
ỦY BAN NHÂN DÂN 

TỈNH BÌNH ĐỊNH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ       - T     - H         

                 -UBND   n    n   n           t  n        năm 2024 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính  

không liên thông cấp tỉnh, cấp huyện trong lĩnh vực Viên chức  

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 
 

Căn cứ Luật Tổ c ức c ín  qu ền đ a p ươn  n    19 t  n  6 năm 2015; 
Luật Sửa đổi  bổ sun  một số điều của Luật Tổ c ức C ín  p ủ v  Luật Tổ c ức 
c ín  qu ền đ a p ươn  n    22 t  n  11 năm 2019; 

Căn cứ N    đ n  số 61/2018/N -CP n    23 t  n  4 năm 2018 của 
C ín  p ủ về t ực  iện cơ c ế một cửa  một cửa liên t ôn  tron   iải qu ết t ủ 
tục   n  c ín ; N    đ n  số 107/2021/N -CP n    06 t  n  12 năm 2021 của 
C ín  p ủ sửa đổi  bổ sun  một số điều của N    đ n  số 61/2018/N -CP ngày 
23 t  n  4 năm 2018 của C ín  p ủ về t ực  iện cơ c ế một cửa  một cửa liên 
t ôn  tron   iải qu ết t ủ tục   n  c ín ; 

Căn cứ T ôn  tư số 01/2018/TT-VPCP n    23 t  n  11 năm 2018 của  ộ 
trưởn , C ủ n iệm Văn p òn  C ín  p ủ  ướn  dẫn t i   n  một số qu  đ n  
của N    đ n  số 61/2018/N -CP n    23 t  n  4 năm 2018 của C ín  p ủ về 
t ực  iện cơ c ế một cửa  một cửa liên t ôn  tron   iải qu ết t ủ tục   n  chính; 

Căn cứ Qu ết đ n  số 72/2020/Q -U ND n    20 t  n  11 năm 2020 
của Ủ  ban n ân dân tỉn  ban   n  Qu  c ế t ực  iện cơ c ế một cửa  một cửa 
liên t ôn  tron   iải qu ết t ủ tục   n  c ín  trên đ a b n tỉn ; 

Căn cứ Qu ết đ n  số 08/2022/Q -UBND ngày 21 t  n  3 năm 2022 
của Uỷ ban n ân dân tỉn  ban   n  Qu  c ế l m việc của Ủ  ban n ân dân 
tỉn    n    n  n iệm kỳ 2021 - 2026; 

Căn cứ Qu ết đ n  số 03/2021/Q -U ND n    09 t  n  02 năm 2021 
của Ủ  ban n ân dân tỉn  ban   n  Qu  c ế  oạt độn  kiểm so t t ủ tục   n  
c ín  trên đ a b n tỉn ; 

Căn cứ Qu ết đ n  số 57/2023/Q -UBND ngày 22 tháng 9 năm 2023 của 
Ủ  ban n ân dân tỉn  sửa đổi  bổ sun  một số điều của c c qu ết đ n  liên quan 
đến côn  t c kiểm so t t ủ tục   n  c ín    iải qu ết t ủ tục   n  c ín  v  
cun  cấp d c  vụ côn  trực tu ến trên đ a b n tỉn ; 

T eo đề n    của Gi m đốc Sở Nội vụ tại Tờ tr n  số 301/TTr-SNV ngày 
02 tháng 5 năm 2024. 

QUYẾT ĐỊNH:  

Điều 1. Phê duyệt kèm theo  uyết định này quy trình nội bộ giải quyết  

06 thủ tục hành chính không liên thông cấp tỉnh, cấp huyện trong lĩnh vực Viên 

chức thuộc phạm vi chức năng quản lý của  ở Nội vụ. 



 
 

Điều 2.  uyết định này sửa đổi, bổ sung  uyết định s  4600   -

UBND ngày 31 tháng 12 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê 

duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính không liên thông cấp tỉnh, 

cấp huyện trong lĩnh vực Viên chức thuộc phạm vi chức năng quản lý của  ở 

Nội vụ. 

Điều 3. Giao Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì, ph i hợp với  ở 

Nội vụ và các cơ quan, đơn vị liên quan căn cứ  uyết định này thiết lập quy 

trình điện tử giải quyết từng thủ tục hành chính trên Hệ th ng phần mềm một 

cửa điện tử của tỉnh theo quy định. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đ c  ở Nội vụ, 

Thủ trưởng các sở, ban, ngành, Giám đ c Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành ph  và các cơ quan, đơn 

vị, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành  uyết định này kể từ 

ngày ký ban hành./. 

