục hành chính thẩm định thành lập tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009331.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



8. Thủ tục hành chính thẩm định tổ chức lại tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009332.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



9. Thủ tục hành chính thẩm định giải thể tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009333.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, cắt giảm còn 6,5 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Quy trình lần lượt theo thứ tự từng cơ quan tham gia giải quyết TTHC


			Kết quả/sản phẩm





			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC, chuyển Lãnh đạo phòng


			03 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản trình, chuyển hồ sơ cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trình UBND tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả thẩm định TTHC đã có.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả thẩm định TTHC (Tờ trình của Sở Nội vụ).



- Sổ theo dõi hồ sơ 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			6,5 ngày làm việc








10. Thủ tục hành chính về thẩm định số lượng người làm việc thuộc thẩm quyền quyết định của bộ, ngành, địa phương - Mã số: 1.009354.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh)


- Thời hạn giải quyết: Không xác định.


			Quy trình lần lượt theo thứ tự từng cơ quan tham gia giải quyết TTHC


			Kết quả/sản phẩm





			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			





			Bước 1


			Định kỳ trước ngày 20/3 hàng năm, các cơ quan, đơn vị gửi hồ sơ kế hoạch số lượng người làm việc của năm tiếp theo liền kề về Sở Nội vụ qua Trung tâm Phục vụ hành chính công để xem xét thẩm định (hồ sơ, nội dung kế hoạch thực hiện theo Điều 10, Nghị định số 106/2020/NĐ-CP).


			Trước ngày 20/3 hàng năm


			- Hồ sơ của cơ quan, đơn vị





			Bước 2


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ 


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của cơ quan, đơn vị



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý, tổng hợp hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý, tổng hợp hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC, chuyển Lãnh đạo phòng


			Chậm nhất ngày 10/4 hàng năm


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			04 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			05 ngày làm việc



(chậm nhất ngày 20/4 hàng năm)


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản trình, chuyển hồ sơ cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trình UBND tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả thẩm định TTHC đã có.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả thẩm định TTHC (Tờ trình của Sở Nội vụ).



- Sổ theo dõi hồ sơ 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			Thời gian tổng hợp, thẩm định Đề án chậm nhất đến 20/4 hàng năm (để đảm bảo trước ngày 01/5 hàng năm, UBND tỉnh gửi Kế hoạch số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập của năm tiếp theo liền kề về Bộ Nội vụ)








11. Thủ tục hành chính về thẩm định điều chỉnh số lượng người làm việc thuộc thẩm quyền quyết định của bộ, ngành, địa phương - Mã số: 1.009355.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: Không xác định.



			Quy trình lần lượt theo thứ tự từng cơ quan tham gia giải quyết TTHC


			Kết quả/sản phẩm





			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			





			Bước 1


			Các cơ quan, đơn vị gửi hồ sơ điều chỉnh số lượng người làm việc hàng năm về Sở Nội vụ qua Trung tâm Phục vụ hành chính công để xem xét thẩm định (hồ sơ, nội dung kế hoạch thực hiện theo Điều 10, Nghị định số 106/2020/NĐ-CP).


			Khi đơn vị có thay đổi một trong các căn cứ quy định tại khoản 2, Điều 4 NĐ số 106/2020/NĐ-CP; khi ĐVSN công lập thành lập, tổ chức lại theo QĐ của cơ quan có thẩm quyền


			- Hồ sơ của cơ quan, đơn vị





			Bước 2


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của cơ quan, đơn vị



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý, tổng hợp hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý, tổng hợp hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC, chuyển Lãnh đạo phòng


			14 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc



(để trình UBND tỉnh chậm nhất ngày 20/4 hàng năm)


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản trình, chuyển hồ sơ cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để trình UBND tỉnh.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả thẩm định TTHC đã có. 


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả thẩm định TTHC (Tờ trình của Sở Nội vụ)



- Sổ theo dõi hồ sơ 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			Thời gian tổng hợp, thẩm định Đề án chậm nhất đến 20/4 hàng năm (để đảm bảo trước ngày 01/5 hàng năm, UBND tỉnh gửi Kế hoạch số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập của năm tiếp theo liền kề về Bộ Nội vụ)








Nhóm thủ tục:



12. Thủ tục hành chính về thẩm định đề án vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009339.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


13. Thủ tục hành chính về thẩm định đề án vị trí việc làm, điều chỉnh vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của người đứng đầu Bộ, ngành, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009352.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc, cắt giảm còn 26 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Công chức, Viên chức (Phòng CCVC) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2


			Lãnh đạo Phòng CCVC xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3


			Công chức Phòng CCVC kiểm tra, xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC, chuyển Lãnh đạo phòng.


			18 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Lãnh đạo Phòng CCVC thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			03 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			03 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản trình, chuyển hồ sơ qua cho Văn phòng UBND tỉnh; và thông báo Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh về kết quả thẩm định TTHC đã có


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả thẩm định TTHC đã có; Thông báo cho cơ quan, đơn vị được biết.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả thẩm định TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			26 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ








Nhóm thủ tục:



14. Thủ tục hành chính về thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009340.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



15. Thủ tục hành chính về thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm, điều chỉnh vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của người đứng đầu Bộ, ngành, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh - Mã số: 1.009914.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 3725/QĐ-UBND ngày 06/12/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc, cắt giảm còn 16 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Công chức, Viên chức (Phòng CCVC) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2


			Lãnh đạo Phòng CCVC xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3


			Công chức Phòng CCVC kiểm tra, xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC, chuyển Lãnh đạo phòng.


			10 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Lãnh đạo Phòng CCVC thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản trình, chuyển hồ sơ qua cho Văn phòng UBND tỉnh; và thông báo Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh về kết quả thẩm định TTHC đã có


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả thẩm định TTHC đã có; Thông báo cho cơ quan, đơn vị được biết.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả thẩm định TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			16 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ








III. Lĩnh vực Tổ chức phi Chính phủ



16. Thủ tục công nhận ban vận động thành lập hội - Mã số: 1.003503.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc.


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC và chuyển Lãnh đạo phòng


			23 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký, phê duyệt kết quả giải quyết TTHC chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC:


			30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ








IV. Lĩnh vực Công chức, Viên chức:



17. Thủ tục tiếp nhận vào làm viên chức - Mã số: 1.005393.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 115 ngày, cắt giảm còn 75 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Văn phòng Sở để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			Thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày có thông báo tuyển dụng


			- Phiếu đăng ký dự thi



- Sổ theo dõi hồ sơ





			Bước 2


			Văn phòng Sở tổng hợp, tham mưu Lãnh đạo Sở quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng


			01 ngày


			- Quyết định












			Bước 3


			Hội đồng tuyển dụng thành lập Ban kiểm tra phiếu dự tuyển


			01 ngày kể từ ngày thành lập Hội đồng tuyển dụng


			- Quyết định



- Biên bản kiểm tra





			Bước 4


			Hội đồng tuyển dụng thông báo các trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển 


			01 ngày kể từ ngày hoàn thiện kiểm tra phiếu dự tuyển


			- Thông báo (Đủ điều kiện hoặc không đủ điều kiện)





			Bước 5


			Hội đồng tuyển dụng tiến hành tổ chức sát hạch.


			04 ngày sau khi thông báo triệu tập thí sinh


			Các điều kiện để tổ chức thi





			Bước 6


			Hội đồng tuyển dụng thông báo kết quả và niêm yết công khai kết quả sát hạch 


			Thời hạn 15 ngày kể từ ngày hoàn thành việc sát hạch


			Thông báo





			Bước 7


			Thông báo và nhận đơn phúc khảo (nếu có)


			Thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả và niêm yết công khai kết quả sát hạch


			Thông báo





			Bước 8


			Hội đồng tuyển dụng phải báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng viên chức xem xét, phê duyệt kết quả tuyển dụng.


			01 ngày sau khi hoàn thành việc chấm phúc khảo


			Báo cáo



Quyết định phê duyệt





			Bước 9


			Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng viên chức ra quyết định tuyển dụng và gửi quyết định tới người trúng tuyển để thực hiện ký HĐLĐ theo quy định


			Thời hạn 02 ngày kể từ phê duyệt kết quả


			Quyết định





			Bước 10


			Người được tuyển dụng vào viên chức phải đến cơ quan nhận việc.


			Thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được quyết định tuyển dụng


			





			Tổng số thời gian giải quyết TTHC


			75 ngày








18. Thủ tục thi tuyển viên chức - Mã số: 1.005388.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 210 ngày kể từ ngày đăng tải thông báo tuyển dụng, còn 136 ngày kể từ ngày đăng tải thông báo tuyển dụng (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Quy trình lần lượt theo thứ tự tham gia giải quyết TTHC


			Ghi chú


			Kết quả/ sản phẩm





			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			


			





			Bước 1


			Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức


			30 ngày


			


			





			-


			Viên chức Phòng Hành chính - Tổng hợp thuộc Trung tâm lưu trữ lịch sử (LTLS) tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức


			


			Sau khi đăng tải thông báo tuyển dụng


			- Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức



- Biên nhận





			Bước 2


			Tổ chức thi tuyển


			48 ngày


			


			





			-


			Lãnh đạo Trung tâm LTLS thành lập Hội đồng tuyển dụng


			04 ngày


			


			Quyết định





			-


			Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng thành lập Bộ phận giúp việc (gồm 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 để thực hiện phỏng vấn hoặc thực hành tại vòng 2)


			


			


			Quyết định





			-


			Ban giúp việc kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức


			


			


			Biên bản





			-


			Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng ra thông báo gửi đến người dự tuyển không đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển


			


			


			Thông báo





			-


			Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng ra thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện tham dự thi tuyển, gửi kèm đề cương ôn tập


			


			


			Thông báo





			-


			Tổ chức thi tuyển vòng 1 đối với thí sinh đủ điều kiện


			10 ngày


			


			





			


