Phụ lục

DANH MỤC VÀ NỘI DUNG CỤ THỂ BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH SƠN LA
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2357/QĐ-UBND ngày 01 tháng 10 năm 2012 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Sơn La)

Phần I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Tên thủ tục hành chính

	I
	LĨNH VỰC CÁN BỘ CÔNG CHỨC VIÊN CHỨC NHÀ NƯỚC

	1
	Tiếp nhận, điều động và xếp lại ngạch (nếu có) cán bộ, công chức, viên chức đối với các chức danh thuộc Giám đốc Sở Nội vụ quyết định.

	2
	Tiếp nhận, điều động và xếp lại ngạch (nếu có) cán bộ, công chức, viên chức thuộc Tỉnh uỷ, UBND tỉnh quản lý.

	3
	Thi nâng ngạch công chức (từ ngạch chuyên viên trở xuống theo phân cấp).

	4
	Nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ và khi có thông báo nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức, viên chức.

	5
	Thi tuyển dụng công chức.

	6
	Xét tuyển dụng công chức.

	II
	LĨNH VỰC CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG

	1
	Phê chuẩn kết quả bầu cử, bầu cử bổ sung, bãi nhiệm, miễn nhiệm Chủ tịch, Phó Chủ tịch và các thành viên khác của UBND cấp huyện.

	2
	Thành lập, chia tách, sáp nhập, giải thể các đơn vị hành chính.

	3
	Chia tách, thành lập bản.

	4
	Quyết định phân loại đơn vị hành chính xã, phường, thị trấn.

	5
	Trình Bộ trưởng Bộ Nội vụ quyết định phân loại đơn vị hành chính cấp huyện.

	6
	Thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, phường, thị trấn.

	III
	LĨNH VỰC THANH TRA

	1
	Xử lý đơn thư.

	2
	Giải quyết tố cáo.

	3
	Giải quyết khiếu nại lần đầu.

	4
	Tiếp công dân.

	IV
	LĨNH VỰC TỔ CHỨC HỘI, QUỸ

	1
	Thành lập các tổ chức hội, tổ chức phi Chính phủ.

	2
	Phê duyệt Điều lệ Hội.

	3
	Chia, tách; sáp nhập; hợp nhất Hội.

	4
	Thành lập tổ chức, hoạt động Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện.

	5
	Hợp nhất, sáp nhập, chia, tách quỹ.

	V
	LĨNH VỰC TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH SỰ NGHIỆP NHÀ NƯỚC

	1
	Thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính Nhà nước thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh.

	2
	Thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức sự nghiệp Nhà nước thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh.

	3
	Bổ nhiệm cán bộ, công chức thuộc UBND tỉnh quản lý.

	4
	Kỷ luật cán bộ, công chức thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh.

	5
	Quyết định cho cán bộ, công chức nghỉ hưu thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh.

	VI
	LĨNH VỰC THI ĐUA - KHEN THƯỞNG

	1
	Tặng Bằng khen thành tích thường xuyên, theo đợt hoặc chuyên đề của Chủ tịch UBND tỉnh.

	2
	Tặng Bằng khen thành tích đột xuất của Chủ tịch UBND tỉnh.

	3
	Công nhận Tập thể Lao động xuất sắc của Chủ tịch UBND tỉnh.

	4
	Tặng Cờ thi đua dẫn đầu ngành, địa phương, đơn vị.

	5
	Tặng Cờ thi đua xuất sắc của UBND tỉnh.

	6
	Tặng Bằng khen giao ước thi đua của UBND tỉnh.

	7
	Công nhận danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh

	8
	Tặng Cờ thi đua Chính phủ.

	9
	Tặng Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

	10
	Khen thưởng Huân chương Lao động hạng Nhất.

	11
	Khen thưởng Huân chương Lao động hạng Nhì.

	12
	Khen thưởng Huân chương Lao động hạng Ba.

	13
	Phong tặng danh hiệu Chiến sỹ thi đua Toàn quốc.

	14
	Phong tặng danh hiệu Anh hùng Lao động.

	15
	Khen thưởng Huân chương cho cá nhân có quá trình cống hiến.

	16
	Tặng Kỷ niệm chương "Vì sự nghiệp xây dựng và phát triển tỉnh Sơn La".

	17
	Tặng Kỷ niệm chương "Vì sự nghiệp thi đua, khen thưởng".

	18
	Đề nghị Hiệp y khen thưởng.

	19
	Đề nghị cấp Giấy chứng nhận Huân chương, Huy chương.

	20
	Đăng ký tổ chức xét tôn vinh danh hiệu và giải thưởng phạm vi cấp tỉnh.


Phần II
NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH SƠN LA

I. LĨNH VỰC CÁN BỘ CÔNG CHỨC VIÊN CHỨC NHÀ NƯỚC
1. Thủ tục tiếp nhận, điều động và xếp lại ngạch (nếu có) cán bộ, công chức, viên chức đối với các chức danh thuộc Giám đốc Sở Nội vụ quyết định
	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định.
Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
- Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả.

	- Cách thức thực hiện:
	Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ 

	- Thành phần hồ sơ:
	- Bản Sơ yếu lý lịch theo Mẫu số 2C-BNV 2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV của Bộ trưởng Bộ Nội vụ có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan hoặc chính quyền địa phương.
- Giấy chứng nhận sức khỏe (đối với trường hợp điều động nội tỉnh).

- Bằng tốt nghiệp chuyên nghiệp và các chứng chỉ (nếu có).

- Quyết định tuyển dụng đầu tiên, Quyết định nâng lương gần nhất (đối với điều động nội tỉnh).

- Công văn cho chuyển công tác của cơ quan cho chuyển công tác.

- Đơn xin chuyển công tác của cá nhân có sự nhất trí của cơ quan sử dụng cán bộ, công chức, viên chức (đối với trường hợp cá nhân có nhu cầu chuyển công tác).

- Bản kiểm điểm quá trình công tác (có xác nhận của cơ quan sử dụng cán bộ, công chức, viên chức).

- Công văn nhất trí tiếp nhận cán bộ, công chức, viên chức của đơn vị chuyển đến (đối với trường hợp tiếp nhận cán bộ CCVC) trong đó nêu rõ biên chế, cơ cấu ngạch đơn vị được giao.
- Biên bản sát hạch ngạch của đơn vị chuyển đến (đối với trường hợp chuyển xếp lại ngạch cho viên chức công tác từ sau ngày 01 tháng 7 năm 2003 thành công chức; công chức cấp xã chuyển thành công chức từ cấp huyện trở lên).

	- Số lượng hồ sơ:
	01 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	- Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiên:
	- Quyết định.

- Công văn chấp thuận hoặc không chấp thuận.

	-Phí, lệ phí:
	Không có

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Sơ yếu lý lịch theo Mẫu số 2C-BNV 2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV của Bộ trưởng Bộ Nội vụ.
- Giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định tại Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21 tháng 11 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Y tế.

	- Yêu cầu, điều kiện:
	- Thực hiện theo các quy định của pháp luật.

- Đối với trường hợp điều động và chuyển xếp lại ngạch từ viên chức thành công chức yêu cầu thời gian công tác của viên chức tại các đơn vị sự nghiệp phải đủ từ 05 năm trở lên.

- Đối với trường hợp điều động từ công chức cấp xã  thành công chức từ cấp huyện trở lên, yêu cầu thời gian công tác phải đủ từ 05 năm trở lên.

- Đối với những trường hợp được hưởng các chế độ chính sách theo Nghị định số 61/2006/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy định về chính sách đối với nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục công tác ở trường chuyên biệt, ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, điều kiện để chuyển vùng công tác là 03 năm đối với nữ và 05 năm đối với nam.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Nghị định số 61/2006/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2006 về chính sách đối với nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục công tác ở trường chuyên biệt, ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn;
- Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 của Bộ Nội vụ về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;
- Thông tư số 79/2005/TT-BNV ngày 08 tháng 10 năm 2005 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn chuyển xếp lương đối với cán bộ, công chức, viên chức khi thay đổi công việc và các trường hợp được chuyển công tác từ lực lượng vũ trang, cơ yếu và công ty Nhà nước vào làm việc trong các cơ quan Nhà nước và các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.