 
Nơi nhận: 
- Như  iều 4; 

- Văn phòng Chính phủ (Cục Kiểm soát TTHC); 

- Bộ Nội vụ; 

- CT, các PCT UBND tỉnh; 

- UBND các xã, phường, thị trấn; 

- L VP UBND tỉnh; 

- VNPT Bình  ịnh; 

- Bưu điện tỉnh; 

- TT TH-CB, Phòng HC-TC. 

- Lưu  VT, K12, KSTT
(C)

. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 
 

 

 

Lâm Hải Gia g 

 

 
 

 

 

 

 

 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT 06 THỦ TỤC HÀNH CHÍNH KHÔNG LIÊN THÔNG CẤP TỈNH, CẤP HUYỆN 

TRONG LĨNH VỰC VIÊN CHỨC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ 

( an   n  kèm t eo Qu ết đ n  số        /Q -U ND n         /     /2024 của C ủ t c  Ủ  ban n ân dân tỉn ) 

 
 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT 03 THỦ TỤC HÀNH CHÍNH KHÔNG LIÊN THÔNG ĐƯỢC TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH 

 

STT 

STT 

QTNB giải 

quyết 

TTHC 

t e  Quyết 

đị    ủa 

C ủ tị   

UBND tỉ   

(1) 

Tê  t ủ tụ  hành chính 

(2) 

T ời gia  giải 

quyết 

 3  T     t           t     i   

(4) 

TTHC 

đ    

   g    

t i Quyết 

đị    ủa 

C ủ tị   

UBND 

tỉ   

(3A) 

Trung tâm 

P ụ  vụ 

hành 

chính công 

tỉ    
(Bước 1  

Tiếp 

nhận hồ 

sơ) 

(3B) 

B         uyê  m    

(Bước 2  Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 

L    

đ   

 ơ 

quan 

(Bước 

3: Ký 

duyệt) 

(3D) 
Cơ qua  

chuyên 

môn  

Bước 4  

Vào sổ, 

trả kết 

quả) 

1 

STT 01, 

mục I của 

 uyết định 

s  

4600   -

UBND 

ngày 

31/12/2022 

Thi tuyển viên chức 

(Nghị định s  

85 2023 N -CP) 

 

1.012299.000.00.00.H08 

Vò g 1 t i t ắ   g i m t ê  m y và Vò g 2 t i m    g i   vụ   uyê   gà   

 uyết 

định s  

872   -

UBND 

ngày 

15/3/2024  

Thời hạn nhận 

Phiếu đăng ký 

dự tuyển là 30 

ngày kể từ 

ngày thông 

báo tuyển 

dụng công 

khai trên 

phương tiện 

thông tin đại 

chúng; trên 

trang thông tin 

30 ngày 

B    1.  Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, 

chuyển đến Phòng chuyên môn cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển 

dụng. 

    



2 

 

 
 

điện tử hoặc 

cổng thông tin 

điện tử của cơ 

quan có thẩm 

quyền tuyển 

dụng 

Không quy 

định 

(04 ngày) 
 

B    2. Phòng chuyên môn tham mưu 

Lãnh đạo cơ quan, đơn vị thành lập 

Hội đồng tuyển dụng, Ban Giám sát 

kỳ tuyển dụng  

- Lãnh đạo Phòng phân công chuyên 

viên thụ lý  1 2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  1,5 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả  

1/2 ngày. 

01 

ngày 

1/2 

ngày 

  

B    3.  Hội đồng tuyển dụng tổ chức 

kỳ thi tuyển viên chức theo quy định 

của pháp luật 

  

  

3.1. T à       Ba  Kiểm t a P iếu 

đă g ký    tuyể ; Kiểm t a   iếu 

đă g ký    tuyể ; gửi t   g     t i 

 g ời k   g đ   ứ g điều ki  , tiêu 

  uẩ     tuyể ;          g ời 

đứ g đầu  ơ qua , đơ  vị  ó t ẩm 

quyề  tuyể   ụ g viê    ứ    ê 

 uy t  a   s    t í si   đủ điều 

ki      tuyể  

    

01 ngày 
 

Thành lập Ban Kiểm tra Phiếu đăng 

ký dự tuyển   



3 

 

 
 

07 ngày 
 

Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn  07 

ngày. 
    

05 ngày 
 

Hội đồng Thông báo danh sách người 

dự tuyển không đáp ứng điều kiện, 

tiêu chuẩn dự tuyển; báo cáo người 

đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên chức ban hành 

các quyết định danh sách thí sinh đủ 

điều kiện tham dự kỳ thi tuyển sau khi 

kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển   

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1 2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả  

1/2 ngày. 