			Hội đồng tuyển dụng ban hành nội quy xét tuyển gửi đến thí sinh dự tuyển


			


			


			Quyết định ban hành nội quy





			


			Hội đồng tuyển dụng xây dựng đề thi nghiệp vụ


			


			


			Bộ đề





			


			Hồi đồng tuyển dụng tổ chức khai mạc kỳ thi, phổ biến quy chế thi, thực hiện các thủ tục liên quan, thu lệ phí thi


			


			


			Biên bản, giấy nháp, bài thi





			


			Tổ chức thi vòng 1


			


			


			





			


			Vòng 1: 


			


			


			





			


			+ Thi trên máy tính (chưa áp dụng được do chưa đủ điều kiện)


			


			


			





			


			+ Thi trên giấy:


			


			


			





			


			Nội dung thi gồm 3 phần: Kiến thức chung, ngoại ngữ và tin học. Được miễn thi ngoại ngữ và tin học đối với các trường hợp được quy định tại Quyết định số 1066/QĐ-BNV ngày 10/12/2020


			


			


			





			-


			Chấm thi vòng 1


			04 ngày


			


			





			


			Ban chấm thi hoàn tất chấm thi vòng 1


			02 ngày


			Sau khi kết thúc thi vòng 1


			Bài thi





			


			Hội đồng tuyển dụng thông báo kết quả thi vòng 1 để thí sinh biết và thông báo nhận đơn phúc khảo; đăng tải thông tin lên Website của Trung tâm/Sở Nội vụ


			02 ngày


			


			Thông báo





			-


			Hội đồng tuyển dụng nhận đơn phúc khảo của thí sinh (nếu có)


			15 ngày


			


			Đơn xin phúc khảo





			


			Hoàn thành việc chấm phúc khảo và công bố kết quả phúc khảo đến thi sinh


			02 ngày


			


			Thông báo





			


			Hội đồng tuyển dụng lập danh sách và thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện dự thi vòng 2, đăng tải thông tin lên Website của Trung tâm/Sở Nội vụ và niêm yết công khai tại trụ sở Trung tâm


			03 ngày


			


			Thông báo





			-


			Tổ chức thi và chấm thi vòng 2 


			10 ngày


			


			Bài thi, biên bản





			


			Hội đồng thi sẽ quyết định hình thức thi là phỏng vấn, thực hành hoặc viết


			


			


			





			


			Nội dung thi: Kiến thức và kỹ năng hoạt động nghề nghiệp theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng


			


			


			





			


			Đối với hình thức thi viết


			19 ngày


			


			





			-


			Nhận đơn phúc khảo


			15 ngày


			


			





			-


			Lãnh đạo Trung tâm tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả phúc khảo


			05 ngày


			Sau khi nhận đơn phúc khảo


			Thông báo, Quyết định





			Bước 3


			Xác định người trúng tuyển


			


			


			Kết quả chấm thi vòng 2 và điểm ưu tiên (nếu có), Biên bản





			-


			Hội đồng tuyển dụng xác định người trúng tuyển theo quy định tại Điều 10 Nghị định 115/2020/NĐ-CP, báo cáo Sở Nội vụ


			


			


			





			Bước 4


			Thông báo kết quả tuyển dụng viên chức


			05 ngày


			


			





			-


			Hội đồng tuyển dụng báo cáo Sở Nội vụ ra quyết định công nhận kết quả tuyển dụng viên chức


			02 ngày


			


			Báo cáo,…





			-


			Hội đồng tuyển dụng thông báo công khai kết quả tuyển dụng trên cổng thông tin điện tử của Trung tâm/Sở, niêm yết tại trụ sở Trung tâm


			03 ngày


			Sau khi có Quyết định công nhận kết quả tuyển dụng


			Thông báo, Quyết định





			-


			Thông báo công nhận kết quả trúng tuyển người dự tuyển


			


			


			





			Bước 5


			Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng


			20 ngày


			


			





			-


			Người trúng tuyển phải đến Trung tâm để hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng


			


			


			- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển, chứng nhận ưu tiên (nếu có)



- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền cấp





			-


			Trường hợp người trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ tuyển dụng theo quy định hoặc có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc bị phát hiện sử dụng văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận không đúng quy định để tham gia dự tuyển thì Lãnh đạo cơ quan trình Sở Nội vụ ra quyết định hủy kết quả trúng tuyển.


			


			


			Quyết định





			Bước 6


			Ký hợp đồng làm việc và nhận việc


			13 ngày


			


			





			-


			Lãnh đạo Trung tâm ban hành quyết định tuyển dụng và gửi Quyết định đến người trúng tuyển


			03 ngày


			


			Quyết định





			-


			Lãnh đạo Trung tâm thực hiện ký kết hợp đồng làm việc với người trúng tuyển


			10 ngày (trừ trường hợp Quyết định tuyển dụng quy định thời hạn khác hoặc được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền đồng ý gia hạn)


			Kể từ ngày nhận được Quyết định tuyển dụng


			Hợp đồng làm việc





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			136 ngày








19. Thủ tục xét tuyển viên chức - Mã số: 1.005392.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 175 ngày kể từ ngày đăng tải thông báo tuyển dụng, còn 114 ngày kể từ ngày đăng tải thông báo tuyển dụng (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Quy trình lần lượt theo thứ tự tham gia giải quyết TTHC


			Ghi chú


			Kết quả/ sản phẩm





			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			


			





			Bước 1


			Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức


			30 ngày


			


			





			-


			Viên chức phòng HCTH tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức


			30 ngày


			Sau khi đăng tải thông báo tuyển dụng


			- Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức



- Biên nhận





			Bước 2


			Tổ chức xét tuyển


			15 ngày


			


			





			-


			Lãnh đạo Trung tâm thành lập Hội đồng tuyển dụng


			05 ngày


			


			Quyết định





			-


			Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng thành lập Ban giúp việc (gồm Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, Ban kiểm tra sát hạch để thực hiện phỏng vấn tại vòng 2)


			


			


			Quyết định





			-


			Ban giúp việc kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức


			


			


			Biên bản





			-


			Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng ra thông báo gửi đến người dự tuyển không đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển


			


			


			Thông báo





			-


			Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng ra thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện tham dự vòng 2, giử kèm đề cương ôn tập


			


			


			Thông báo





			-


			Tổ chức xét tuyển vòng 2 đối với thí sinh đủ điều kiện


			10 ngày


			


			





			-


			Hội đồng tuyển dụng ban hành nội quy xét tuyển gửi đến thí sinh dự tuyển


			


			


			Quyết định ban hành nội quy





			-


			Hội đồng tuyển dụng xây dựng đề thi nghiệp vụ


			


			


			Bộ đề





			-


			Tổ chức thi, chấm thi


			


			


			Biên bản, giấy nháp





			Bước 3


			Xác định người trúng tuyển


			03 ngày


			


			Kết quả chấm thi vòng 1 và vòng 2, Biên bản





			-


			Hội đồng tuyển dụng xác định người trúng tuyển theo quy định tại Điều 10 Nghị định 115/2020/NĐ-CP


			


			


			





			Bước 4


			Thông báo kết quả tuyển dụng viên chức


			31 ngày


			


			





			-


			Hội đồng tuyển dụng báo cáo Sở Nội vụ ra quyết định công nhận kết quả tuyển dụng viên chức


			03 ngày


			


			Báo cáo,…





			-


			Hội đồng tuyển dụng thông báo công khai kết quả tuyển dụng trên cổng thông tin điện tử của Trung tâm/Sở, niêm yết tại trụ sở Trung tâm


			08 ngày


			Sau khi có Quyết định công nhận kết quả tuyển dụng


			Thông báo, Quyết định





			-


			Thông báo công nhận kết quả trúng tuyển người dự tuyển


			


			


			





			-


			Đối với hình thức thi viết


			


			


			





			-


			Thời gian nhận đơn phúc khảo


			15 ngày


			


			





			-


			Lãnh đạo Trung tâm tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả phúc khảo


			05 ngày


			Sau khi nhận đơn phúc khảo


			Thông báo, Quyết định





			Bước 5


			Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng


			20 ngày


			


			





			-


			Người trúng tuyển phải đến Trung tâm để hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng


			


			


			- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển, chứng nhận ưu tiên (nếu có)



- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền cấp





			-


			Trường hợp người trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ tuyển dụng theo quy định hoặc có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc bị phát hiện sử dụng văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận không đúng quy định để tham gia dự tuyển thì Lãnh đạo cơ quan trình Sở Nội vụ ra quyết định hủy kết quả trúng tuyển.


			


			


			Quyết định





			Bước 6


			Ký hợp đồng làm việc và nhận việc


			15 ngày


			


			





			-


			Lãnh đạo Trung tâm ban hành quyết định tuyển dụng và gửi Quyết định đến người trúng tuyển


			05 ngày


			


			Quyết định





			-


			Lãnh đạo Trung tâm thực hiện ký kết hợp đồng làm việc với người trúng tuyển


			10 ngày (trừ trường hợp Quyết định tuyển dụng quy định thời hạn khác hoặc được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền đồng ý gia hạn)


			Kể từ ngày nhận được Quyết định tuyển dụng


			Hợp đồng làm việc








			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			114 ngày








V. Lĩnh vực Tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo:


20. Thủ tục xử lý đơn tại cấp tỉnh - Mã số: 2.002499.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 3866/QĐ-UBND ngày 19/12/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh thay thế Quyết định số 1426/QĐ-UBND ngày 01/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, cắt giảm còn 6,5 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/ sản phẩm





			Bước 1


			Văn thư Sở Nội vụ tiếp nhận đơn, vào sổ công văn đến và chuyển đến Lãnh đạo Sở


			1/2 ngày


			Phiếu tiếp nhận hồ sơ





			Bước 2


			Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét nội dung đơn thư chuyển đến Chánh Thanh tra Sở thụ lý giải quyết


			01 ngày


			Hồ sơ của Tổ chức, cá nhân





			Bước 3


			Chánh Thanh tra Sở căn cứ nội dung đơn thư và thẩm quyền giải quyết, tùy theo từng trường hợp cụ thể tham mưu cho Lãnh đạo Sở ban hành văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn, văn bản chuyển đơn hoặc văn bản thụ lý giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh


			3,5 ngày


			Dự thảo văn bản văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn, văn bản chuyển đơn hoặc văn bản thụ lý giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh





			Bước 4


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký ban hành văn bản


			01 ngày


			Văn bản đã được duyệt





			Bước 5


			Văn thư Sở phát hành văn bản


			1/2 ngày


			Văn bản văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn, văn bản chuyển đơn hoặc văn bản thụ lý giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			6,5 ngày kể từ ngày nhận được đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh








21. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu tại cấp tỉnh - Mã số: 2.002407.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2614/QĐ-UBND ngày 30/8/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thì thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý.