Mẫu số 2C-BNV
Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC …… Số hiệu cán bộ, công chức: 

Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC ……………………

SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC
	Ảnh màu

(4 x 6 cm)
	1. Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa): 


2. Tên gọi khác:


3. Sinh ngày: … tháng … năm …… Giới tính (nam, nữ): 


4. Nơi sinh: Xã …………… Huyện ………… Tỉnh 


5. Quê quán: Xã …….…… Huyện ………… Tỉnh 



6. Dân tộc: ……………………………… 7) Tôn giáo: 


8. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


(Số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

9. Nơi ở hiện nay: 


(Số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

10. Nghề nghiệp khi được tuyển dụng: 


11. Ngày tuyển dụng: …/…/…… Cơ quan tuyển dụng: 


12. Chức vụ (chức danh) hiện tại: 


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm)

13. Công việc chính được giao: 


14. Ngạch công chức (viên chức): ……………………… Mã ngạch: 


Bậc lương: …… Hệ số: …… Ngày hưởng: …/…/…… 

Phụ cấp chức vụ: …… Phụ cấp khác: ……

15.1. Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào).
15.2. Trình độ chuyên môn cao nhất: 


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sư, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành)

15.3. Lý luận chính trị: ………………… 
15.4. Quản lý Nhà nước:


	(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tương đương)
	(Chuyên viên cao cấp, chuyên viên chính, chuyên viên, cán sự ........)


15.5. Ngoại ngữ:……………………… 
15.6. Tin học: 


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......)

16. Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/… Ngày chính thức:…/…/…
17. Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội: 


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội ..... và làm việc gì trong tổ chức đó)

18. Ngày nhập ngũ:…/…/… Ngày xuất ngũ: …/…/… Quân hàm cao nhất:…


19. Danh hiệu được phong tặng cao nhất: 


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lượng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sỹ nhân dân và ưu tú …)

20. Sở trường công tác: 


21. Khen thưởng: ………………………………………………….………

22. Kỷ luật: 


	(Hình thức cao nhất, năm nào)
	(Về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao nhất, năm nào)


23. Tình trạng sức khoẻ: … Chiều cao: … Cân nặng:…. kg, Nhóm máu:……

24. Là thương binh hạng: …./….. Là con gia đình chính sách: 


	
	(Con thương binh, con liệt sỹ, người nhiễm chất độc da cam Dioxin)


25. Số Chứng minh nhân dân: 
Ngày cấp: …/…/…… 

26. Số sổ BHXH: 


27. Đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học
	Tên trường
	Chuyên ngành đào tạo, 
bồi dưỡng
	Từ tháng, năm - đến tháng, năm
	Hình thức đào tạo
	Văn bằng, chứng chỉ, trình độ gì

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	


Ghi chú:
Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dưỡng ..../ Văn bằng: TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sư ............
28. Tóm tắt quá trình công tác
	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (Đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ ......

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


29. Đặc điểm lịch sử bản thân: 

- Khai rõ: Bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....)

- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nước ngoài (làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........)?

- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nước ngoài (làm gì, địa chỉ....)?

30. Quan hệ gia đình

a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột
	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội ........)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


b) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột
	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội ........)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


31. Diễn biến quá trình lương của cán bộ, công chức
	Tháng/năm
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mã ngạch/bậc
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Hệ số lương
	
	
	
	
	
	
	
	
	


32. Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức

……, ngày … tháng … năm ……
	Người khai

Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật
(Ký tên, ghi rõ họ tên)
	Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quản lý 
và sử dụng CBCC

(Ký tên, đóng dấu)


MẪU GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE


	BỘ Y TẾ
Sở Y tế: ............
Đơn vị:………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE 
	Ảnh màu
(4 x 6 cm)
 
	Họ và tên (viết chữ in hoa): ……………………………………
Giới tính:      Nam □     Nữ □       Sinh ngày/tháng/năm .../.../...
Số CMND hoặc Hộ chiếu: ......... cấp ngày........../......./.......tại....
Hộ khẩu thường trú:……………………………………………
Chỗ ở hiện tại:…………………………………………………


Đối tượng:  1. Học sinh, sinh viên   □          2. Người lao động □

Loại hình khám sức khỏe: 
1. Khi làm hồ sơ dự tuyển □     2. Khi tuyển dụng  □    3. Theo yêu cầu □

Lý do khám sức khỏe (ghi cụ thể ngành, nghề, công việc … sẽ theo học hoặc làm việc):
............................................................................................................................

............................................................................................................................

TIỀN SỬ BỆNH CỦA ĐỐI TƯỢNG KHÁM SỨC KHỎE
Có ai trong gia đình ông (bà) mắc một trong các bệnh sau đây không: Tăng huyết áp, bệnh tim, đái tháo đường, lao, hen phế quản, ung thư, động kinh, rối loạn tâm thần, liệt, bệnh khác…

1. Không □    2. Có □   Ghi cụ thể tên bệnh .....................................................
Ông (bà) đã/đang mắc bệnh, tình trạng nào sau đây không?

............................................................................................................................
	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không
	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không

	1. Bệnh mắt, thị thực
	□
	□
	18. Mất ngủ
	□
	□

	2. Bệnh tai, mũi, họng
	□
	□
	19. Phẫu thuật
	□
	□

	3. Bệnh tim mạch
	□
	□
	20. Động kinh
	□
	□

	4. Cao huyết áp 
	□
	□
	21. Chóng mặt/ngất
	□
	□

	5. Giãn tĩnh mạch
	□
	□
	22. Mất ý thức
	□
	□

	6. Hen, viêm phế quản
	□
	□
	23. Rối loạn tâm thần
	□
	□

	7. Bệnh máu
	□
	□
	24. Trầm cảm
	□
	□

	8. Bệnh đái tháo đường
	□
	□
	25. Ý định tự tử
	□
	□

	9. Bệnh tuyến giáp
	□
	□
	26. Mất trí nhớ
	□
	□

	10. Bệnh tiêu hoá
	□
	□
	27. Rối loạn thăng bằng
	□
	□

	11. Bệnh thận
	□
	□
	28. Đau đầu nặng
	□
	□

	12. Bệnh ngoài da
	□
	□
	29. Vận động hạn chế
	□
	□

	13. Dị ứng
	□
	□
	30. Đau lưng
	□
	□

	14. Bệnh truyền nhiễm
	□
	□
	31. Hút thuốc lá, nghiện rượu, ma túy
	□
	□

	15. Thoát vị
	□
	□
	32. Rối loạn vận động
	□
	□

	16. Bệnh sinh dục
	□
	□
	33. Cắt cụt
	□
	□

	17. Mang thai
	□
	□
	34. Gẫy xương/trật khớp
	□
	□


Nếu trả lời bất cứ câu hỏi nào ở trên là “Có”, đề nghị mô tả chi tiết:

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Câu hỏi khác:
	35. Ông (bà) có nhận thấy bản thân có bệnh tật, vấn đề sức khỏe nào không?
	□
	□

	Ông (bà) có cảm thấy thật sự khỏe mạnh và phù hợp để thực hiện các nhiệm vụ được giao không? (KSK theo yêu cầu không phải trả lời câu hỏi này).        
	□
	□

	36. Ông (bà) có đang uống thuốc điều trị nào không?
	□
	□


............................................................................................................................

.........................................................................................................................
 37. Ông (bà) đã được tiêm chủng những loại Vacxin nào?

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Tôi xin cam đoan những điều khai trên đây hoàn toàn đúng với sự thật theo sự hiểu biết của tôi.

Chữ ký của đối tượng khám sức khỏe .......... ngày .... tháng .... năm ......

I. KHÁM THỂ LỰC
Chiều cao:           __________ cm                          Mạch:________ lần/phút

Cân nặng:          __________ kg                  Huyết áp:_____ /_______ mmHg

Vòng ngực trung bình:________ cm                          Nhiệt độ:______ 0C

Chỉ số BMI:           __________                            Nhịp thở: _____  lần/phút

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:       ____ ký tên:__ 
II. KHÁM LÂM SÀNG
1. Tuần hoàn:_________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ________ Họ tên bác sỹ khám:_________ ký tên:____ 
2. Hô hấp:_____________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:________ký  tên:____ 
3. Tiêu hóa:___________________________________________________
_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
4. Thận - Tiết niệu - Sinh dục:____________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____
5. Thần kinh:__________________________________________________
_____________________________________________________________

______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ___________ Họ tên bác sỹ khám:_______ ký tên:____ 
6. Tâm thần:___________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ______________ Họ tên bác sỹ khám_____ ký tên:____ 
7. Hệ vận động:________________________________________________ 

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
8. Nội tiết:____________________________________________________

______________________________________________________________
_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
9. Da liễu:_____________________________________________________ 

______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
10. Sản phụ khoa:______________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
11. Mắt:
Thị thực: Không kính: Mắt phải: _______   Mắt trái: __________________
               Có kính        Mắt phải:  _____   Mắt trái:____________________
Các bệnh về mắt:______________________________________________
__________________________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
12. Tai mũi họng:
Tai trái:                 nói thường:________ m;     nói thầm: _____________ m

Tai phải:               nói thường:________ m;    nói thầm: ______________ m

Bệnh về tai mũi họng:___________________________________________ 

_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
13. Răng Hàm Mặt:______________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
III. KHÁM CẬN LÂM SÀNG
1. Xét nghiệm máu

- Công thức máu: Số lượng HC: _______ Bạch cầu: ___  Tiểu cầu_______
- Đường máu __________________________________________________
- Khác (nếu có) ________________________________________________
2. Xét nghiệm nước tiểu:

- Đường: ___________________________ Protein: __________________  

- Khác (nếu có) ..................................................................................................
............................................................................................................................