01 

ngày 

1/2 

ngày 

    3.2. Tổ   ứ  kỳ t i tuyể  viê    ứ      

Hội đồng 

tuyển dụng tổ 

chức thi vòng 

1 chậm nhất 

15 ngày kể từ 

ngày thông 

báo triệu tập 

thí sinh tham 

dự vòng 1 (15 

ngày) 

 

Thông báo triệu tập thí sinh được 

tham dự vòng 1 
    

Không quy 

định 

(07 ngày) 
 

Thời gian tổ chức thi  07 ngày. Trong 

đó  

- Khai mạc kỳ thi, học tập quy chế, nội 

quy thi: 01 ngày 

- Thi vòng 1 (Thi trắc nghiệm trên 

    



4 

 

 
 

máy vi tính): 06 ngày. Không thực 

hiện việc phúc khảo đ i với kết quả thi 

vòng 1 trên máy vi tính 

Chậm nhất 05 

ngày làm việc 

kể từ ngày kết 

thúc việc thi 

vòng 1 (05 

ngày) 

 

Thông báo triệu tập thí sinh đủ điều 

kiện dự thi vòng 2  3,5 ngày 

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1 2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  2.5 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  1 2 

ngày. 

01 

ngày 

1/2 

ngày 

Chậm nhất 15 

ngày kể từ 

ngày thông 

báo triệu tập 

thí sinh được 

tham dự vòng 

2 

(15 ngày) 

 

Hội đồng tuyển dụng tổ chức thi vòng 

2 - môn nghiệp vụ chuyên ngành (Căn 

cứ v o tín  c ất  đặc điểm v   êu cầu 

của v  trí việc l m cần tu ển  n ười 

đứn  đầu cơ quan có t ẩm qu ền 

tu ển dụn  lựa c ọn một tron  ba 

h n  t ức t i: Vấn đ p  oặc t ực   n  

 oặc viết) 

    

Không quy 

định 

(38 ngày) 
 

Làm phách, chấm thi vòng 2. Trường 

hợp cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng tổ chức thi vòng 2 bằng 

hình thức thi viết thì thực hiện chấm 

thi, phúc khảo theo quy định. 

Không thực hiện việc phúc khảo đ i 

với kết quả thi vòng 2 bằng hình thức 

vấn đáp hoặc thực hành. 

    

Sau khi hoàn 

thành việc 

chấm thi vòng 

2 theo quy 

định, chậm 

 

Hội đồng tuyển dụng xét duyệt báo 

cáo người đứng đầu xem xét, phê 

duyệt kết quả tuyển dụng và thông báo 

kết quả trúng tuyển  3,5 ngày, trong 

đó  

01 

ngày 

1/2 

ngày 
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nhất 05 ngày 

làm việc, 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; thông 

báo công khai 

trên trang 

thông tin điện 

tử hoặc cổng 

thông tin điện 

tử của cơ quan 

có thẩm quyền 

tuyển dụng 

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1 2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  1 2 

ngày. 

Trong thời hạn 

10 ngày kể từ 

ngày có quyết 

định phê duyệt 

kết quả tuyển 

dụng, Hội 

đồng tuyển 

dụng phải 

thông báo 

công khai trên 

trang thông tin 

 

Công b  kết quả điểm thi vòng 2  02 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1 2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  01 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả  

1/2 ngày. 

1/2 

ngày 

1/2 

ngày 
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điện tử hoặc 

cổng thông tin 

điện tử của cơ 

quan có thẩm 

quyền tuyển 

dụng viên 

chức và gửi 

thông báo 

công nhận kết 

quả trúng 

tuyển bằng 

văn bản tới 

người dự 

tuyển theo địa 

chỉ mà người 

dự tuyển đã 

đăng ký 

30 ngày 
 

B    4. Người trúng tuyển phải hoàn 

thiện hồ sơ tuyển dụng nộp tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

    

15 ngày 

 
 

B    5. Phòng chuyên môn thẩm định 

hồ sơ trình Lãnh đạo cơ quan quyết 

định tuyển dụng đ i với người trúng 

tuyển  

- Lãnh đạo Phòng phân công chuyên 

viên thụ lý  01  ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  08 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  01 ngày. 