Cắt giảm còn không quá 19,5 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 29 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thì thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 29 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 39 ngày, kể từ ngày thụ lý (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Văn thư Sở chuyển Văn bản thụ lý đến Thanh tra Sở


			1/2 ngày


			Phiếu tiếp nhận hồ sơ





			Bước 2


			Thanh tra Sở tổ chức xác minh nội dung khiếu nại và báo cáo kết quả cho Lãnh đạo Sở


			* Điều kiện bình thường:



- Vụ việc đơn giản: 09 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 15 ngày



* Vùng sâu, vùng xa:



- Vụ việc đơn giản: 15 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 22 ngày


			Báo cáo kết quả xác minh





			Bước 3


			Thanh tra Sở tổ chức đối thoại (nếu yêu cầu của người khiếu nại và kết quả xác minh nội dung khiếu nại còn khác nhau). Trường hợp khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức cơ quan, tổ chức phải đối thoại với người khiếu nại


			* Điều kiện bình thường:



- Vụ việc đơn giản: 03 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 6,5 ngày



* Vùng sâu, vùng xa:



- Vụ việc đơn giản: 6,5 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 8,5 ngày


			Biên bản đối thoại





			Bước 4


			Chánh Thanh tra tham mưu cho Lãnh đạo Sở ra quyết định giải quyết khiếu nại bằng văn bản


			* Điều kiện bình thường:



- Vụ việc đơn giản: 04 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 04 ngày



* Vùng sâu, vùng xa:



- Vụ việc đơn giản: 04 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 05 ngày


			Dự thảo quyết định giải quyết khiếu nại





			Bước 5


			Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản


			2,5 ngày


			Quyết định giải quyết khiếu nại





			Bước 6


			Văn thư ban hành văn bản


			1/2 ngày


			Vào sổ phát hành





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			* Điều kiện bình thường:



Vụ việc đơn giản: 19,5 ngày; vụ việc phức tạp: 29 ngày



* Vùng sâu, vùng xa:



Vụ việc đơn giản: 29 ngày; vụ việc phức tạp: 39 ngày








22. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần hai tại cấp tỉnh - Mã số: 2.002411.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2614/QĐ-UBND ngày 30/8/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: Không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thì thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 70 ngày, kể từ ngày thụ lý.



Cắt giảm còn không quá 29 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 39 ngày, kể từ ngày thụ lý. Ở vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thì thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 39 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45,5 ngày, kể từ ngày thụ lý (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Văn thư Sở chuyển Văn bản thụ lý đến Thanh tra Sở


			1/2 ngày


			Phiếu tiếp nhận hồ sơ





			Bước 2


			Thanh tra Sở tổ chức xác minh nội dung khiếu nại và báo cáo kết quả cho Lãnh đạo Sở


			* Điều kiện bình thường:



- Vụ việc đơn giản: 15 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 24 ngày



* Vùng sâu, vùng xa:



- Vụ việc đơn giản: 24 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 28,5 ngày


			Báo cáo kết quả xác minh





			Bước 3


			Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, cơ quan có thẩm quyền tiến hành đối thoại với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để làm rõ nội dung khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại, hướng giải quyết khiếu nại, thông báo bằng văn bản với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức có liên quan biết thời gian, địa điểm, nội dung việc gặp gỡ, đối thoại.


			* Điều kiện bình thường:



- Vụ việc đơn giản: 5,5 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 6,5 ngày



* Vùng sâu, vùng xa:



- Vụ việc đơn giản: 6,5 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 8,5 ngày


			Biên bản đối thoại





			Bước 4


			Chánh thanh tra tham mưu cho Lãnh đạo Sở ra quyết định giải quyết khiếu nại bằng văn bản


			* Điều kiện bình thường:



- Vụ việc đơn giản: 4,5 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 4,5 ngày.



* Vùng sâu, vùng xa:



- Vụ việc đơn giản: 4,5 ngày;



- Vụ việc phức tạp: 4,5 ngày.


			Dự thảo quyết định giải quyết khiếu nại





			Bước 5


			Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản


			03 ngày


			Quyết định giải quyết khiếu nại





			Bước 6


			Văn thư ban hành văn bản


			1/2 ngày


			Vào sổ phát hành





			Tổng thời gian giải quyết TTHC 


			* Điều kiện bình thường:



Vụ việc đơn giản: 29 ngày; vụ việc phức tạp: 39 ngày



* Vùng sâu, vùng xa:



Vụ việc đơn giản: 39 ngày; vụ việc phức tạp: 45,5 ngày








23. Thủ tục giải quyết tố cáo tại cấp tỉnh - Mã số: 2.002394.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2986/QĐ-UBND ngày 31/10/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: Theo quy định tại Điều 30 Luật Tố cáo, thời hạn giải quyết tố cáo là 30 ngày, kể từ ngày thụ lý tố cáo. Đối với vụ việc phức tạp thì có thể gia hạn giải quyết tố cáo một lần nhưng không quá 30 ngày; đối với vụ việc đặc biệt phức tạp có thể gia hạn giải quyết hai lần, mỗi lần không quá 30 ngày. 



Cắt giảm còn 20 ngày, kể từ ngày thụ lý tố cáo; đối với vụ việc phức tạp thì có thể gia hạn giải quyết tố cáo một lần nhưng không quá 20 ngày. Đối với vụ việc đặc biệt phức tạp có thể gia hạn giải quyết hai lần, mỗi lần không quá 20 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Văn thư Sở chuyển Văn bản thụ lý đến Thanh tra Sở


			1/2 ngày


			Phiếu tiếp nhận hồ sơ





			Bước 2


			Thanh tra Sở xác minh nội dung tố cáo


			13 ngày


			Báo cáo xác minh





			Bước 3


			Thanh tra Sở báo cáo kết quả xác minh và tham mưu cho Lãnh đạo Sở kết luận nội dung tố cáo


			03 ngày


			Dự thảo kết luận nội dung tố cáo





			Bước 4


			Căn cứ vào nội dung tố cáo, giải trình của người bị tố cáo, kết quả xác minh nội dung tố cáo, tài liệu, chứng cứ có liên quan, Lãnh đạo Sở ban hành kết luận nội dung tố cáo


			03 ngày


			Kết luận nội dung tố cáo





			Bước 5


			Văn thư ban hành văn bản


			1/2 ngày


			Vào sổ phát hành





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			20 ngày








24. Thủ tục tiếp công dân tại cấp tỉnh - Mã số: 1.010943.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 3866/QĐ-UBND ngày 19/12/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh thay thế Quyết định số 1426/QĐ-UBND ngày 01/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, người tiếp công dân có trách nhiệm trả lời trực tiếp hoặc thông báo bằng văn bản đến người đã đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh (Không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Thanh tra Sở đón tiếp, yêu cầu công dân nêu rõ họ tên, địa chỉ hoặc xuất trình giấy tờ tùy thân; trường hợp được ủy quyền thì yêu cầu xuất trình giấy ủy quyền; ghi vào sổ tiếp công dân. Chánh thanh tra nghe, ghi chép nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, tiếp nhận thông tin, tài liệu đầy đủ, trung thực, chính xác; nội dung nào chưa rõ thì đề nghị công dân trình bày thêm, sau đó đọc lại cho công dân nghe và đề nghị công dân ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận vào văn bản.


			01 ngày làm việc


			Sổ tiếp công dân, biên bản ghi chép





			Bước 2


			Chánh thanh tra phân loại xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại nơi tiếp công dân, tham mưu Lãnh đạo Sở thụ lý giải quyết. Trường hợp kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan thì tham mưu Lãnh đạo Sở chuyển đơn hoặc chuyển bản ghi lại nội dung trình bày của người kiến nghị, phản ánh đến cơ quan, đơn vị, tổ chức có thẩm quyền để nghiên cứu, tiếp thu, xem xét giải quyết.


			08 ngày làm việc


			Báo cáo kết quả tiếp công dân hoặc văn bản chuyển đơn





			Bước 3


			Văn thư vào sổ, phát hành văn bản


			01 ngày làm việc


			Báo cáo kết quả tiếp công dân hoặc văn bản chuyển đơn





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			10 ngày làm việc








VI. Lĩnh vực Phòng, chống tham nhũng



25. Thủ tục kê khai tài sản, thu nhập - Mã số: 2.002400.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1736/QĐ-UBND ngày 29/6/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 57 ngày cắt giảm còn 37 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



1. Thời điểm hoàn thành kê khai lần đầu:



- Người đang giữ vị trí công tác quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 34 của Luật PCTN phải hoàn thành việc kê khai trước ngày 31/3/2021 (theo hướng dẫn tại công văn số 252/TTCP-C.IV ngày 19/2/2021 của Thanh tra Chính phủ).



- Người lần đầu giữ vị trí công tác quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 34 Luật PCTN phải hoàn thành việc kê khai chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày được tiếp nhận, tuyển dụng, bố trí vào vị trí công tác.