3. Chẩn đoán hình ảnh

- X quang tim phổi: 1.  Bình thường  □      2. Không bình thường □,   ghi cụ thể:

_____________________________________________________________

- Khác (nếu có) ................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
Họ tên người ghi kết quả cận lâm sàng: _____________________  Ký tên: 
IV. KẾT LUẬN
Dựa vào những lời khai của đối tượng khám sức khỏe, kết quả khám lâm sàng và cận lâm sàng trên đây, tôi xác nhận về sức khỏe của đối tượng khám sức khỏe như sau:

1. Khỏe mạnh    □            Mắc bệnh     □     tên bệnh:___________________
2. Đạt sức khỏe loại: _______________________ 

3. Hiện tại đủ/không đủ sức khỏe học tập, làm việc cho ngành nghề, công việc (Ghi cụ thể nếu có), hướng giải quyết (nếu có) _____________________
Ngày khám sức khỏe (ngày/tháng/năm): .../..../.....

Ngày hết hạn của Giấy chứng nhận sức khỏe (ngày/tháng/năm): ..../..../......

	 
	NGƯỜI KÝ GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE
(Chức danh, ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


2. Thủ tục tiếp nhận, điều động và xếp lại ngạch (nếu có) cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND tỉnh quản lý

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
- Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.
Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ 

	- Thành phần hồ sơ:
	- Bản Sơ yếu lý lịch theo Mẫu số 2C-BNV 2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan (Chính quyền địa phương).

- Giấy chứng nhận sức khỏe (đối với trường hợp điều động nội tỉnh).

- Bằng tốt nghiệp chuyên nghiệp và các Chứng chỉ (nếu có).

- Quyết định tuyển dụng đầu tiên, Quyết định nâng lương gần nhất (đối với điều động nội tỉnh).

- Công văn cho chuyển công tác của cơ quan cho chuyển công tác và công văn tiếp nhận của đơn vị chuyển đến.

- Đơn xin chuyển công tác của cá nhân có sự nhất trí của cơ quan sử dụng cán bộ, công chức, viên chức.
- Bản kiểm điểm quá trình công tác (có xác nhận của cơ quan sử dụng cán bộ, công chức, viên chức).

- Công văn nhất trí tiếp nhận cán bộ, công chức, viên chức của đơn vị chuyển đến (đối với trường hợp tiếp nhận cán bộ, công chức, viên chức) trong đó nêu rõ chỉ tiêu biên chế, cơ cấu ngạch đơn vị được giao và đang thực hiện.

- Biên bản sát hạch ngạch của đơn vị chuyển đến (đối với trường hợp chuyển xếp lại ngạch cho viên chức công tác từ sau ngày 01 tháng 7 năm 2003 thành công chức; công chức cấp xã chuyển thành công chức từ cấp huyện trở lên).

	- Số lượng hồ sơ:
	01 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	- 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
- Tại Sở Nội vụ 03 ngày.
- Tại UBND tỉnh 12 ngày.

	- Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	- Quyết định.

- Công văn chấp thuận hoặc không chấp thuận.

	- Phí, lệ phí:
	Không có

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Sơ yếu lý lịch theo Mẫu số 2C-BNV 2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV của Bộ trưởng Bộ Nội vụ.

- Giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định tại Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21 tháng 11 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Y tế.

	- Yêu cầu, điều kiện:
	- Thực hiện theo các quy định của pháp luật.

- Đối với trường hợp điều động và chuyển xếp lại ngạch từ viên chức thành công chức yêu cầu thời gian công tác của viên chức tại các đơn vị sự nghiệp phải đủ từ 05 năm trở lên.
- Đối với trường hợp điều động từ công chức cấp xã thành công chức từ cấp huyện trở lên, yêu cầu thời gian công tác phải đủ từ 05 năm trở lên.

- Đối với những trường hợp được hưởng các chế độ chính sách theo Nghị định số 61/2006/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy định về chính sách đối với nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục công tác ở trường chuyên biệt, ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, điều kiện để chuyển vùng công tác là 3 năm đối với nữ và 5 năm đối với nam.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Nghị định số 61/2006/NĐ-CP ngày 20 tháng 6 năm 2006 về chính sách đối với nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục công tác ở trường chuyên biệt, ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn;
- Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 của Bộ Nội vụ về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;
- Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.


Mẫu số 2C-BNV/2008

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC: …… 

Số hiệu cán bộ, công chức: .........................................
Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC: ……………………
SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC
	Ảnh màu

(4 x 6 cm)
	1. Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa): 


2. Tên gọi khác:


3. Sinh ngày: … tháng … năm …… Giới tính (nam, nữ): 


4. Nơi sinh: Xã …………… Huyện ………… Tỉnh 


5. Quê quán: Xã …….…… Huyện ………… Tỉnh 



6. Dân tộc: ………………………………

7. Tôn giáo: 


8. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


(Số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

9. Nơi ở hiện nay: 


(Số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

10. Nghề nghiệp khi được tuyển dụng: 


11. Ngày tuyển dụng: …/…/……. Cơ quan tuyển dụng: 


12. Chức vụ (chức danh) hiện tại: 


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm)

13. Công việc chính được giao: 


14. Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch: 


Bậc lương:……. Hệ số:……. Ngày hưởng:…/…/……. 

Phụ cấp chức vụ:……. Phụ cấp khác: ……

15.1. Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào):
……
15.2. Trình độ chuyên môn cao nhất: 


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sư, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành)

15.3. Lý luận chính trị: ………………… 
15.4. Quản lý Nhà nước:


	(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tương đương)
	(Chuyên viên cao cấp, chuyên viên chính, chuyên viên, cán sự .......)


15.5. Ngoại ngữ: ………………………………………………….……… 

15.6. Tin học: 


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......)

16. Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/…. Ngày chính thức:…/…/…
17. Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội: 


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó)

18. Ngày nhập ngũ: …../……/…… Ngày xuất ngũ: .…/…./…… Quân hàm cao nhất:


19. Danh hiệu được phong tặng cao nhất:


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lượng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân dân và ưu tú, …)

20. Sở trường công tác: 


21. Khen thưởng: ………………………………………………………..

22. Kỷ luật: 


	(Hình thức cao nhất, năm nào)
	(Về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao nhất, năm nào)


23. Tình trạng sức khoẻ: …... Chiều cao: … Cân nặng:….kg, Nhóm máu:….
24. Là thương binh hạng: …./……. Là con gia đình chính sách: 


	
	(Con thương binh, con liệt sỹ, người nhiễm chất độc da cam Dioxin)


25. Số Chứng minh nhân dân: 
Ngày cấp: …/…/…… 

26. Số sổ BHXH: 


27. Đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học

	Tên trường
	Chuyên ngành 
đào tạo, bồi dưỡng
	Từ tháng, năm - đến tháng, năm
	Hình thức đào tạo
	Văn bằng, chứng chỉ, trình độ gì

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dưỡng ..../ Văn bằng: TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sư ............
28. Tóm tắt quá trình công tác
	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (Đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ ......

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


29. Đặc điểm lịch sử bản thân: 

- Khai rõ: Bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....)

- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nước ngoài (làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?): 

- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nước ngoài (làm gì, địa chỉ ........)?

30. Quan hệ gia đình

a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột

	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội ........)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


b) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột
	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội ........)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


31. Diễn biến quá trình lương của cán bộ, công chức
	Tháng/năm
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mã ngạch/bậc
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Hệ số lương
	
	
	
	
	
	
	
	
	


32. Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức

…… Ngày… tháng… năm …
	Người khai

Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật
(Ký tên, ghi rõ họ tên)

	Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quản lý
 và sử dụng CBCC

(Ký tên, đóng dấu)


MẪU GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE


	BỘ Y TẾ
Sở Y tế: ............
Đơn vị:………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE 
	Ảnh màu
(4 x 6 cm)
 
	Họ và tên (viết chữ in hoa): ……………………………………
Giới tính:   Nam □     Nữ □       Sinh ngày/tháng/năm .../.../....