02 

ngày 

03 

ngày 

 

 

 2 

STT 02, 

mục I của 

 uyết định 

Xét tuyển viên chức 

(85 2023 N -CP) 

 

30 ngày 
 

B    1. Trung tâm phục vụ hành 

chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, 

chuyển đến Phòng chuyên môn thuộc 

    

 uyết 

định s  

872   -
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s  

4600   -

UBND 

ngày 

31/12/2022 

1.012300.000.00.00.H08 cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển 

dụng 

UBND 

ngày 

15/3/2024  

04 ngày 
 

B    2. Phòng chuyên môn tham mưu 

trình người đứng đầu cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền tuyển dụng thành lập 

Hội đồng xét tuyển, Ban Giám sát kỳ 

xét tuyển  

- Lãnh đạo Phòng phân công chuyên 

viên thụ lý  1 2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  1,5 ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả  

1/2 ngày 

01 

ngày 

1/2 

ngày 

  
 

B    3. Hội đồng tuyển dụng tổ chức 

xét tuyển theo quy định của pháp luật 
    

  

3.1. T à       Ba  kiểm t a P iếu 

đă g ký    tuyể ; Kiểm t a   iếu 

đă g ký    tuyể ;          g ời 

đứ g đầu  ơ qua , đơ  vị  ó t ẩm 

quyề  tuyể   ụ g viê    ứ    ê 

 uy t  a   s    t í si   đủ điều 

ki      tuyể ,  ụ t ể: 

    

01 ngày 
 

Thành lập Ban Kiểm tra Phiếu đăng 

ký dự tuyển   

07 ngày  
 

Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển  07 

ngày 
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05 ngày 
 

Hội đồng Thông báo danh sách người 

dự tuyển không đáp ứng điều kiện dự 

duyển; báo cáo người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển 

dụng viên chức ban hành các quyết 

định danh sách thí sinh đủ điều kiện 

tham dự kỳ xét tuyển sau khi kiểm tra 

Phiếu đăng ký dự tuyển  3,5 ngày, 

trong đó  

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1 2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả  

1/2 ngày 

01 

ngày 

1/2 

ngày 

    

3.2. Tổ   ứ  t i vò g 2 (Căn cứ v o 

tín  c ất  đặc điểm v   êu cầu của v  

trí việc l m cần tu ển  n ười đứn  đầu 

cơ quan có t ẩm qu ền tu ển dụn  lựa 

c ọn một tron  ba   n  t ức t i: Vấn 

đ p  oặc t ực   n   oặc viết) 

    

05 ngày 
 

Thông báo triệu tập thí sinh đủ điều 

kiện dự thi vòng 2, trong đó  

- Lãnh đạo Phòng phân công chuyên 

viên thụ lý  1/2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  1 2 ngày 

- Lãnh đạo cơ quan ký duyệt  01 ngày 

- Văn thư vào sổ chuyển kết quả đến 

nơi nhận  1 2 ngày. 

    

Chậm nhất 15 

ngày kể từ  

Hội đồng tuyển dụng tổ chức thi vòng 

2 - môn nghiệp vụ chuyên ngành 
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ngày thông 

báo triệu tập 

thí sinh được 

tham dự vòng 

2 

(15 ngày) 

Không quy 

định 

(32 ngày) 
 

Làm phách, chấm thi vòng 2. Trường 

hợp cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng tổ chức thi vòng 2 bằng 

hình thức thi viết thì thực hiện chấm 

thi, phúc khảo theo quy định. 

Không thực hiện việc phúc khảo đ i 

với kết quả thi vòng 2 bằng hình thức 

vấn đáp hoặc thực hành. 

  

Sau khi hoàn 

thành việc 

chấm thi vòng 

2 theo quy 

định, chậm 

nhất 05 ngày 

làm việc Hội 

đồng tuyển 

dụng thông 

báo công khai 

trên trang 

thông tin điện 

tử hoặc cổng 

thông tin điện 

tử của cơ quan 

có thẩm quyền 

tuyển dụng 

 

3.3. Hội đồng tuyển dụng báo cáo 

Người đứng đầu cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển dụng viên chức xem 

xét, phê duyệt kết quả tuyển dụng và 

thông báo kết quả trúng tuyển  02 

ngày, trong đó  

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1 2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  01 ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  1 2 ngày 

1/2 

ngày 

1/2 

ngày 
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viên chức; gửi 

thông báo kết 

quả công nhận 

trúng tuyển 

đến người dự 

tuyển 

Trong thời hạn 

10 ngày kể từ 

ngày có quyết 

định phê duyệt 

kết quả tuyển 

dụng, Hội 

đồng tuyển 

dụng phải 

thông báo 

công khai trên 

trang thông tin 

điện tử hoặc 

cổng thông tin 

điện tử của cơ 

quan có thẩm 

quyền tuyển 

dụng viên 

chức và gửi 

thông báo 

công nhận kết 

quả trúng 

tuyển bằng 

văn bản tới 

người dự 

tuyển theo địa 

chỉ mà người 

 

Công b  kết quả điểm thi vòng 2  02 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1 2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  01 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả  

1/2 ngày. 