2. Thời điểm hoàn thành việc kê khai bổ sung: 



Khi người có nghĩa vụ kê khai có biến động về tài sản, thu nhập trong năm có giá trị từ 300.000.000 đồng trở lên. Việc kê khai phải hoàn thành trước ngày 31 tháng 12 của năm có biến động về tài sản, thu nhập.



3. Thời điểm hoàn thành việc kê khai hàng năm :



 Người giữ chức vụ từ Giám đốc sở và tương đương trở lên; người làm công tác tổ chức cán bộ, quản lý tài chính công, tài sản công, đầu tư công hoặc trực tiếp tiếp xúc và giải quyết công việc của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân khác theo quy định của Chính phủ phải hoàn thành việc kê khai trước ngày 31 tháng 12 hàng năm.



4. Thời điểm hoàn thành việc kê khai phục vụ công tác cán bộ: 



- Người có nghĩa vụ kê khai quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 34 của Luật PCTN 2018 khi dự kiến bầu, phê chuẩn, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cử giữ chức vụ khác phải hoàn thành kê khai chậm nhất là 10 ngày trước ngày dự kiến bầu, phê chuẩn, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cử giữ chức vụ khác;



- Người có nghĩa vụ kê khai quy định tại khoản 4 Điều 34 của Luật PCTN 2018 việc kê khai được thực hiện theo quy định của pháp luật về bầu cử.



			Thứ tự 
công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/ sản phẩm





			Bước 1


			- Lập danh sách người có nghĩa vụ kê khai và hướng dẫn việc kê khai:





			


			+ Văn phòng Sở tham mưu với lãnh đạo Sở lập danh sách người có nghĩa vụ kê khai theo quy định.



+ Văn phòng Sở gửi mẫu Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định tại Nghị định 130/2020/NĐ-CP (sau đây gọi là Bản kê khai), hướng dẫn và yêu cầu người có nghĩa vụ kê khai thực hiện việc kê khai tài sản, thu nhập.


			05 ngày (cắt giảm thời gian còn 02 ngày)


			- Danh sách Người có nghĩa vụ kê khai.
- Mẫu Bản kê khai tài sản, thu nhập.
- Văn bản hướng dẫn và yêu cầu Người có nghĩa vụ kê khai thực hiện việc kê khai tài sản, thu nhập.





			Bước 2


			- Thực hiện việc kê khai





			


			Người có nghĩa vụ kê khai có trách nhiệm kê khai theo mẫu (02 bản kê khai) và gửi về Văn phòng Sở.


			10 ngày (cắt giảm thời gian còn 05 ngày)


			- Bản kê khai tài sản, thu nhập của công chức, viên chức có nghĩa vụ kê khai.
- Sổ theo dõi việc giao, nhận bản kê khai.





			


			Trường hợp bản kê khai không đúng theo mẫu hoặc không đầy đủ về nội dung thì Văn phòng Sở đề nghị kê khai bổ sung hoặc kê khai lại.


			07 ngày (cắt giảm thời gian còn 05 ngày)


			





			Bước 3


			- Tiếp nhận, quản lý, bàn giao bản kê khai





			


			Văn phòng Sở rà soát, kiểm tra bản kê khai và bàn giao 01 bản kê khai cho Cơ quan kiểm soát tài sản, thu nhập có thẩm quyền quy định tại Điều 30 Luật PCTN 2018.


			20 ngày kể từ ngày nhận được bản kê khai (cắt giảm thời gian còn 10 ngày)


			- Báo cáo tình hình thực hiện công khai tại cơ quan.



- Danh sách và bản kê khai công khai.





			Bước 4


			- Công khai bản kê khai





			


			Bản kê khai của người có nghĩa vụ kê khai phải được công khai tại cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi người đó thường xuyên làm việc.


			15 ngày


			 Biên bản





			


			Bản kê khai của người dự kiến được bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý tại cơ quan, tổ chức, đơn vị 


			Ngay tại cuộc họp lấy phiếu tín nhiệm.


			 Biên bản








26. Thủ tục tiếp nhận yêu cầu giải trình - Mã số: 2.002402.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1736/QĐ-UBND ngày 29/6/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu giải trình. Cắt giảm còn 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu giải trình (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự 
công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/ sản phẩm





			Bước 1


			Người yêu cầu giải trình gửi văn bản yêu cầu giải trình hoặc trực tiếp đến Sở Nội vụ


			


			-Văn bản yêu cầu giải trình của cá nhân, tổ chức



-Thông tin, tài liệu liên quan đến yêu cầu giải trình.





			Bước 2


			Công chức Văn phòng Sở vào sổ tiếp nhận yêu cầu giải trình khi đáp ứng các điều kiện tại Điều 4 và Điều 5 Nghị định 59/2019/NĐ-CP ngày 01/7/2019. 



+ Trường hợp nhiều người đến yêu cầu giải trình trực tiếp về một nội dung thì phải cử người đại diện để trình bày. Việc cử người đại diện được thể hiện bằng văn bản có chữ ký hoặc điểm chỉ của những người yêu cầu giải trình.



+ Trường hợp yêu cầu giải trình không thuộc trách nhiệm thì người tiếp nhận hướng dẫn người yêu cầu đến cơ quan có thẩm quyền theo quy định pháp luật.



+ Trường hợp nội dung yêu cầu giải trình đã được giải trình cho người khác trước đó thì cung cấp bản sao văn bản giải trình cho người yêu cầu.


			01 ngày làm việc


			-Văn bản yêu cầu giải trình của cá nhân, tổ chức;


-Thông tin, tài liệu liên quan đến yêu cầu giải trình;


-Văn bản cử người đại diện (nếu có)





			Bước 3


			Người có trách nhiệm giải trình thông báo bằng văn bản cho người yêu cầu giải trình về việc giải quyết hoặc không giải quyết và nêu rõ lý do.


			02 ngày làm việc


			-Thông báo đồng ý hoặc từ chối giải trình





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			03 ngày làm việc








27. Thủ tục thực hiện việc giải trình - Mã số: 2.002403.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1736/QĐ-UBND ngày 29/6/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: Không quá 15 ngày kể từ ngày ra thông báo tiếp nhận yêu cầu giải trình. Trường hợp có nội dung phức tạp thì có thể gia hạn 01 lần, thời gian gia hạn không quá 15 ngày và phải thông báo bằng văn bản đến người yêu cầu giải trình.



Cắt giảm còn không quá 10 ngày kể từ ngày ra thông báo tiếp nhận yêu cầu giải trình. Trường hợp có nội dung phức tạp thì có thể gia hạn 01 lần, thời gian gia hạn không quá 10 ngày và phải thông báo bằng văn bản đến người yêu cầu giải trình (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/ sản phẩm





			Bước 1


			Thu thập, xác minh thông tin có liên quan.


			06 ngày, trường hợp phức tạp gia hạn 06 ngày


			- Tài liệu thu thập được (nếu có)



- Biên bản xác minh





			Bước 2


			Làm việc trực tiếp với người yêu cầu giải trình để làm rõ những nội dung có liên quan khi thấy cần thiết. Nội dung làm việc được lập thành biên bản có chữ ký hoặc điểm chỉ của các bên.


			01 ngày, trường hợp phức tạp gia hạn 01 ngày


			- Bản ghi lời yêu cầu giải trình.



- Thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung việc giải trình





			Bước 3


			Ban hành văn bản giải trình


			02 ngày, trường hợp phức tạp gia hạn 02 ngày


			-Văn bản giải trình



-Báo cáo thu thập, xác minh, thông tin, tài liệu;



-Các tài liệu khác có liên quan





			Bước 4


			Gửi văn bản giải trình đến người yêu cầu giải trình.


			01 ngày 


			-Văn bản giải trình



- Các tài liệu khác có liên quan





			Tổng cộng thời gian giải quyết TTHC


			10 ngày, trường hợp phức tạp 20 ngày








VII. Lĩnh vực Tôn giáo Chính phủ



Nhóm thủ tục:



28. Thủ tục thông báo về việc thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều tỉnh - Mã số: 2.002167.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



29. Thủ tục thông báo về người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo - Mã số: 1.000604.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



30. Thủ tục thông báo về người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 1.000587.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



31. Thủ tục thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những người lãnh đạo tổ chức của tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định tại khoản 7 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo - Mã số: 1.000535.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



32. Thủ tục thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những người lãnh đạo tổ chức đối với tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định tại khoản 7 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo - Mã số: 1.000517.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



33. Thủ tục thông báo cách chức, bãi nhiệm chức sắc, chức việc đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 33 và khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo - Mã số: 1.001640.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



34. Thủ tục thông báo cách chức, bãi nhiệm chức việc của tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 1.001637.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



35. Thủ tục thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh - Mã số: 1.001628.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			2,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/4 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/4 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			05 ngày








Nhóm thủ tục:



36. Thủ tục thông báo hủy kết quả phong phẩm hoặc suy cử chức sắc đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 33 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo - Mã số: 1.000638.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).


37. Thủ tục thông báo kết quả bổ nhiệm, bầu cử, suy cử những người lãnh đạo tổ chức đối với tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định tại khoản 7 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo - Mã số: 1.000415.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, cắt giảm còn 03 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			1 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/4 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/4 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/4 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			03 ngày








38. Thủ tục thông báo về việc đã giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chương của tổ chức - Mã số: 1.000788.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, cắt giảm còn 07 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			4,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/4 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/4 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			07 ngày








39. Thủ tục thông báo tổ chức quyên góp không thuộc quy định tại điểm a và điểm b khoản 3 Điều 19 của Nghị định số 162/2017/NĐ-CP - Mã số: 1.000780.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 10 ngày (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			6,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			10 ngày








Nhóm thủ tục:



40. Thủ tục thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều huyện thuộc một tỉnh - Mã số: 1.001626.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



 41. Thủ tục thông báo tổ chức hội nghị thường niên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở nhiều huyện thuộc một tỉnh - Mã số: 1.001624.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 15 ngày (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			11,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			15 ngày








Nhóm thủ tục:



42. Thủ tục thông báo thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành - Mã số: 1.001642.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



43. Thủ tục thông báo người được phong phẩm hoặc suy cử làm chức sắc đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 33 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo - Mã số: 1.000654.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 18 ngày (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có). 