Số CMND hoặc Hộ chiếu: ......... cấp ngày........../......./.......tại....
Hộ khẩu thường trú:……………………………………………
Chỗ ở hiện tại:…………………………………………………


Đối tượng:  1. Học sinh, sinh viên   □          2. Người lao động □

Loại hình khám sức khỏe: 
1. Khi làm hồ sơ dự tuyển □     2. Khi tuyển dụng  □    3. Theo yêu cầu □

Lý do khám sức khỏe (ghi cụ thể ngành, nghề, công việc … sẽ theo học hoặc làm việc):
............................................................................................................................

............................................................................................................................

TIỀN SỬ BỆNH CỦA ĐỐI TƯỢNG KHÁM SỨC KHỎE
Có ai trong gia đình ông (bà) mắc một trong các bệnh sau đây không: Tăng huyết áp, bệnh tim, đái tháo đường, lao, hen phế quản, ung thư, động kinh, rối loạn tâm thần, liệt, bệnh khác…

1. Không □    2. Có □   Ghi cụ thể tên bệnh .....................................................
Ông (bà) đã/đang mắc bệnh, tình trạng nào sau đây không?

............................................................................................................................
ơ

	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không
	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không

	1. Bệnh mắt, thị thực
	□
	□
	18. Mất ngủ
	□
	□

	2. Bệnh tai, mũi, họng
	□
	□
	19. Phẫu thuật
	□
	□

	3. Bệnh tim mạch
	□
	□
	20. Động kinh
	□
	□

	4. Cao huyết áp 
	□
	□
	21. Chóng mặt/ngất
	□
	□

	5. Giãn tĩnh mạch
	□
	□
	22. Mất ý thức
	□
	□

	6. Hen, viêm phế quản
	□
	□
	23. Rối loạn tâm thần
	□
	□

	7. Bệnh máu
	□
	□
	24. Trầm cảm
	□
	□

	8. Bệnh đái tháo đường
	□
	□
	25. Ý định tự tử
	□
	□

	9. Bệnh tuyến giáp
	□
	□
	26. Mất trí nhớ
	□
	□

	10. Bệnh tiêu hoá
	□
	□
	27. Rối loạn thăng bằng
	□
	□

	11. Bệnh thận
	□
	□
	28. Đau đầu nặng
	□
	□

	12. Bệnh ngoài da
	□
	□
	29. Vận động hạn chế
	□
	□

	13. Dị ứng
	□
	□
	30. Đau lưng
	□
	□

	14. Bệnh truyền nhiễm
	□
	□
	31. Hút thuốc lá, nghiện rượu, ma túy
	□
	□

	15. Thoát vị
	□
	□
	32. Rối loạn vận động
	□
	□

	16. Bệnh sinh dục
	□
	□
	33. Cắt cụt
	□
	□

	17. Mang thai
	□
	□
	34. Gẫy xương/trật khớp
	□
	□


Nếu trả lời bất cứ câu hỏi nào ở trên là “Có”, đề nghị mô tả chi tiết:

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Câu hỏi khác:
	35. Ông (bà) có nhận thấy bản thân có bệnh tật, vấn đề sức khỏe nào không?
	□
	□

	Ông (bà) có cảm thấy thật sự khỏe mạnh và phù hợp để thực hiện các nhiệm vụ được giao không? (KSK theo yêu cầu không phải trả lời câu hỏi này).        
	□
	□

	36. Ông (bà) có đang uống thuốc điều trị nào không?
	□
	□


............................................................................................................................

.........................................................................................................................
 37. Ông (bà) đã được tiêm chủng những loại Vacxin nào?

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Tôi xin cam đoan những điều khai trên đây hoàn toàn đúng với sự thật theo sự hiểu biết của tôi.

Chữ ký của đối tượng khám sức khỏe .......... ngày .... tháng .... năm ......

I. KHÁM THỂ LỰC
Chiều cao:           __________ cm                          Mạch:________ lần/phút

Cân nặng:          __________ kg                  Huyết áp:_____ /_______ mmHg

Vòng ngực trung bình:________ cm                          Nhiệt độ:______ 0C

Chỉ số BMI:           __________                            Nhịp thở: _____  lần/phút

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:       ____ ký tên:__
II. KHÁM LÂM SÀNG
1. Tuần hoàn:_________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ________ Họ tên bác sỹ khám:_________ ký tên:____ 
2. Hô hấp: ____________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:________ký  tên:____ 
3. Tiêu hoá: ___________________________________________________
_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
4. Thận - Tiết niệu - Sinh dục: ____________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____
5. Thần kinh: _________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: ___________ Họ tên bác sỹ khám:_______ ký tên:____ 
6. Tâm thần: __________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ______________ Họ tên bác sỹ khám_____ ký tên:____ 
7. Hệ vận động: ________________________________________________ 

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
8. Nội tiết: ____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
9. Da liễu: ____________________________________________________ 

______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
10. Sản phụ khoa: ______________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
11. Mắt:
Thị thực: Không kính: Mắt phải: _______   Mắt trái: __________________
               Có kính        Mắt phải:  _____   Mắt trái:____________________
Các bệnh về mắt:______________________________________________
__________________________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
12. Tai mũi họng:
Tai trái:                 nói thường:________ m;     nói thầm: _____________ m

Tai phải:               nói thường:________ m;    nói thầm: ______________ m

Bệnh về tai mũi họng:___________________________________________ 

_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
13. Răng Hàm Mặt:

_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
III. KHÁM CẬN LÂM SÀNG
1. Xét nghiệm máu

- Công thức máu: Số lượng HC: _______ Bạch cầu: ___  Tiểu cầu_______
- Đường máu __________________________________________________
- Khác (nếu có) ________________________________________________
2. Xét nghiệm nước tiểu:

- Đường: ___________________________ Protein: __________________  

- Khác (nếu có) ..................................................................................................
............................................................................................................................

3. Chẩn đoán hình ảnh
- X quang tim phổi: 1.  Bình thường  □      2. Không bình thường □,   ghi cụ thể:

_____________________________________________________________

- Khác (nếu có) ................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
Họ tên người ghi kết quả cận lâm sàng: _____________________  Ký tên: 
IV. KẾT LUẬN
Dựa vào những lời khai của đối tượng khám sức khỏe, kết quả khám lâm sàng và cận lâm sàng trên đây, tôi xác nhận về sức khỏe của đối tượng khám sức khỏe như sau:

1. Khỏe mạnh    □            Mắc bệnh     □     Tên bệnh:___________________
2. Đạt sức khỏe loại: _______________________ 

3. Hiện tại đủ/không đủ sức khỏe học tập, làm việc cho ngành nghề, công việc (Ghi cụ thể nếu có), hướng giải quyết (nếu có) _____________________
Ngày khám sức khỏe (ngày/tháng/năm): .../..../.....

Ngày hết hạn của Giấy chứng nhận sức khỏe (ngày/tháng/năm): ..../..../......

	 
	NGƯỜI KÝ GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE
(Chức danh, ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


3. Thủ tục thi nâng ngạch công chức (từ ngạch chuyên viên trở xuống theo phân cấp)

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Sở Nội vụ (cơ quan thường trực Hội đồng Thi nâng ngạch) xây dựng kế hoạch Thi nâng ngạch trình UBND tỉnh phê duyệt.

- Địa chỉ: Đường Khau cả, tổ 8, phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La, Điện thoại: 0223.853.670.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.

Bước 2. Cơ quan, đơn vị sử dụng công chức đề nghị bằng văn bản đối với công chức có đủ điều kiện gửi Sở Nội vụ thẩm định.

Bước 3. Sở Nội vụ xem xét, thẩm định hồ sơ của cơ quan, đơn vị trình Hội đồng thi nâng ngạch của tỉnh.

Bước 4. Hội đồng thi nâng ngạch của tỉnh tiến hành tổ chức kỳ thi nâng ngạch.

Bước 5. Căn cứ báo cáo kết quả thi nâng ngạch của Hội đồng thi nâng ngạch, UBND tỉnh phê duyệt kết quả thi nâng ngạch; Sở Nội vụ ban hành quyết định bổ nhiệm ngạch công chức theo quy định.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Bản Sơ yếu lý lịch theo Mẫu số 2C-BNV 2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV của Bộ trưởng Bộ Nội vụ có xác nhận của cơ quan, tổ chức sử dụng công chức.
- Bản nhận xét, đánh giá công chức của người đứng đầu cơ quan sử dụng theo các tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại Khoản 3, Điều 29 Nghị định số 24/2010/NĐ-CP.

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch đăng ký dự thi được cơ quan có thẩm quyền chứng thực.