1/2 

ngày 

1/2 

ngày 
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dự tuyển đã 

đăng ký 

30 ngày  

B    4. Người trúng tuyển phải hoàn 

thiện hồ sơ tuyển dụng nộp tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

  

15 ngày 

 
 

B    5. Phòng chuyên môn thẩm định 

hồ sơ trình Lãnh đạo cơ quan quyết 

định tuyển dụng đ i với người trúng 

tuyển  

- Lãnh đạo Phòng phân công chuyên 

viên thụ lý  01  ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  08 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  01 ngày. 

02 

ngày 

03 

ngày 

3 

STT 03, 

mục I của 

 uyết định 

s  

4600   -

UBND 

ngày 

31/12/2022 

Tiếp nhận vào viên chức 

không giữ chức vụ quản 

lý 

(N  85 2023 N -CP) 

1.012301.000.00.00.H08 

Không quy 

định 

(01 ngày) 

 

B    1. Trung tâm phục vụ hành 

chính công tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

đến Phòng chuyên môn thuộc cơ quan 

có thẩm, đơn vị quyền tuyển dụng 

    

 uyết 

định s  

872   -

UBND 

ngày 

15/3/2024 

Không quy 

định 

(03 ngày) 

 

B    2. Phòng chuyên môn tiếp nhận, 

phân loại hồ sơ, tham mưu trình 

Người đứng đầu thành lập Hội đồng 

kiểm tra, sát hạch  

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1 2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  01 ngày 

- Lãnh đạo phòng chuyên môn thông 

qua kết quả  1 2 ngày 

1/2 

ngày 

1/2 

ngày 

  B    3. Tổ chức kiểm tra, sát hạch     
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Không quy 

định 

(09 ngày) 

 

3.1. Xây dựng nội dung, hình thức sát 

hạch báo cáo người đứng đầu  7,5 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1/2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  6,5 ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  1/2 ngày 

01 

ngày 

1/2 

ngày 

Không quy 

định 

(01 ngày) 

 
3.2. Hội đồng tổ chức kiểm tra, sát 

hạch theo quy định của pháp luật 
    

Không quy 

định 

(04 ngày) 

 

3.3. Hội đồng kiểm tra, sát hạch họp, 

báo cáo người đứng đầu cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng về kết quả 

kiểm tra, sát hạch. Người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền công nhận 

kết quả, trong đó  

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân 

công chuyên viên thụ lý  1/2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  1,5 ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  1/2 ngày 

01 

ngày 

1/2 

ngày 

Không quy 

định 

(04 ngày) 

 

B    4. Phòng chuyên môn tham 

mưu, trình Lãnh đạo cơ quan ban hành 

 uyết định tuyển dụng theo thẩm 

quyền. 

- Lãnh đạo Phòng phân công chuyên 

viên thụ lý  01  ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  01 ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông qua  01 ngày. 

01 

ngày 

01 

ngày 

Tổ g    g: 03 TTHC       
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II. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT 03 THỦ TỤC HÀNH CHÍNH KHÔNG LIÊN THÔNG ĐƯỢC TIẾP NHẬN VÀ 

TRẢ KẾT QUẢ TẠI BỘ PHẬN MỘT CỬA CẤP HUYỆN 

 

STT 

STT 

QTNB giải 

quyết 

TTHC 

t e  Quyết 

đị    ủa 

C ủ tị   

UBND tỉ   

(1) 

Tê  t ủ tụ  hành chính 

(2) 

T ời gia  giải 

quyết 

 3  T     t           t     i   (4) 

TTHC 

đ       g 

   

t i Quyết 

đị    ủa 

C ủ tị   

UBND 

tỉ   

(3A) 

Trung tâm 

P ụ  vụ  à   

chính công 

tỉ    
(Bước 1  

Tiếp nhận 

hồ sơ) 

(3B) 

B         uyê  m    

(Bước 2  Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 

L    

đ    ơ 

quan 

(Bước 

3: Ký 

duyệt) 

(3D) 
Cơ quan 

chuyên 

môn  

Bước 4  

Vào sổ, 

trả kết 

quả) 

1 

STT 01, 

mục II của 

 uyết định 

s  

4600   -

UBND 

ngày 

31/12/2022 

Thi tuyển viên chức 

(Nghị định s  

85 2023 N -CP) 

 

1.012299.000.00.00.H08 

Vò g 1 t i t ắ   g i m t ê  m y vi tí   và Vò g 2 t i m    g i   vụ   uyê  

ngành 

 uyết định 

s  

872   -

UBND 

ngày 

15/3/2024  

Thời hạn nhận 

Phiếu đăng ký dự 

tuyển là 30 ngày 

kể từ ngày thông 

báo tuyển dụng 

công khai trên 

phương tiện thông 

tin đại chúng; trên 

trang thông tin 

điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử 

của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

30 ngày 

B    1.  Bộ phận một cửa 

cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, 

chuyển đến Phòng Nội vụ. 