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			14,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			18 ngày








44. Thủ tục đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc của tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 2.000264.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, cắt giảm còn 13 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			10 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo Ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			13 ngày








45. Thủ tục đăng ký người được bổ nhiệm, bầu cử, suy cử làm chức việc đối với các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 34 của Luật tín ngưỡng, tôn giáo - Mã số: 2.000269.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 20 ngày (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			16,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo Ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			20 ngày








Nhóm thủ tục:



46. Thủ tục đề nghị tổ chức đại hội của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động ở nhiều huyện thuộc một tỉnh - Mã số: 1.001610.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



47. Thủ tục đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở nhiều huyện thuộc một tỉnh hoặc ở nhiều tỉnh - Mã số: 1.001604.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



48. Thủ tục đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở nhiều huyện thuộc một tỉnh hoặc ở nhiều tỉnh - Mã số: 1.001589.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



49. Thủ tục đăng ký mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo cho người chuyên hoạt động tôn giáo - Mã số: 2.000456.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 30 ngày (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			26,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 








			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			30 ngày








Nhóm thủ tục:



50. Thủ tục đề nghị cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 1.000766.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 60 ngày, cắt giảm còn 39 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân


- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4


			Công chức Phòng Nghiệp vụ xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			36 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Dự thảo kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Ý kiến các đơn vị liên quan.



- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 








			Bước 7


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả TTHC.


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			39 ngày








PHỤ LỤC 2


QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU
(Ban hành kèm theo Quyết định số 125/QĐ-UBND ngày 31/01/2023 của Chủ tịch UBND tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu)


I. Lĩnh vực công tác thanh niên



Nhóm thủ tục:



1. Thủ tục thành lập Tổ chức Thanh niên xung phong cấp tỉnh - Mã số: 2.001717.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)



2. Thủ tục giải thể Tổ chức Thanh niên xung phong cấp tỉnh - Mã số: 1.003999.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)


- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, cắt giảm còn 10 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			6,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Xây dựng chính quyền và Công tác thanh niên (Phòng XDCQ&CTTN) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng XDCQ&CTTN xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng XDCQ&CTTN nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng 


			2,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng XDCQ&CTTN thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			03 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/3 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2/3 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày làm việc


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày làm việc


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày làm việc


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			10 ngày làm việc








3. Thủ tục Xác nhận phiên hiệu thanh niên xung phong ở cấp tỉnh - Mã số: 2.001683.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh)



- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc, cắt giảm còn 29 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			22,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Xây dựng chính quyền và Công tác thanh niên (Phòng XDCQ&CTTN) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng XDCQ&CTTN xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng XDCQ&CTTN nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng 


			16 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng XDCQ&CTTN thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			1,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			06 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2,5 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			01 ngày làm việc


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			01 ngày làm việc


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày làm việc


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			29 ngày làm việc








II. Lĩnh vực Chính quyền địa phương



4. Thủ tục thẩm định thành lập thôn mới, thôn tổ dân phố - Mã số: 2.000465.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 593/QĐ-UBND ngày 20/3/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh)



- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, cắt giảm còn 10 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			6,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Xây dựng chính quyền và Công tác thanh niên (Phòng XDCQ&CTTN) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng XDCQ&CTTN xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng XDCQ&CTTN nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng 


			2,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng XDCQ&CTTN thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			03 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/3 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2/3 ngày làm việc


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày làm việc


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày làm việc


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày làm việc


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			10 ngày làm việc








5. Thủ tục phân loại đơn vị hành chính cấp xã - Mã số: 1.000989.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 3205/QĐ-UBND ngày 09/11/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh)



- Thời hạn giải quyết: 30 ngày, cắt giảm còn 19,5 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			14 ngày


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Xây dựng chính quyền và Công tác thanh niên (Phòng XDCQ&CTTN) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng XDCQ&CTTN xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng XDCQ&CTTN nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng 


			8,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng XDCQ&CTTN thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			1,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			02 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			05 ngày


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			19,5 ngày làm việc








III. Lĩnh vực Tổ chức phi Chính phủ



Nhóm thủ tục:



6. Thủ tục thành lập hội - Mã số: 2.001481.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).



7. Thủ tục phê duyệt điều lệ hội - Mã số: 1.003960.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).



8. Thủ tục hội tự giải thể - Mã số: 1.003918.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).



9. Thủ tục chia, tách; sát nhập; hợp nhất hội - Mã số: 2.001688.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).


10. Thủ tục đổi tên hội - Mã số: 2.001678.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			24,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng


			18,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			05 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ








11. Thủ tục báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường - Mã số: 1.003900.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			20,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng


			16,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			04 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			1,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ








12. Thủ tục cho phép hội đặt văn phòng đại diện cấp tỉnh - Mã số: 1.003858.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 19/QĐ-UBND ngày 05/01/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			11,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng


			7,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			03 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/3 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2/3 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			15 ngày làm việc








13. Thủ tục cấp giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ (Cấp tỉnh) - Mã số: 1.003822.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc cắt giảm còn 39 ngày làm việc (Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			31,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng


			26,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			07 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			3,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			01 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			01 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			40 ngày làm việc








Nhóm thủ tục:



14. Thủ tục công nhận quỹ đủ điều kiện hoạt động và công nhận thành viên hội đồng quản lý quỹ (Cấp tỉnh) - Mã số: 2.001590.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



15. Thủ tục hợp nhất, sát nhập, chia, tách, mở rộng phạm vi hoạt động quỹ - Mã số: 1.003920.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


16. Thủ tục thay đổi giấy phép thành lập và công nhận điều lệ (sửa đổi, bổ sung) quỹ (Cấp tỉnh) - Mã số: 1.003621.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			24,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng


			18,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			02 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			05 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ


- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			30 ngày làm việc








Nhóm thủ tục:



17. Thủ tục đổi tên quỹ cấp tỉnh - Mã số: 1.003879.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



18. Thủ tục công nhận thay đổi, bổ sung thành viên Hội đồng quản lý quỹ (Cấp tỉnh) - Mã số: 2.001567.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


19. Thủ tục cho phép quỹ hoạt động trở lại sau khi bị đình chỉ hoạt động có thời hạn (Cấp tỉnh) - Mã số: 1.003950.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc cắt giảm còn 14 ngày làm việc (Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			9,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng


			5,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			04 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			1,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			15 ngày làm việc








Nhóm thủ tục:



20. Thủ tục cấp lại giấy phép thành lập và công nhận điều lệ quỹ (Cấp tỉnh) - Mã số: 1.003916.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


21. Thủ tục tự giải thể (Cấp tỉnh) - Mã số: 1.003866.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			10,5 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi Chính phủ (Phòng TCBC&TCPCP) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ


- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP xem xét, chuyển công chức thuộc phòng xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 3A


			Công chức Phòng TCBC&TCPCP nghiên cứu, thẩm tra, xử lý hồ sơ và đề xuất, tham mưu giải quyết TTHC hoặc tham mưu văn bản đề nghị đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ nếu hồ sơ đơn vị chưa đảm bảo, chuyển Lãnh đạo phòng


			6,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 4A


			Lãnh đạo Phòng TCBC&TCPCP thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản trình và Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 5A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC hoặc ký văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có), chuyển Văn thư Sở Nội vụ


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Văn bản trình và Dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 6A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức.



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC hoặc văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có).



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			04 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			1,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			15 ngày làm việc








IV. Lĩnh vực Công chức, Viên chức:



22. Thủ tục thi tuyển công chức - Mã số: 1.005384.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 256 ngày.



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người đăng ký dự thi, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Công chức, Viên chức (Phòng CCVC) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có). 


			Thời gian 30 ngày kể từ ngày có thông báo tuyển dụng


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Phiếu đăng ký dự thi



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm





			Bước 2A


			Sở Nội vụ tổng hợp và trình UBND tỉnh danh sách thí sinh đủ điều kiện dự thi, quyết định thành lập hội đồng tuyển dụng (nếu có trên 30 người đăng ký hồ sơ thi)


			Thời gian 10 ngày sau khi kết thúc thời gian nhận hồ sơ



- Phòng chuyên môn: 08 ngày



- Lãnh đạo Sở: 02 ngày


			- Tờ trình



- Danh sách



- Quyết định dự thảo





			Bước 3A


			Chuyên viên một cửa của Sở Nội vụ chuyển tờ trình, danh sách, quyết định dự thảo cho chuyên viên một cửa của UBND tỉnh để chuyển Văn phòng UBND tỉnh 


			Thời gian 1/2 ngày


			- Tờ trình



- Danh sách



- Quyết định dự thảo





			Bước 1B


			Văn phòng UBND tỉnh trình UBND tỉnh phê duyệt danh sách đủ điều kiện dự thi, quyết định thành lập hội đồng tuyển dụng


			Thời gian 05 ngày kể từ khi nhận được tờ trình của Sở Nội vụ


			Quyết định 





			Bước 2B


			Chuyên viên một cửa của UBND tỉnh chuyển Quyết định cho chuyên viên một cửa Sở Nội vụ và chuyển cho phòng chuyên môn Sở Nội vụ qua Văn thư Sở Nội vụ.


			Thời gian 1/2 ngày


			Quyết định





			Bước 4A


			Sở Nội vụ thông báo danh sách thí sinh đủ điều kiện


			Thời gian 05 ngày sau khi được UBND tỉnh phê duyệt



- Phòng chuyên môn: 03 ngày



- Lãnh đạo Sở: 02 ngày


			Thông báo 





			Bước 1C


			Hội đồng tuyển dụng công chức thực hiện các nhiệm vụ để tổ chức kỳ thi: Xây dựng đề cương, đề thi; thành lập các ban giúp việc cho hội đồng, chuẩn bị cơ sở vật chất, hậu cần để tổ chức thi.