- Giấy chứng nhận sức khoẻ do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch.
- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch công chức dự thi.

	- Số lượng hồ sơ:
	 01 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	- Sau khi có Quyết định công nhận kết quả thi nâng ngạch của UBND tỉnh: 15 ngày tại Sở Nội vụ.

	- Đối tượng thực hiện:
	- Tổ chức

- Cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm công chức theo quy định phân cấp: Sở Nội vụ.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Các sở, cơ quan, đơn vị thuộc UBND tỉnh, UBND các huyện, thành phố.

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính

	- Phí, lệ phí:
	- Dưới 100 thí sinh là 400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi.

- Từ 100 đến 500 thí sinh là 360.000 đồng/thí sinh/lần dự thi.

- Từ 500 thí sinh trở lên: 300.000 đồng

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Sơ yếu lý lịch cán bộ, công chức, Mẫu số 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ.
- Giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định tại Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21 tháng 11 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Y tế.

	- Yêu cầu, điều kiện:
	1. Hoàn thành tốt nhiệm vụ trong thời gian 03 năm liên tục gần nhất; có phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức tốt; không trong thời gian thi hành kỷ luật hoặc đã có thông báo về việc xem xét kỷ luật của cơ quan có thẩm quyền.
2. Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm tương ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong cùng ngành chuyên môn.
3. Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác về tiêu chuẩn, nghiệp vụ của ngạch công chức đăng ký dự thi.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật cán bộ, công chức, ngày 13 tháng 11 năm 2008;

- Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức.

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

- Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;
- Thông tư liên tịch số 163/2010/TTLT-BTC-BNV ngày 20 tháng 10 năm 2010 của Bộ Tài chính, Bộ Nội vụ Hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí dự thi tuyển và phí dự thi nâng ngạch công chức, viên chức;

- Quyết định số 09/2009/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2009 của UBND tỉnh Sơn La về phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước tỉnh Sơn La;

- Quyết định số 05/2011/QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2011 của UBND tỉnh Sơn La về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La.


Mẫu số 2C-BNV/2008

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC: …… 

Số hiệu cán bộ, công chức: .........................................
Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC: ……………………
SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC
	Ảnh màu

(4 x 6 cm)
	1. Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa): 


2. Tên gọi khác:


3. Sinh ngày: … tháng … năm …… Giới tính (nam, nữ): 


4. Nơi sinh: Xã …………… Huyện ………… Tỉnh 


5. Quê quán: Xã …….…… Huyện ………… Tỉnh 



6. Dân tộc: ………………………………

7. Tôn giáo: 


8. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 


(Số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

9. Nơi ở hiện nay: 


(Số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

10. Nghề nghiệp khi được tuyển dụng: 


11. Ngày tuyển dụng: …/…/……. Cơ quan tuyển dụng: 


12. Chức vụ (chức danh) hiện tại: 


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm)

13. Công việc chính được giao: 


14. Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch: 


Bậc lương:……. Hệ số:……. Ngày hưởng:…/…/……. 

Phụ cấp chức vụ:……. Phụ cấp khác: ……

15.1. Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào):
……
15.2. Trình độ chuyên môn cao nhất: 


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sư, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành)

15.3. Lý luận chính trị: ………………… 
15.4. Quản lý Nhà nước:


	(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tương đương)
	(Chuyên viên cao cấp, chuyên viên chính, chuyên viên, cán sự .......)


15.5. Ngoại ngữ: ………………………………………………….……… 

15.6. Tin học: 


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......)

16. Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/…. Ngày chính thức:…/…/…
17. Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội: 


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó)

18. Ngày nhập ngũ: …../……/…… Ngày xuất ngũ: .…/…./…… Quân hàm cao nhất:


19. Danh hiệu được phong tặng cao nhất:


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lượng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân dân và ưu tú, …)

20. Sở trường công tác: 


21. Khen thưởng: ………………………………………………………..

22. Kỷ luật: 


	(Hình thức cao nhất, năm nào)
	(Về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao nhất, năm nào)


23. Tình trạng sức khoẻ: …... Chiều cao: … Cân nặng:….kg, Nhóm máu:….
24. Là thương binh hạng: …./……. Là con gia đình chính sách: 


	
	(Con thương binh, con liệt sỹ, người nhiễm chất độc da cam Dioxin)


25. Số Chứng minh nhân dân: 
Ngày cấp: …/…/…… 

26. Số sổ BHXH: 


27. Đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học

	Tên trường
	Chuyên ngành 
đào tạo, bồi dưỡng
	Từ tháng, năm - đến tháng, năm
	Hình thức đào tạo
	Văn bằng, chứng chỉ, trình độ gì

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dưỡng ..../ Văn bằng: TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sư ............
28. Tóm tắt quá trình công tác
	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (Đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ ......

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	

	
	

	
	

	
	


29. Đặc điểm lịch sử bản thân: 

- Khai rõ: Bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....)

- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nước ngoài (làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?): 

- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nước ngoài (làm gì, địa chỉ ........)?

30. Quan hệ gia đình

a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột

	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội ........)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


b) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột
	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội ........)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


31. Diễn biến quá trình lương của cán bộ, công chức
	Tháng/năm
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mã ngạch/bậc
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Hệ số lương
	
	
	
	
	
	
	
	
	


32. Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức

…… Ngày… tháng… năm …
	Người khai

Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật
(Ký tên, ghi rõ họ tên)

	Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quản lý
 và sử dụng CBCC

(Ký tên, đóng dấu)


MẪU GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE


	BỘ Y TẾ
Sở Y tế: ............
Đơn vị:………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE 
	Ảnh màu
(4 x 6 cm)
 
	Họ và tên (viết chữ in hoa): ……………………………………
Giới tính:     Nam □      Nữ □       Sinh ngày/tháng/năm .../.../....

Số CMND hoặc Hộ chiếu: ......... cấp ngày........../......./.......tại....
Hộ khẩu thường trú:……………………………………………
Chỗ ở hiện tại:…………………………………………………


Đối tượng:  1. Học sinh, sinh viên   □          2. Người lao động □

Loại hình khám sức khỏe: 
1. Khi làm hồ sơ dự tuyển □     2. Khi tuyển dụng  □    3. Theo yêu cầu □

Lý do khám sức khỏe (ghi cụ thể ngành, nghề, công việc …, sẽ theo học hoặc làm việc):
............................................................................................................................

............................................................................................................................

TIỀN SỬ BỆNH CỦA ĐỐI TƯỢNG KHÁM SỨC KHỎE
Có ai trong gia đình ông (bà) mắc một trong các bệnh sau đây không: Tăng huyết áp, bệnh tim, đái tháo đường, lao, hen phế quản, ung thư, động kinh, rối loạn tâm thần, liệt, bệnh khác…

1. Không □    2. Có □   Ghi cụ thể tên bệnh .....................................................
Ông (bà) đã/đang mắc bệnh, tình trạng nào sau đây không?

............................................................................................................................
ơ

	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không
	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không

	1. Bệnh mắt, thị thực
	□
	□
	18. Mất ngủ
	□
	□

	2. Bệnh tai, mũi, họng
	□
	□
	19. Phẫu thuật
	□
	□

	3. Bệnh tim mạch
	□
	□
	20. Động kinh
	□
	□

	4. Cao huyết áp 
	□
	□
	21. Chóng mặt/ngất
	□
	□

	5. Giãn tĩnh mạch
	□
	□
	22. Mất ý thức
	□
	□

	6. Hen, viêm phế quản
	□
	□
	23. Rối loạn tâm thần
	□
	□

	7. Bệnh máu
	□
	□
	24. Trầm cảm
	□
	□

	8. Bệnh đái tháo đường
	□
	□
	25. Ý định tự tử
	□
	□

	9. Bệnh tuyến giáp
	□
	□
	26. Mất trí nhớ
	□
	□

	10. Bệnh tiêu hoá
	□
	□
	27. Rối loạn thăng bằng
	□
	□

	11. Bệnh thận
	□
	□
	28. Đau đầu nặng
	□
	□

	12. Bệnh ngoài da
	□
	□
	29. Vận động hạn chế
	□
	□

	13. Dị ứng
	□
	□
	30. Đau lưng
	□
	□

	14. Bệnh truyền nhiễm
	□
	□
	31. Hút thuốc lá, nghiện rượu, ma túy
	□
	□

	15. Thoát vị
	□
	□
	32. Rối loạn vận động
	□
	□

	16. Bệnh sinh dục
	□
	□
	33. Cắt cụt
	□
	□

	17. Mang thai
	□
	□
	34. Gẫy xương/trật khớp
	□
	□


Nếu trả lời bất cứ câu hỏi nào ở trên là “Có”, đề nghị mô tả chi tiết:

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Câu hỏi khác:
	35. Ông (bà) có nhận thấy bản thân có bệnh tật, vấn đề sức khỏe nào không?
	□
	□

	Ông (bà) có cảm thấy thật sự khỏe mạnh và phù hợp để thực hiện các nhiệm vụ được giao không? (KSK theo yêu cầu không phải trả lời câu hỏi này).        
	□
	□

	36. Ông (bà) có đang uống thuốc điều trị nào không?
	□
	□


............................................................................................................................