    

Không quy định 

(04 ngày)  

B    2. Phòng Nội vụ 

tham mưu, trình Chủ tịch 

UBND cấp huyện thành 

01 ngày 1/2 ngày 
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lập Hội đồng tuyển dụng, 

Ban Giám sát kỳ tuyển 

dụng: 

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  1,5 

ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua kết quả  1 2 ngày. 

  

B    3.  Hội đồng tuyển 

dụng tổ chức kỳ thi tuyển 

viên chức theo quy định 

của pháp luật 

  

  

3.1. T à       Ba  Kiểm 

t a P iếu đă g ký    

tuyể ; Kiểm t a   iếu 

đă g ký    tuyể ; gửi 

t   g     t i  g ời 

k   g đ   ứ g điều ki  , 

tiêu   uẩ     tuyể ;     

    C ủ tị   UBND  ấ  

 uy     ê  uy t  a   

s    t í si   đủ điều ki   

   tuyể  

    

01 ngày 
 

Thành lập Ban Kiểm tra 

Phiếu đăng ký dự tuyển   

07 ngày 
 

Kiểm tra điều kiện, tiêu 

chuẩn  07 ngày. 
    

05 ngày 
 

Hội đồng Thông báo danh 

sách người dự tuyển không 
01 ngày 1/2 ngày 
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đáp ứng điều kiện, tiêu 

chuẩn dự tuyển; báo cáo 

Chủ tịch UBND cấp huyện 

ban hành quyết định danh 

sách thí sinh đủ điều kiện 

tham dự kỳ thi tuyển sau 

khi kiểm tra Phiếu đăng ký 

dự tuyển  

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 

ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua kết quả  1 2 ngày. 

    
3.2. Tổ   ứ  kỳ t i tuyể  

viê    ứ  
    

Hội đồng tuyển 

dụng tổ chức thi 

vòng 1 chậm nhất 

15 ngày kể từ 

ngày thông báo 

triệu tập thí sinh 

tham dự vòng 1 

(15 ngày) 

 

Thông báo triệu tập thí 

sinh được tham dự vòng 1 
    

Không quy định 

(7 ngày)  

Thời gian tổ chức thi  07 

ngày. Trong đó  

- Khai mạc kỳ thi, học tập 

quy chế, nội quy thi  01 

ngày 

- Thi vòng 1 (Thi trắc 

    



16 

 

 
 

nghiệm trên máy vi tính)  

06 ngày. Không thực hiện 

việc phúc khảo đ i với kết 

quả thi vòng 1 trên máy vi 

tính 

Chậm nhất 05 

ngày làm việc kể 

từ ngày kết thúc 

việc thi vòng 1 

(05 ngày) 

 

Thông báo triệu tập thí 

sinh đủ điều kiện dự thi 

vòng 2: 3,5 ngày 

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 

ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 1/2 ngày. 

01 ngày 1/2 ngày 

Chậm nhất 15 

ngày kể từ ngày 

thông báo triệu tập 

thí sinh được tham 

dự vòng 2 

(15 ngày) 

 

Hội đồng tuyển dụng tổ 

chức thi vòng 2 - môn 

nghiệp vụ chuyên ngành 

(Căn cứ v o tín  c ất  đặc 

điểm v   êu cầu của v  trí 

việc l m cần tu ển  n ười 

đứn  đầu cơ quan có t ẩm 

qu ền tu ển dụn  lựa c ọn 

một tron  ba   n  t ức t i: 

Vấn đ p  oặc t ực   n  

 oặc viết) 

    

Không quy định 

(38 ngày)  

Làm phách, chấm thi vòng 

2. Trường hợp cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng tổ chức thi 

vòng 2 bằng hình thức thi 
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viết thì thực hiện chấm thi, 

phúc khảo theo quy định. 

Không thực hiện việc phúc 

khảo đ i với kết quả thi 

vòng 2 bằng hình thức vấn 

đáp hoặc thực hành. 

Sau khi hoàn 

thành việc chấm 

thi vòng 2 theo 

quy định, chậm 

nhất 05 ngày làm 

việc, 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; thông 

báo công khai trên 

trang thông tin 

điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử 

của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển 

dụng 

 

Hội đồng tuyển dụng xét 

duyệt báo cáo Chủ tịch 

UBND cấp huyện xem xét, 

phê duyệt kết quả tuyển 

dụng và thông báo kết quả 

trúng tuyển  3,5 ngày, 

trong đó  

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 

ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 1/2 ngày. 