			Thời gian thực hiện 30 ngày kể từ khi có Quyết định thành lập hội đồng đảm bảo:



- Trước ngày thi ít nhất 15 ngày: gửi thông báo triệu tập thí sinh dự thi



- Trước ít nhất 01 ngày: Hội đồng niêm yết danh sách thí sinh theo số báo danh và phòng thi, Ủy viên kiêm thư ký phải hoàn thành các công tác chuẩn bị cho kỳ thi 


			- Đề cương



- Đề thi



- Quyết định





			Bước 2.1 C


			 Tổ chức thi vòng 1


			Thời gian thi 02 ngày sau khi Hội đồng hoàn thành các bước tổ chức kỳ thi.


			Bài thi





			Bước 2.2 C


			Chấm thi vòng 1


			Thời gian chậm nhất 15 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc thi vòng 1 phải hoàn thành việc chấm vòng 1.


			Kết quả thi 





			Bước 2.3 C


			Thông báo kết quả vòng 1


			Thời gian chậm nhất 03 ngày làm việc sau khi kết thúc thi việc chấm thi vòng 1 phải công bố kết quả điểm thi.


			Kết quả thi





			Bước 2.3 C


			Nhận đơn phúc khảo vòng 1


			Thời gian trong vòng 15 ngày kể từ ngày công bố kết quả thi 


			Đơn phúc khảo





			Bước 2.4 C


			Chấm phúc khảo vòng 1


			Thời gian 15 ngày sau ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo Vòng 1.


			Bài thi





			Bước 2.5 C


			Thông báo triệu tập thí sinh thi vòng 2


			Thời gian chậm nhất 05 ngày làm việc sau khi kết thúc chấm thi vòng 1 thông báo triệu tập thí sinh thi vòng 2.


			Thông báo





			Bước 2.6 C


			Tổ chức thi vòng 2


			Thời gian 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh thi vòng 2 phải tiến hành tổ chức thi vòng 2.



Thi trong vòng 02 ngày.


			Bài thi 





			Bước 2.7 C


			Tổ chức chấm thi vòng 2


			Thời gian 15 ngày sau khi thi vòng 2 phải tổ chức chấm thi.


			Kết quả thi





			Bước 2.8 C


			Công bố kết quả thi vòng 2


			Thời gian 05 ngày làm việc sau khi kết thúc chấm thi vòng 2 phải công bố kết quả thi.


			Kết quả thi





			Bước 2.9 C


			Nhận đơn phúc khảo vòng 2


			Thời gian 15 ngày kể ngày nhận thông báo kết quả thi nhận đơn phúc khảo của thí sinh.


			Đơn phúc khảo





			Bước 2.10 C


			Chấm phúc khảo vòng 2


			Thời gian chậm nhất 10 ngày kể từ khi hết hạn nhận đơn phúc khảo phải chấm phúc khảo và công bố kết quả phúc khảo vòng 2.


			Kết quả thi





			Bước 3C


			Hội đồng thi tuyển công chức báo cáo UBND tỉnh về kết quả thi tuyển công chức và trình UBND tỉnh đề nghị phê duyệt kết quả kỳ thi


			Thời gian 05 ngày sau khi kết thúc chấm thi vòng 2


			- Tờ trình 



- Quyết định dự thảo





			Bước 3B


			Chuyên viên một cửa của Văn phòng UBND tỉnh nhận tờ trình của Hội đồng thi tuyển đề nghị phê duyệt kết quả kỳ thi và chuyển cho Văn phòng UBND tỉnh xử lý.


			Thời gian 1/2 ngày


			- Tờ trình 



- Quyết định dự thảo





			Bước 4B


			Văn phòng UBND trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả kỳ thi tuyển công chức


			Thời gian 02 ngày kể từ khi nhận được tờ trình của Hội đồng tuyển dụng


			Quyết định





			Bước 5B


			Chuyên viên một cửa của UBND tỉnh chuyển quyết định cho chuyên viên một cửa Sở Nội vụ và chuyển cho phòng chuyên môn Sở Nội vụ.


			Thời gian 1/2 ngày


			Quyết định





			Bước 5A


			Sở Nội vụ thông báo kết quả thi tuyển 


			Thời gian 10 ngày sau khi nhận được quyết định phê duyệt kết quả của Chủ tịch UBND tỉnh. 


			Thông báo 





			Bước 1D


			Cơ quan sử dụng công chức yêu cầu người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ và xác minh văn bằng chứng chỉ theo quy định tại theo quy định.


			Thời gian 30 ngày kể từ ngày nhận được thông báo trúng tuyển


			Hồ sơ 





			Bước 2D


			Cơ quan có thẩm quyền ra quyết định tuyển dụng


			Thời gian 15 ngày sau khi hoàn thiện hồ sơ.


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Kết quả giải quyết TTHC (Quyết định)



- Sổ theo dõi hồ sơ





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			259 ngày làm việc








23. Thủ tục tiếp nhận vào làm công chức. Mã số: 1.005385.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc cắt giảm còn 26 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian



thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người đăng ký dự thi, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Phòng Công chức, Viên chức (Phòng CCVC) để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ 





			Bước 2A






			Công chức Phòng CCVC xem xét, xử lý hồ sơ:



1. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện:



 - Dự thảo Tờ trình và Quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch khi tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển



- Dự thảo Tờ trình và Hình thức và nội dung sát hạch tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển


			03 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản hành chính





			


			2. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Dự thảo văn bản trả lời đơn vị 


			


			 - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản hành chính





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng CCVC xử lý hồ sơ và thông qua dự thảo trình Lãnh đạo Sở:



- Tờ trình và Quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch khi tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển



- Tờ trình và Quyết định Hình thức và nội dung sát hạch tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển


			2,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản hành chính





			Bước 4A


			Lãnh đạo Sở ký Tờ trình và phê duyệt Quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch khi tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển và Quyết định Hình thức và nội dung sát hạch tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Dự thảo văn bản hành chính





			Bước 5A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC





			Bước 6A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả.


			1/2 ngày làm việc


			- Tờ trình 



- Quyết định dự thảo





			Bước 1B


			UBND tỉnh:



- Quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch để tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển



- Quyết định Hình thức và nội dung sát hạch tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển


			2,5 ngày làm việc


			Quyết định 









			Bước 2B


			Văn thư UBND tỉnh vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định





			Bước 1C


			Hội đồng kiểm tra, sát hạch:



Thực hiện kiểm tra sát hạch đối với người được tiếp nhận vào công chức không qua thi


			06 ngày làm việc


			Phỏng vấn trực tiếp 





			Bước 7A


			Công chức Phòng CCVC: dự thảo Tờ trình và Quyết định phê duyệt kết quả kiểm tra sát hạch đối với người được tiếp nhận vào công chức không qua thi


			01 ngày làm việc


			- Tờ trình



- Quyết định dự thảo



- Biên bản





			Bước 8A


			Lãnh đạo Phòng CCVC xử lý hồ sơ và thông qua dự thảo trình Lãnh đạo Sở:



Tờ trình và Quyết định phê duyệt kết quả kiểm tra sát đối với người được tiếp nhận vào công chức không qua thi


			1/2 ngày làm việc


			- Tờ trình



- Quyết định dự thảo



- Biên bản





			Bước 9A


			Lãnh đạo Sở ký Tờ trình và Quyết định phê duyệt kết quả kiểm tra sát đối với người được tiếp nhận vào công chức không qua thi


			1/2 ngày làm việc


			- Tờ trình



- Quyết định dự thảo



- Biên bản





			Bước 10A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Văn phòng UBND tỉnh


			1/2 ngày làm việc


			- Tờ trình



- Quyết định dự thảo



- Biên bản





			Bước 3B


			Văn phòng UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt Quyết định kết quả tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển 


			2,5 ngày làm việc


			Quyết định 





			Bước 4B


			Văn thư UBND tỉnh vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Sở Nội vụ


			1/2 ngày làm việc


			





			Bước 10A


			Công chức Phòng CCVC dự thảo Quyết định tuyển dụng vào công chức không qua thi tuyển, sau khi UBND tỉnh phê duyệt kết quả tiếp nhận vào công chức không qua thi tuyển trình Lãnh đạo phòng


			01 ngày làm việc


			Dự thảo Quyết định 





			Bước 11A


			Lãnh đạo Phòng CCVC xử lý hồ sơ


			1/2 ngày làm việc


			Dự thảo Quyết định





			Bước 12A


			Lãnh đạo Sở ký phê duyệt Quyết định tuyển dụng vào công chức không qua thi tuyển


			01 ngày làm việc


			Quyết định 





			Bước 13A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển trả kết quả


			1/2 ngày làm việc


			Quyết định





			Bước 6A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			26 ngày làm việc








24. Thủ tục thi nâng ngạch công chức - Mã số: 2.002157.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 200 ngày, cắt giảm còn 100 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Sau khi có Văn bản thống nhất của Bộ Nội vụ về Đề án thi nâng ngạch công chức của tỉnh; Sở Nội vụ tham mưu trình UBND tỉnh ban hành: 



- Quyết định ban hành Kế hoạch tổ chức thi nâng ngạch công chức.



- Quyết định phê duyệt danh sách công chức đủ điều kiện dự thi.



- Quyết định thành lập Hội đồng thi nâng ngạch công chức.



- Quyết định thành lập Ban giám sát kỳ thi.



- Công văn phê duyệt dự toán kinh phí thi nâng ngạch.


			Thời gian 15 ngày làm việc


			Quyết định





			Bước 2


			Hội đồng thi nâng ngạch công chức chuẩn bị các công tác tổ chức kỳ thi: 



- Ôn thi.



- Thành lập các bộ phận giúp việc cho kỳ thi.