.........................................................................................................................
 37. Ông (bà) đã được tiêm chủng những loại Vacxin nào?

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Tôi xin cam đoan những điều khai trên đây hoàn toàn đúng với sự thật theo sự hiểu biết của tôi.

Chữ ký của đối tượng khám sức khỏe .......... ngày .... tháng .... năm ......

I. KHÁM THỂ LỰC
Chiều cao:           __________ cm                          Mạch:________ lần/phút

Cân nặng:          __________ kg                  Huyết áp:_____ /_______ mmHg

Vòng ngực trung bình:________ cm                          Nhiệt độ:______ 0C

Chỉ số BMI:           __________                            Nhịp thở: _____  lần/phút

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:       ____ ký tên:__
II. KHÁM LÂM SÀNG
1. Tuần hoàn: _________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ________ Họ tên bác sỹ khám:_________ ký tên:____ 
2. Hô hấp: ____________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:________ký  tên:____ 
3. Tiêu hoá: ___________________________________________________
_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
4. Thận - Tiết niệu - Sinh dục: ____________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____
5. Thần kinh: _________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: ___________ Họ tên bác sỹ khám:_______ ký tên:____ 
6. Tâm thần: __________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ______________ Họ tên bác sỹ khám_____ ký tên:____ 
7. Hệ vận động: ________________________________________________ 

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
8. Nội tiết: ____________________________________________________

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
9. Da liễu: ____________________________________________________ 

______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
10. Sản phụ khoa: ______________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
11. Mắt:
Thị thực: Không kính: Mắt phải: _______   Mắt trái: __________________
               Có kính        Mắt phải:  _____   Mắt trái:____________________
Các bệnh về mắt:______________________________________________
__________________________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
12. Tai mũi họng:
Tai trái:                 nói thường:________ m;     nói thầm: _____________ m

Tai phải:               nói thường:________ m;    nói thầm: ______________ m

Bệnh về tai mũi họng:___________________________________________ 

_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
13. Răng Hàm Mặt:
_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
III. KHÁM CẬN LÂM SÀNG
1. Xét nghiệm máu

- Công thức máu: Số lượng HC: _______ Bạch cầu: ___  Tiểu cầu_______
- Đường máu __________________________________________________
- Khác (nếu có) ________________________________________________
2. Xét nghiệm nước tiểu:
- Đường: ___________________________ Protein: __________________  

- Khác (nếu có) ..................................................................................................
............................................................................................................................

3. Chẩn đoán hình ảnh
- X quang tim phổi: 1.  Bình thường  □      2. Không bình thường □,   ghi cụ thể:

_____________________________________________________________

- Khác (nếu có) ................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
Họ tên người ghi kết quả cận lâm sàng: _____________________  Ký tên: 
IV. KẾT LUẬN
Dựa vào những lời khai của đối tượng khám sức khỏe, kết quả khám lâm sàng và cận lâm sàng trên đây, tôi xác nhận về sức khỏe của đối tượng khám sức khỏe như sau:

1. Khỏe mạnh    □            Mắc bệnh     □     Tên bệnh:___________________
2. Đạt sức khỏe loại: _______________________ 

3. Hiện tại đủ/không đủ sức khỏe học tập, làm việc cho ngành nghề, công việc (Ghi cụ thể nếu có), hướng giải quyết (nếu có) _____________________
Ngày khám sức khỏe (ngày/tháng/năm): .../..../.....

Ngày hết hạn của Giấy chứng nhận sức khỏe (ngày/tháng/năm): ..../..../......

	 
	NGƯỜI KÝ GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE
(Chức danh, ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


4. Thủ tục nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ và khi có thông báo nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức, viên chức

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ.

Tại địa chỉ: Đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La, Điện thoại: 022 3853 670.
Bước 2. Cán bộ tiếp nhận kiểm tra, phân loại hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ viết “Phiếu hẹn”, "Phiếu tiếp nhận hồ sơ" ghi rõ ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ, chưa hợp lệ thì chưa lập phiếu tiếp nhận, mà cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn bổ sung để hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ gửi qua đường Bưu điện thì trong thời gian 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản, bộ phận tiếp nhận hồ sơ thông báo bằng điện thoại (hoặc văn bản) cho cơ quan đã đề nghị nâng lương trước thời hạn, bổ sung hoàn chỉnh khi đủ hồ sơ thì lập thủ tục tiếp nhận.

- Đối tượng nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc, diện Thủ tướng Chính phủ, Bộ Nội vụ, Tỉnh uỷ quản lý (theo phân cấp) chỉ nhận hồ sơ vào thời gian từ 01/01 đến 15/3 hàng năm.
Bước 3. Nhận kết quả

- Trường hợp trả kết quả trực tiếp: Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình thêm Chứng minh thư nhân dân.

- Trường hợp trả kết quả gián tiếp: Sở Nội vụ trả kết quả qua đường bưu điện.

	- Cách thức thực hiện:
	Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Công văn hoặc Tờ trình đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn của cơ quan, đơn vị (bản chính).

- Biên bản xét nâng bậc lương trước thời hạn của Hội đồng xét nâng bậc lương của cơ quan, đơn vị (bản chính).
- Danh sách các cá nhân được cơ quan, đơn vị duyệt đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn (bản chính).
- Quyết định nâng bậc lương gần nhất của cá nhân (bản sao không cần công chứng).
- Các Bằng khen, Danh hiệu phong tặng, Quyết định khen thưởng, Thông báo nghỉ hưu (bản sao không cần công chứng); đánh giá của cấp có thẩm quyền của cá nhân (bản chính).

	- Số lượng hồ sơ:
	- Đối tượng diện Thủ tướng Chính phủ, Bộ Nội vụ, Tỉnh uỷ quản lý (theo phân cấp) hồ sơ gồm 03 bộ.

- Đối tượng diện UBND tỉnh quản lý (theo phân cấp) hồ sơ gồm 02 bộ.

- Các đối tượng còn lại hồ sơ gồm 01 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	- Đối tượng diện Thủ tướng Chính phủ, Bộ Nội vụ, Tỉnh uỷ quản lý: 10 ngày sau khi có Quyết định của UBND tỉnh.
- Đối tượng nâng bậc lương trước thời hạn trước khi nghỉ hưu diện Thủ tướng Chính phủ, Bộ Nội vụ, Tỉnh uỷ quản lý và đối tượng diện UBND tỉnh quản lý: 10 ngày sau khi có Quyết định của UBND tỉnh.

- Các đối tượng còn lại 20 ngày (tại Sở Nội vụ) kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	- Quyết định, văn bản của cơ quan cấp trên.

- Thông báo kèm theo danh sách của Giám đốc Sở Nội vụ.

	- Phí, lệ phí:
	Không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện:
	- Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ; cấp tỉnh, huyện, xã lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ được khen thưởng, tôn vinh, không mắc khuyết điểm xử lý bằng các hình thức kỷ luật tại thời điểm giữ bậc lương hoặc có Thông báo nghỉ hưu; được Hội đồng xét nâng bậc lương trước thời hạn và Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đề nghị bằng văn bản.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Thông tư số 03/2005/TT-BNV ngày 05 tháng 01 năm 2005 của Bộ Nội vụ, hướng dẫn thực hiện chế độ nâng lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức;

- Quyết định số 1381/QĐ-UBND ngày 19 tháng 5 năm 2006 của UBND tỉnh Sơn La ban hành quy định nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ và nâng lương trước thời hạn khi có thông báo nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức, viên chức;

- Quyết định số 09/2009/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2009 của UBND tỉnh Sơn La về phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước tỉnh Sơn La.


5. Thủ tục thi tuyển dụng công chức

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Sở Nội vụ - cơ quan thường trực Hội đồng Thi tuyển dụng công chức xây dựng kế hoạch Thi tuyển dụng công chức trình UBND tỉnh phê duyệt.

- Địa chỉ: Đường Khau cả, tổ 8, phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La, Điện thoại: 0223.853.670.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.