01 ngày 1/2 ngày 

Trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày có 

quyết định phê 

duyệt kết quả 

 

Công b  kết quả điểm thi 

vòng 2: 02 ngày 

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  ½ 

1/2 

ngày 
1/2 ngày 
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tuyển dụng, Hội 

đồng tuyển dụng 

phải thông báo 

công khai trên 

trang thông tin 

điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử 

của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển 

dụng viên chức và 

gửi thông báo 

công nhận kết quả 

trúng tuyển bằng 

văn bản tới người 

dự tuyển theo địa 

chỉ mà người dự 

tuyển đã đăng ký 

ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  01 

ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua kết quả  ½ ngày. 

30 ngày 
 

B    4. Người trúng tuyển 

phải hoàn thiện hồ sơ 

tuyển dụng nộp tại Bộ 

phận một cửa cấp huyện. 

    

15 ngày 

 
 

B    5. Phòng Nội vụ 

thẩm định hồ sơ trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện 

quyết định tuyển dụng đ i 

với người trúng tuyển  

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

01 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  08 

ngày. 

02 ngày 03 ngày 
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- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 01 ngày. 

 2 

STT 02, 

mục II của 

 uyết định 

s  

4600   -

UBND 

ngày 

31/12/2022 

Xét tuyển viên chức 

(85 2023 N -CP) 

 

1.012300.000.00.00.H08 

30 ngày 
 

B    1. Bộ phận một cửa 

cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, 

chuyển đến Phòng Nội vụ 

    

 uyết định 

s  

872   -

UBND 

ngày 

15/3/2024  

04 ngày 
 

B    2. Phòng Nội vụ 

tham mưu, trình Chủ tịch 

UBND cấp huyện thành 

lập Hội đồng xét tuyển, 

Ban Giám sát kỳ xét tuyển  

- Lãnh đạo phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  1,5 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua kết quả  1 2 ngày 

01 ngày 1/2 ngày 

  
 

B    3. Hội đồng tuyển 

dụng tổ chức xét tuyển 

theo quy định của pháp 

luật 

    

  

3.1. T à       Ba  kiểm 

t a P iếu đă g ký    

tuyể ; Kiểm t a   iếu 

đă g ký    tuyể ;     

    C ủ tị   UBND  ấ  

 uy     ê  uy t  a   

s    t í si   đủ điều ki   

   tuyể ,  ụ t ể: 

    

01 ngày 
 

Thành lập Ban Kiểm tra 

Phiếu đăng ký dự tuyển   
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07 ngày 
 

Kiểm tra phiếu đăng ký dự 

tuyển  07 ngày 
    

05 ngày 
 

Hội đồng Thông báo danh 

sách người dự tuyển không 

đáp ứng điều kiện dự 

duyển; báo cáo Chủ tịch 

UBND cấp huyện ban 

hành quyết định danh sách 

thí sinh đủ điều kiện tham 

dự kỳ xét tuyển sau khi 

kiểm tra Phiếu đăng ký dự 

tuyển  3,5 ngày, trong đó  

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/4 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua kết quả  1 2 ngày 

01 ngày 1/2 ngày 

    

3.2. Tổ   ứ  t i vò g 2 

(Căn cứ v o tín  c ất  đặc 

điểm v   êu cầu của v  trí 

việc l m cần tu ển  n ười 

đứn  đầu cơ quan có t ẩm 

qu ền tu ển dụn  lựa c ọn 

một tron  ba   n  t ức t i: 

Vấn đ p  oặc t ực   n  

 oặc viết) 

    

05 ngày 
 

Thông báo triệu tập thí 

sinh đủ điều kiện dự thi 

vòng 2, trong đó  
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- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  2,5 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 1/2 ngày 

- Lãnh đạo UBND cấp 

huyện ký duyệt  01 ngày 

- Văn thư vào sổ chuyển 

kết quả đến nơi nhận  1 2 

ngày. 

Chậm nhất 15 

ngày kể từ ngày 

thông báo triệu tập 

thí sinh được tham 

dự vòng 2 

(15 ngày) 

 

Hội đồng tuyển dụng tổ 

chức thi vòng 2 - môn 

nghiệp vụ chuyên ngành 

    

Không quy định 

(32 ngày)  

Làm phách, chấm thi vòng 

2. Trường hợp cơ quan, 

đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng tổ chức thi 

vòng 2 bằng hình thức thi 

viết thì thực hiện chấm thi, 

phúc khảo theo quy định. 