- Tổ chức thu phí dự thi nâng ngạch và sử dụng theo quy định.



- Chuẩn bị công tác hậu cần phục vụ kỳ thi: Phòng thi, giấy thi, bìa đựng bài thi, văn phòng phẩm, danh sách phòng thi, danh sách gọi vào phòng thi, thẻ biên bản tổ chức thi, thẻ của các thành viên tham gia tổ chức thi …


			Thời gian 15 ngày làm việc ban hành kế hoạch tổ chức thi


			Quyết định





			Bước 3


			Hội đồng thi thông báo triệu tập thí sinh dự thi. Nội dung thông báo triệu tập ghi rõ thời gian, địa điểm làm thủ tục dự thi, thu lệ phí thi; thời gian, địa điểm tổ chức thi; hình thức thi, thời gian tổ chức các vòng thi, phần thi, môn thi và các nội dung khác liên quan.


			Chậm nhất trước 05 ngày làm việc tính đến ngày tổ chức thi.


			Thông báo





			Bước 4


			Hội đồng thi niêm yết danh sách thí sinh theo số báo danh, theo phòng thi, sơ đồ vị trí các phòng thi, nội quy, hình thức, thời gian thi đối với từng phần thi, môn thi tại địa điểm tổ chức.


			Trước ngày khai mạc ít nhất 01 ngày làm việc


			Danh sách





			Bước 5


			Hội đồng thi tổ chức thi 


			Thời gian thi 02 ngày sau khi hoàn thành các bước tổ chức kỳ thi


			Bài thi





			Bước 6


			Hội đồng thi tổ chức chấm thi


			Thời gian chậm nhất 10 ngày kể từ ngày kết thúc Ngày tổ chức thi


			Kết quả thi





			Bước 7


			Hội đồng thi nâng ngạch công chức phải báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh về kết quả chấm thi; đồng thời công khai trên Trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử và gửi thông báo bằng văn bản tới cơ quan quản lý công chức về điểm thi của công chức dự thi nâng ngạch để thông báo cho công chức dự thi được biết.


			Trong thời hạn 08 ngày kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi.


			Kết quả thi





			Bước 8


			Hội đồng thi tổ chức nhận đơn phúc khảo 


			Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi


			Bài thi





			Bước 9


			Hội đồng thi tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả chấm phúc khảo


			Thời gian chậm nhất 07 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo.


			Kết quả chấm phúc khảo





			Bước 10


			Hội đồng thi nâng ngạch công chức báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt kết quả kỳ thi nâng ngạch và danh sách công chức trúng tuyển.


			Thời gian chậm nhất 04 ngày làm việc kể từ ngày công bố kết quả chấm phúc khảo.


			Quyết định phê duyệt kết quả





			Bước 11


			Hội đồng thi nâng ngạch thông báo kết quả thi và danh sách công chức trúng tuyển bằng văn bản tới cơ quan quản lý công chức có công chức dự thi nâng ngạch.


			Thời gian chậm nhất 03 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả


			Thông báo kết quả





			Bước 12


			Cơ quan quản lý công chức Quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương cho công chức trúng tuyển theo thẩm quyền được phân cấp 


			Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách công chức trúng tuyển trong kỳ thi nâng ngạch.


			Quyết định





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			100 ngày








25. Thủ tục thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức - Mã số: 1.005394.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 12/5/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: 200 ngày, cắt giảm còn 100 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian


			Kết quả/sản phẩm





			Bước 1


			Sau khi có văn bản của cơ quan có thẩm quyền về Đề án thi thăng hạng viên chức ngạch hành chính của tỉnh (UBND tỉnh phê duyệt Đề án và chỉ tiêu thi thăng hạng viên chức hạng III, IV; Bộ Nội vụ có ý kiến về nội dung Đề án và chỉ tiêu thăng hạng viên chức hạng II); Sở Nội vụ tham mưu trình UBND tỉnh ban hành: 



- Quyết định ban hành Kế hoạch tổ chức thi thăng hạng viên chức ngạch hành chính.



- Quyết định phê duyệt danh sách viên chức đủ điều kiện dự thi.



- Quyết định thành lập Hội đồng thi thăng hạng viên chức ngạch hành chính.



- Quyết định thành lập Ban giám sát kỳ thi.



- Công văn phê duyệt dự toán kinh phí thi thăng hạng


			Thời gian 15 ngày làm việc


			Quyết định





			Bước 2


			Hội đồng thi thăng hạng viên chức ngạch hành chính chuẩn bị các công tác tổ chức kỳ thi: 



- Ôn thi.



- Thành lập các bộ phận giúp việc cho kỳ thi.



- Tổ chức thu phí dự thi thăng hạng và sử dụng theo quy định.



- Chuẩn bị công tác hậu cần phục vụ kỳ thi: Phòng thi, giấy thi, bìa đựng bài thi, văn phòng phẩm, danh sách phòng thi,danh sách gọi vào phòng thi,thẻ biên bản tổ chức thi, thẻ của các thành viên tham gia tổ chức thi ….


			Thời gian 15 ngày làm việc ban hành kế hoạch tổ chức thi.


			Quyết định





			Bước 3


			Hội đồng thi thông báo triệu tập thí sinh dự thi. Nội dung thông báo triệu tập ghi rõ thời gian, địa điểm làm thủ tục dự thi, thu lệ phí thi; thời gian, địa điểm tổ chức thi; hình thức thi, thời gian tổ chức các vòng thi, phần thi, môn thi và các nội dung khác liên quan.


			Chậm nhất trước 05 ngày làm việc tính đến ngày tổ chức thi.


			Thông báo





			Bước 4


			Hội đồng thi niêm yết danh sách thí sinh theo số báo danh, theo phòng thi, sơ đồ vị trí các phòng thi, nội quy, hình thức, thời gian thi đối với từng phần thi, môn thi tại địa điểm tổ chức.


			Trước ngày khai mạc ít nhất 01 ngày làm việc


			Danh sách





			Bước 5


			Hội đồng thi tổ chức thi 


			Thời gian thi 02 ngày sau khi hoàn thành các bước tổ chức kỳ thi


			Bài thi





			Bước 6


			Hội đồng thi tổ chức chấm thi


			Thời gian chậm nhất 10 ngày kể từ ngày kết thúc Ngày tổ chức thi


			Kết quả thi





			Bước 7


			Hội đồng thi thăng hạng viên chức ngạch hành chính phải báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh về kết quả chấm thi; đồng thời công khai trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử và gửi thông báo bằng văn bản tới cơ quan quản lý viên chức về điểm thi của viên chức dự thi thăng hạng để thông báo cho viên chức dự thi được biết.


			Trong thời hạn 08 ngày kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi.


			Kết quả thi





			Bước 8


			Hội đồng thi tổ chức nhận đơn phúc khảo 


			Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi


			Bài thi





			Bước 9


			Hội đồng thi tổ chức chấm phúc khảo và công bố kết quả chấm phúc khảo


			Thời gian chậm nhất 07 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo.


			Kết quả chấm phúc khảo





			Bước 10


			Hội đồng thi thăng hạng viên chức ngạch hành chính báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt kết quả kỳ thi và danh sách viên chức trúng tuyển.


			Thời gian chậm nhất 04 ngày làm việc kể từ ngày công bố kết quả chấm phúc khảo.


			Quyết định phê duyệt kết quả





			Bước 11


			Hội đồng thi thăng hạng viên chức ngạch hành chính thông báo kết quả thi và danh sách viên chức trúng tuyển bằng văn bản tới cơ quan quản lý viên chức có viên chức dự thi nâng ngạch.


			Thời gian chậm nhất 03 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả


			Thông báo kết quả





			Bước 12


			Cơ quan quản lý viên chức Quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương cho viên chức trúng tuyển theo thẩm quyền được phân cấp 


			Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách viên chức trúng tuyển trong kỳ thi nâng ngạch.


			Quyết định





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			100 ngày








V. Lĩnh vực Tôn giáo Chính phủ



Nhóm thủ tục:



26. Thủ tục đăng ký sửa đổi hiến chương của tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 1.001886.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



27. Thủ tục đăng ký thuyên chuyển chức sắc, chức việc, nhà tu hành là người đang bị buộc tội hoặc người chưa được xóa án tích - Mã số: 1.001854.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



28. Thủ tục đề nghị mời chức sắc, nhà tu hành là người nước ngoài đến giảng đạo cho tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo ở một tỉnh - Mã số: 1.001818.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



29. Thủ tục đề nghị thay đổi trụ sở của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc - Mã số: 1.001797.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



30. Thủ tục đề nghị sinh hoạt tôn giáo tập trung của người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Nam - Mã số: 1.001843.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 30 ngày, cắt giảm còn 19,5 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			15 ngày


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức Phòng Nghiệp vụ Ban Tôn giáo xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			12,5 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Lấy ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở xem xét giải quyết TTHC


			1/4 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC


			1/4 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			04 ngày


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			1,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			19,5 ngày








Nhóm thủ tục:



31. Thủ tục đề nghị thay đổi tên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 1.001807.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).


32. Thủ tục đề nghị mời tổ chức, cá nhân nước ngoài vào Việt Nam thực hiện hoạt động tôn giáo ở một tỉnh - Mã số: 1.001832.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 30 ngày (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			25,5 ngày


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày 


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức Phòng Nghiệp vụ Ban Tôn giáo xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			22 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Lấy ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở xem xét giải quyết TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày 


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			04 ngày


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			1,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			30 ngày








Nhóm thủ tục:



33. Thủ tục đề nghị giải thể tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chương của tổ chức - Mã số: 1.001550.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



34. Thủ tục đề nghị tự giải thể tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh theo quy định của hiến chương - Mã số: 2.000713.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 45 ngày, cắt giảm còn 29 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			22,5 ngày


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức Phòng Nghiệp vụ Ban Tôn giáo xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			20 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Lấy ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở xem xét giải quyết TTHC


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			06 ngày


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			01 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			01 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			29 ngày








Nhóm thủ tục:



35. Thủ tục đề nghị cấp đăng ký pháp nhân phi thương mại cho tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 1.001775.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



36. Thủ tục đề nghị công nhận tổ chức tôn giáo có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 1.001894.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: 60 ngày, cắt giảm còn 39 ngày (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			32,5 ngày


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức Phòng Nghiệp vụ Ban Tôn giáo xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			30 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Lấy ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở xem xét giải quyết TTHC


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC


			1/4 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			06 ngày


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			01 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			01 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			39 ngày








37. Thủ tục đề nghị thành lập, chia, tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một tỉnh - Mã số: 1.001875.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 1667/QĐ-UBND ngày 26/6/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 60 ngày (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			53,5 ngày


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Tôn giáo để xử lý hồ sơ; thu phí, lệ phí (nếu có).