Bước 2. Cơ quan, đơn vị có nhu cầu tuyển dụng công chức đề nghị bằng văn bản đối với công chức có đủ điều kiện gửi Sở Nội vụ thẩm định.

Bước 3. Sở Nội vụ xem xét, thẩm định hồ sơ của cơ quan, đơn vị trình Hội đồng thi nâng ngạch của tỉnh.

Bước 4. Hội đồng Thi tuyển dụng công chức của tỉnh tiến hành tổ chức kỳ Thi tuyển dụng công chức.

Bước 5. Căn cứ báo cáo kết quả Thi tuyển dụng công chức của Hội đồng Thi tuyển dụng công chức, UBND tỉnh phê duyệt kết quả Thi tuyển dụng công chức; Sở Nội vụ ban hành quyết định tuyển dụng công chức theo quy định phân cấp.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn đăng ký dự tuyển công chức theo mẫu tại Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BNV.
- Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.
- Bản sao Giấy khai sinh.
- Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí dự tuyển.
- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.
- Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng công chức (nếu có) được cơ quan có thẩm quyền chứng thực.

	- Số lượng hồ sơ:
	01 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	- Sau khi có Quyết định công nhận kết quả Thi tuyển dụng công chức của UBND tỉnh:

15 ngày tại Sở Nội vụ, sau khi người trúng tuyển dụng hoàn thiện hồ sơ theo quy định tại Khoản 2 Điều 9 Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định tuyển dụng công chức theo quy định phân cấp: Sở Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các sở, cơ quan, đơn vị thuộc UBND tỉnh, UBND các huyện, thành phố.

	- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
	Quyết định tuyển dụng công chức của Sở Nội vụ

	- Phí, lệ phí:
	Lệ phí:

- Dưới 100 thí sinh là 400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi.

- Từ 100 đến 500 thí sinh là 360.000 đồng/thí sinh/lần dự thi.

- Từ 500 thí sinh trở lên: 300.000 đồng.

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đăng ký dự tuyển công chức theo mẫu tại Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BNV- Sơ yếu lý lịch cán bộ, công chức.

- Giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định tại Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21 tháng 11 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Y tế.

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Điều kiện 1: Điều kiện và tiêu chuẩn của người được đăng ký dự tuyển (Khoản 1, Điều 36 Luật cán bộ, công chức):

1. Người có đủ điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam nữ, thành phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo được đăng ký dự tuyển công chức.
a) Có một quốc tịch là quốc tịch Việt Nam.
b) Đủ 18 tuổi trở lên.
c) Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng.
d) Có văn bằng chứng chỉ phù hợp.
đ) Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt.
e) Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ.
g) Các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển.

Điều kiện 2: Ưu tiên trong tuyển dụng (Khoản 1, Điều 5, Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010):

- Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động, thương binh, người hưởng chính sách như thương binh: Được cộng 30 điểm vào tổng số điểm thi tuyển hoặc xét tuyển.
- Người dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân chuyên nghiệp, người làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, con của người hưởng chính sách như thương binh, con của người hoạt động cách mạng trước tổng khởi nghĩa (từ ngày 19 tháng 8 năm 1945 trở về trước), con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lượng vũ trang, con Anh hùng Lao động: Được cộng 20 điểm vào tổng số điểm thi tuyển hoặc xét tuyển.
- Người hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong lực lượng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ: Được cộng 10 điểm vào tổng số điểm thi tuyển hoặc xét tuyển.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008;

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

- Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;
- Thông tư số 163/2010/TTLT-BTC-BNV ngày 20 tháng 10 năm 2010 của liên Bộ: Tài chính, Bộ Nội vụ Hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí dự thi tuyển và phí dự thi nâng ngạch công chức, viên chức;

- Quyết định số 09/2009/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2009 của UBND tỉnh ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước tỉnh Sơn La;
- Quyết định số 05/2011/QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2011 của UBND tỉnh Sơn La về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La.


Phụ lục số 01

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

……, ngày … tháng … năm 20……

ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN CÔNG CHỨC

Họ và tên: ......................................................... Nam, nữ: ...................
Ngày sinh: .............................................................................................
Quê quán: ...........................................................................................
Hộ khẩu thường trú: ..........................................................................
Chỗ ở hiện nay: .................................................................................
Điện thoại liên lạc: .............................................................................
Dân tộc: ...........................
Trình độ và chuyên ngành đào tạo: .....................................................
Đối tượng ưu tiên (nếu có): (1) ..........................................................
Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển công chức của …………… (2), tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển (hoặc xét tuyển) công chức. Vì vậy, tôi làm đơn này đăng ký dự tuyển công chức theo thông báo của quý cơ quan.

Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nước và của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng.

Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm:

1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật.
2. Bản sao Giấy khai sinh.
3. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, gồm: ………… (3)

4. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp.
5. 2 phong bì ghi rõ địa chỉ liên lạc, 2 ảnh cỡ 4 x 6.

Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật, sau khi nhận được thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ và tôi sẽ chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

	
	Kính đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


 Ghi chú:

(1) Ghi rõ đối tượng ưu tiên theo quy định;

(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thông báo tuyển dụng công chức;

(3) Ghi rõ tên của các bản chụp gửi kèm đơn đăng ký dự tuyển công chức.

MẪU GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE


	BỘ Y TẾ
Sở Y tế: ............
Đơn vị:………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE 
	Ảnh màu
(4 x 6 cm)
 
	Họ và tên (viết chữ in hoa): ……………………………………
Giới tính:      Nam □      Nữ □       Sinh ngày/tháng/năm .../.../....

Số CMND hoặc Hộ chiếu: ......... cấp ngày........../......./.......tại....
Hộ khẩu thường trú:……………………………………………
Chỗ ở hiện tại:…………………………………………………


Đối tượng:  1. Học sinh, sinh viên   □          2. Người lao động □

Loại hình khám sức khỏe: 
1. Khi làm hồ sơ dự tuyển □     2. Khi tuyển dụng  □     3. Theo yêu cầu □

Lý do khám sức khỏe (ghi cụ thể ngành, nghề, công việc … sẽ theo học hoặc làm việc):
............................................................................................................................

............................................................................................................................

TIỀN SỬ BỆNH CỦA ĐỐI TƯỢNG KHÁM SỨC KHỎE
Có ai trong gia đình ông (bà) mắc một trong các bệnh sau đây không: Tăng huyết áp, bệnh tim, đái tháo đường, lao, hen phế quản, ung thư, động kinh, rối loạn tâm thần, liệt, bệnh khác…

1. Không □    2. Có □   Ghi cụ thể tên bệnh .....................................................
Ông (bà) đã/đang mắc bệnh, tình trạng nào sau đây không?

............................................................................................................................
ơ

	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không
	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không

	1. Bệnh mắt, thị thực
	□
	□
	18. Mất ngủ
	□
	□

	2. Bệnh tai, mũi, họng
	□
	□
	19. Phẫu thuật
	□
	□

	3. Bệnh tim mạch
	□
	□
	20. Động kinh
	□
	□

	4. Cao huyết áp 
	□
	□
	21. Chóng mặt/ngất
	□
	□

	5. Giãn tĩnh mạch
	□
	□
	22. Mất ý thức
	□
	□

	6. Hen, viêm phế quản
	□
	□
	23. Rối loạn tâm thần
	□
	□


	7. Bệnh máu
	□
	□
	24. Trầm cảm
	□
	□

	8. Bệnh đái tháo đường
	□
	□
	25. Ý định tự tử
	□
	□

	9. Bệnh tuyến giáp
	□
	□
	26. Mất trí nhớ
	□
	□

	10. Bệnh tiêu hoá
	□
	□
	27. Rối loạn thăng bằng
	□
	□

	11. Bệnh thận
	□
	□
	28. Đau đầu nặng
	□
	□

	12. Bệnh ngoài da
	□
	□
	29. Vận động hạn chế
	□
	□

	13. Dị ứng
	□
	□
	30. Đau lưng
	□
	□

	14. Bệnh truyền nhiễm
	□
	□
	31. Hút thuốc lá, nghiện rượu, ma túy
	□
	□

	15. Thoát vị
	□
	□
	32. Rối loạn vận động
	□
	□

	16. Bệnh sinh dục
	□
	□
	33. Cắt cụt
	□
	□

	17. Mang thai
	□
	□
	34. Gẫy xương/trật khớp
	□
	□


Nếu trả lời bất cứ câu hỏi nào ở trên là “Có”, đề nghị mô tả chi tiết:

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Câu hỏi khác:
	35. Ông (bà) có nhận thấy bản thân có bệnh tật, vấn đề sức khỏe nào không?
	□
	□

	Ông (bà) có cảm thấy thật sự khỏe mạnh và phù hợp để thực hiện các nhiệm vụ được giao không? (KSK theo yêu cầu không phải trả lời câu hỏi này).        
	□
	□

	36. Ông (bà) có đang uống thuốc điều trị nào không?
	□
	□


............................................................................................................................