Không thực hiện việc phúc 

khảo đ i với kết quả thi 

vòng 2 bằng hình thức vấn 

đáp hoặc thực hành. 
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Sau khi hoàn 

thành việc chấm 

thi vòng 2 theo 

quy định, chậm 

nhất 05 ngày làm 

việc Hội đồng 

tuyển dụng thông 

báo công khai trên 

trang thông tin 

điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử 

của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển 

dụng viên chức; 

gửi thông báo kết 

quả công nhận 

trúng tuyển đến 

người dự tuyển 

 

3.3. Hội đồng tuyển dụng 

báo cáo Chủ tịch UBND 

cấp huyện xem xét, phê 

duyệt kết quả tuyển dụng 

và thông báo kết quả trúng 

tuyển  02 ngày, trong đó  

- Lãnh đạo Phòng chuyên 

môn phân công chuyên 

viên thụ lý  1 2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  01 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 1/2 ngày 

1/2 

ngày 
1/2 ngày 

Trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày có 

quyết định phê 

duyệt kết quả 

tuyển dụng, Hội 

đồng tuyển dụng 

phải thông báo 

công khai trên 

trang thông tin 

điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử 

của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển 

dụng viên chức và 

 

Công b  kết quả điểm thi 

vòng 2: 02 ngày 

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  01 

ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua kết quả  1 2 ngày. 

1/2 

ngày 
1/2 ngày 
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gửi thông báo 

công nhận kết quả 

trúng tuyển bằng 

văn bản tới người 

dự tuyển theo địa 

chỉ mà người dự 

tuyển đã đăng ký 

30 ngày  

B    4. Người trúng tuyển 

phải hoàn thiện hồ sơ 

tuyển dụng nộp tại Bộ 

phận một cửa cấp huyện. 

    

15 ngày 

 
 

B    5. Phòng Nội vụ 

thẩm định hồ sơ trình Chủ 

tịch UBND cấp huyện 

quyết định tuyển dụng đ i 

với người trúng tuyển  

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

01 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  08 

ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 01 ngày. 

02 ngày 03 ngày 

3 

STT 03, 

mục II của 

 uyết định 

s  

4600   -

UBND 

ngày 

31/12/2022 

Tiếp nhận vào viên chức 

không giữ chức vụ quản 

lý (N  85 2023 N -CP) 

 

1.012301.000.00.00.H08 

Không quy định 

(01 ngày) 
 

B    1. Bộ phận một cửa 

cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, 

chuyển đến Phòng Nội vụ 

   uyết định 

s  

872   -

UBND 

ngày 

15/3/2024 

Không quy định 

(03 ngày) 
 

B    2. Phòng Nội vụ tiếp 

nhận, phân loại hồ sơ, 

tham mưu trình Chủ tịch 

UBND cấp huyện thành 

lập Hội đồng kiểm tra, sát 

1/2 

ngày 
1/2 ngày 
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hạch  

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  01 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 

môn thông qua kết quả  1 2 

ngày 

  
B    3. Tổ chức kiểm tra, 

sát hạch 
  

 

Không quy định 

(09 ngày) 
 

3.1. Xây dựng nội dung, 

hình thức sát hạch báo cáo 

người đứng đầu  7,5 ngày 

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày 

- Chuyên viên thụ lý  6,5 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 1/2 ngày 

01 ngày  1/2 ngày 

Không quy định 

(01 ngày) 
 

3.2. Hội đồng tổ chức kiểm 

tra, sát hạch theo quy định 

của pháp luật 

  

Không quy định 

(04 ngày) 
 

3.3. Hội đồng kiểm tra, sát 

hạch họp, báo cáo Chủ tịch 

UBND cấp huyện về kết 

quả kiểm tra, sát hạch. Chủ 

tịch UBND cấp huyện 

huyện  uyết định công 

nhận kết quả: 

01 ngày 1/2 ngày 
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- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2 ngày. 

- Chuyên viên thụ lý  1,5 

ngày 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 1/2  ngày 

Không quy định 

(04 ngày) 
 

B    4. Phòng Nội vụ 

tham mưu, trình Chủ tịch 

UBND cấp huyện ban 

hành  uyết định tuyển 

dụng theo thẩm quyền. 

- Lãnh đạo Phòng phân 

công chuyên viên thụ lý  

1/2  ngày. 

- Chuyên viên thụ lý: 01 

ngày. 

- Lãnh đạo Phòng thông 

qua: 1/2 ngày. 

01 ngày 01 ngày  

Tổ g    g: 03 TTHC       
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