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Tôn giáo xem xét, thẩm định và chuyển Phòng Nghiệp vụ giải quyết hồ sơ


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức Phòng Nghiệp vụ Ban Tôn giáo xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ


			50 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Lấy ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ; Lãnh đạo Ban Tôn giáo thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở xem xét giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Hồ sơ của tổ chức, công dân



- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Sở Nội vụ ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) kết quả TTHC


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Ý kiến các đơn vị liên quan



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Văn thư Sở Nội vụ vào số văn bản, chuyển hồ sơ qua cho Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh


			1/2 ngày


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 8A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ



- Hồ sơ TTHC của cá nhân, tổ chức



- Văn bản trình và dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			06 ngày


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			01 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			01 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			1/2 ngày


			





			Bước trả kết quả


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có; Thông báo cho cá nhân, tổ chức nhận kết quả giải quyết TTHC; đính kèm file kết quả xử lý TTHC trên phần mềm một cửa; chuyển trả kết quả giải quyết TTHC


			1/2 ngày


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


- Sổ theo dõi hồ sơ



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm.





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			60 ngày








VI. Lĩnh vực Thi đua - Khen thưởng



Nhóm thủ tục:



38. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương - Mã số: 2.000449.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).


39. Thủ tục tặng danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc - Mã số: 2.000287.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



40. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương theo đợt hoặc chuyên đề - Mã số: 2.000437.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			18 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng để xử lý hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt và chuyển phòng Nghiệp vụ xử lý.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức phụ trách xử lý tham mưu, đề xuất, trình Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ.


			15 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ, trình phê duyệt kết quả TTHC, trình Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) vào kết quả TTHC, chuyển Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu hồ sơ của đơn vị chưa đảm bảo.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			07 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			3,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			01 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			01 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			10 ngày làm việc


			





			1C


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận kết quả TTHC chuyển Ban Thi đua - Khen thưởng.


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm 





			2C


			Công chức Ban Thi đua - Khen thưởng in ấn Bằng khen, làm thủ tục chuyển tiền thưởng cho đơn vị và chuyển hiện vật khen thưởng cho công chức tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho tổ chức đến nhận kết quả TTHC hoặc chuyển qua dịch vụ Bưu chính công ích.


			09 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Kết quả TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ.



- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			35 ngày làm việc








41. Thủ tục tặng Cờ thi đua cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương theo đợt hoặc chuyên đề - Mã số: 1.000898.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



42. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cho gia đình - Mã số: 2.000418.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).


43. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen cấp bộ, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương về thành tích đối ngoại - Mã số: 1.000681.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc, cắt giảm còn 23 ngày làm việc (Quyết định số 3528/QĐ-UBND ngày 16/11/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			13 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng để xử lý hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt và chuyển phòng Nghiệp vụ xử lý.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức phụ trách xử lý tham mưu, đề xuất, trình Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ.


			9,5 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ, trình phê duyệt kết quả TTHC, trình Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng.


			1 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) vào kết quả TTHC, chuyển Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu hồ sơ của đơn vị chưa đảm bảo.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			05 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			05 ngày làm việc


			





			1C


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận kết quả TTHC chuyển Ban Thi đua - Khen thưởng.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm 





			2C


			Công chức Ban Thi đua - Khen thưởng in ấn Bằng khen, làm thủ tục chuyển tiền thưởng cho đơn vị và chuyển hiện vật khen thưởng cho công chức tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho tổ chức đến nhận kết quả TTHC hoặc chuyển qua dịch vụ Bưu chính công ích.


			4,5 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Kết quả TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ.



- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			23 ngày làm việc








Nhóm thủ tục:



44. Thủ tục tặng Cờ thi đua cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương - Mã số: 1.000934.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



45. Thủ tục Tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, ban, ngành đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương - Mã số: 1.000924.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).


- Thời hạn giải quyết: 65 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).


			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			48 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng để xử lý hồ sơ.


			1/2 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt và chuyển phòng Nghiệp vụ xử lý.


			1 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức phụ trách xử lý tham mưu, đề xuất, trình Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ.


			40 ngày làm việc (Bao gồm cả thời gian xin ý kiến hiệp y và họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh)


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ, trình phê duyệt kết quả TTHC, trình Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng.


			2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) vào kết quả TTHC, chuyển Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.


			2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu hồ sơ của đơn vị chưa đảm bảo.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			07 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			3,5 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			01 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			01 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			10 ngày làm việc


			





			1C


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận kết quả TTHC chuyển Ban Thi đua - Khen thưởng.


			01 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm 





			2C


			Công chức Ban Thi đua - Khen thưởng in ấn Bằng khen, làm thủ tục chuyển tiền thưởng cho đơn vị và chuyển hiện vật khen thưởng cho công chức tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho tổ chức đến nhận kết quả TTHC hoặc chuyển qua dịch vụ Bưu chính công ích.


			09 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Kết quả TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ.



- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			65 ngày làm việc








46. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương về thành tích đột xuất - Mã số: 2.000422.000.00.00.H06 (Thủ tục được công bố tại Quyết định số 2875/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh).



- Thời hạn giải quyết: 09 ngày làm việc (không cắt giảm thời gian).



			Thứ tự công việc


			Chức danh, vị trí, nội dung công việc


			Thời gian thực hiện


			Kết quả/sản phẩm





			A


			Thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ


			03 ngày làm việc


			





			Bước 1A


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, lưu trữ hồ sơ trên phần mềm một cửa điện tử, chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng để xử lý hồ sơ.


			1/4 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Sổ theo dõi hồ sơ



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 2A


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng phê duyệt và chuyển phòng Nghiệp vụ xử lý.


			1/4 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 3A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ và chuyển công chức xử lý.


			1/4 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 4A


			Công chức phụ trách xử lý tham mưu, đề xuất, trình Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ.


			1 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 5A


			Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơ, trình phê duyệt kết quả TTHC, trình Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Dự thảo văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 6A


			Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng ký văn bản trình và xác nhận (ký tắt) vào kết quả TTHC, chuyển Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.


			1/4 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			Bước 7A


			Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại TTPVHCC tỉnh chuyển hồ sơ điện tử liên thông cho công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại TTPVHCC tỉnh hoặc đơn vị nếu hồ sơ của đơn vị chưa đảm bảo.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Văn bản trình và kết quả TTHC hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng.



- Xử lý trên phần mềm 





			B


			Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (Quyết định số 1534/QĐ-UBND ngày 25/5/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh)


			03 ngày làm việc


			





			Bước 1B


			Công chức tại Trung tâm phục vụ hành chính công của Văn phòng UBND tỉnh (Văn phòng) kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, chuyển Lãnh đạo Văn phòng phân công Lãnh đạo Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ (Trong trường hợp có hồ sơ bản giấy thì thực hiện đồng thời việc luân chuyển, xử lý, phê duyệt hồ sơ trên hệ thống một cửa điện tử và hồ sơ giấy)


			1/3 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 2B


			Lãnh đạo Văn phòng sau khi nhận hồ sơ, bút phê chuyển Lãnh đạo/chuyên viên các Phòng chuyên môn xử lý theo lĩnh vực được phân công, phụ trách


			1/2 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 3B


			- Lãnh đạo/chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, dự thảo ký nháy; hoàn thiện hồ sơ trình ký nháy Lãnh đạo Văn phòng (đã bao gồm cả thời gian đối với Chuyên viên trình thông qua Lãnh đạo phòng duyệt)



- Đối với hồ sơ nhận chưa đầy đủ, Chuyên viên tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Văn phòng ký trả lại và phát hành trong ngày.


			2/3 ngày


			- Hồ sơ trình của Sở Nội vụ



- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 4B


			Lãnh đạo Văn phòng xem xét, ký nháy trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký phê duyệt


			1/2 ngày


			- Dự thảo Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 5B


			Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký ban hành văn bản


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			Bước 6B


			Văn thư vào sổ, lấy số làm thủ tục phát hành văn bản; đồng thời chuyển văn bản về công chức một cửa của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công để hoàn tất thủ tục trả hồ sơ, kết quả cho các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp theo đúng quy định


			1/2 ngày


			- Kết quả TTHC



- Xử lý trên phần mềm.





			C


			Trả kết quả


			03 ngày làm việc


			





			1C


			Công chức của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận kết quả TTHC chuyển Ban Thi đua - Khen thưởng.


			1/2 ngày làm việc


			- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Hồ sơ của tổ chức, công dân.



- Kết quả TTHC.



- Xử lý trên phần mềm 





			2C


			Công chức Ban Thi đua - Khen thưởng in ấn Bằng khen, làm thủ tục chuyển tiền thưởng cho đơn vị và chuyển hiện vật khen thưởng cho công chức tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Công chức một cửa của Sở Nội vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho tổ chức đến nhận kết quả TTHC hoặc chuyển qua dịch vụ Bưu chính công ích.


			2,5 ngày làm việc


			- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.



- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.



- Kết quả TTHC.



- Sổ theo dõi hồ sơ.



- Xử lý trên phần mềm 





			Tổng thời gian giải quyết TTHC


			09 ngày làm việc
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