.........................................................................................................................
 37. Ông (bà) đã được tiêm chủng những loại Vacxin nào?

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Tôi xin cam đoan những điều khai trên đây hoàn toàn đúng với sự thật theo sự hiểu biết của tôi.

Chữ ký của đối tượng khám sức khỏe .......... ngày .... tháng .... năm ......

I. KHÁM THỂ LỰC
Chiều cao:           __________ cm                          Mạch:________ lần/phút

Cân nặng:          __________ kg                  Huyết áp:_____ /_______ mmHg

Vòng ngực trung bình:________ cm                          Nhiệt độ:______ 0C

Chỉ số BMI:           __________                            Nhịp thở: _____  lần/phút

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:       ____ ký tên:__
II. KHÁM LÂM SÀNG
1. Tuần hoàn: _________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ________ Họ tên bác sỹ khám:_________ ký tên:____ 
2. Hô hấp: ____________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:________ký  tên:____ 
3. Tiêu hoá: ___________________________________________________
_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
4. Thận - Tiết niệu - Sinh dục: ____________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____
5. Thần kinh: _________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: ___________ Họ tên bác sỹ khám:_______ ký tên:____ 
6. Tâm thần: __________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ______________ Họ tên bác sỹ khám_____ ký tên:____ 
7. Hệ vận động: ________________________________________________ 

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
8. Nội tiết: ____________________________________________________

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
9. Da liễu: ____________________________________________________ 

______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
10. Sản phụ khoa: ______________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
11. Mắt:
Thị thực: Không kính: Mắt phải: _______   Mắt trái: __________________
               Có kính        Mắt phải:  _____   Mắt trái:____________________
Các bệnh về mắt:______________________________________________
__________________________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
12. Tai mũi họng:
Tai trái:                 nói thường:________ m;     nói thầm: _____________ m

Tai phải:               nói thường:________ m;    nói thầm: ______________ m

Bệnh về tai mũi họng:___________________________________________ 

_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
13. Răng Hàm Mặt:
_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
III. KHÁM CẬN LÂM SÀNG
1. Xét nghiệm máu
- Công thức máu: Số lượng HC: _______ Bạch cầu: ___  Tiểu cầu_______
- Đường máu __________________________________________________
- Khác (nếu có) ________________________________________________
2. Xét nghiệm nước tiểu:
- Đường: ___________________________ Protein: __________________  

- Khác (nếu có) ..................................................................................................
............................................................................................................................

3. Chẩn đoán hình ảnh
- X quang tim phổi: 1.  Bình thường  □      2. Không bình thường □,   ghi cụ thể:

_____________________________________________________________

- Khác (nếu có) ................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
Họ tên người ghi kết quả cận lâm sàng: _____________________  Ký tên: 
IV. KẾT LUẬN
Dựa vào những lời khai của đối tượng khám sức khoẻ, kết quả khám lâm sàng và cận lâm sàng trên đây, tôi xác nhận về sức khỏe của đối tượng khám sức khoẻ như sau:

1. Khỏe mạnh    □            Mắc bệnh     □     Tên bệnh:___________________
2. Đạt sức khỏe loại: _______________________ 

3. Hiện tại đủ/không đủ sức khoẻ học tập, làm việc cho ngành nghề, công việc (Ghi cụ thể nếu có), hướng giải quyết (nếu có) _____________________
Ngày khám sức khoẻ (ngày/tháng/năm): .../..../.....

Ngày hết hạn của Giấy chứng nhận sức khoẻ (ngày/tháng/năm): ..../..../......

	 
	NGƯỜI KÝ GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHOẺ
(Chức danh, ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


6. Thủ tục xét tuyển dụng công chức

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Sở Nội vụ - cơ quan thường trực Hội đồng Thi tuyển dụng công chức xây dựng kế hoạch xét tuyển dụng công chức trình UBND tỉnh phê duyệt.

- Địa chỉ: Đường Khau Cả, tổ 8, phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La, Điện thoại: 0223.853.670.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.

Bước 2. Cơ quan, đơn vị có nhu cầu tuyển dụng công chức đề nghị bằng văn bản đối với công chức có đủ điều kiện gửi Sở Nội vụ thẩm định.

Bước 3. Sở Nội vụ xem xét, thẩm định hồ sơ của cơ quan, đơn vị trình Hội đồng xét tuyển dụng công chức của tỉnh.

Bước 4. Hội đồng xét tuyển dụng công chức của tỉnh tiến hành tổ chức kỳ xét tuyển dụng công chức.

Bước 5. Căn cứ báo cáo kết quả xét tuyển dụng công chức của Hội đồng xét tuyển dụng công chức, UBND tỉnh phê duyệt kết quả xét tuyển dụng công chức; Sở Nội vụ ban hành quyết định tuyển dụng công chức theo quy định phân cấp.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn đăng ký dự tuyển công chức theo mẫu tại Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BNV.
- Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.
- Bản sao Giấy khai sinh.
- Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí dự tuyển.
- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.
- Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng công chức (nếu có) được cơ quan có thẩm quyền chứng thực.

	- Số lượng hồ sơ:
	01 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	- Sau khi có Quyết định công nhận kết quả xét tuyển dụng công chức của UBND tỉnh:

+ 15 ngày tại Sở Nội vụ, sau khi người trúng tuyển dụng hoàn thiện hồ sơ theo quy định tại Khoản 2 Điều 9 Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	- Cơ quan có thẩm quyền quyết định tuyển dụng công chức theo quy định phân cấp: Sở Nội vụ.
- Cơ quan phối hợp thực hiện TTHC: Các sở, cơ quan, đơn vị thuộc UBND tỉnh, UBND các huyện, thành phố.

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định tuyển dụng công chức của Sở Nội vụ

	- Phí, lệ phí:
	Không có

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn đăng ký dự tuyển công chức theo mẫu tại Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BNV (Sơ yếu lý lịch cán bộ, công chức).

- Giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định tại Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21 tháng 11 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Y tế.

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Điều kiện 1: Điều kiện và tiêu chuẩn của người được đăng ký dự tuyển (Khoản 1, Điều 36 Luật Cán bộ, công chức):

1. Người có đủ điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam nữ, thành phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo được đăng ký dự tuyển công chức.
a) Có một quốc tịch là quốc tịch Việt Nam.
b) Đủ 18 tuổi trở lên.
c) Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng.
d) Có văn bằng chứng chỉ phù hợp.
đ) Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt.
e) Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ.
g) Các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển.
Điều kiện 2: Ưu tiên trong tuyển dụng (Khoản 1, Điều 5, Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010):

- Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động, thương binh, người hưởng chính sách như thương binh: được cộng 30 điểm vào tổng số điểm thi tuyển hoặc xét tuyển.
- Người dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân chuyên nghiệp, người làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, con của người hưởng chính sách như thương binh, con của người hoạt động cách mạng trước tổng khởi nghĩa (từ ngày 19 tháng 8 năm 1945 trở về trước), con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lượng vũ trang, con Anh hùng Lao động: được cộng 20 điểm vào tổng số điểm thi tuyển hoặc xét tuyển.
- Người hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong lực lượng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ: được cộng 10 điểm vào tổng số điểm thi tuyển hoặc xét tuyển.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008;

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

- Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

- Thông tư số 163/2010/TTLT-BTC-BNV ngày 20 tháng 10 năm 2010 của liên Bộ: Tài chính, Nội vụ Hướng dẫn mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí dự thi tuyển và phí dự thi nâng ngạch công chức, viên chức;

- Quyết định số 09/2009/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2009 của UBND tỉnh ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước tỉnh Sơn La;
- Quyết định số 05/2011/QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2011 của UBND tỉnh Sơn La về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La.


Phụ lục số 01

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
……, ngày … tháng … năm 20……

ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN CÔNG CHỨC

Họ và tên: ............................
Nam, nữ: ....................
Ngày sinh: .........................................................
Quê quán: ........................................................
Hộ khẩu thường trú: ........................................................
Chỗ ở hiện nay: ........................................................
Điện thoại liên lạc: ........................................................
Dân tộc: ........................................................
Trình độ và chuyên ngành đào tạo: ........................................................
Đối tượng ưu tiên (nếu có): (1) ........................................................
Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển công chức của …………… (2), tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển (hoặc xét tuyển) công chức. Vì vậy, tôi làm đơn này đăng ký dự tuyển công chức theo thông báo của quý cơ quan.

Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nước và của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng.

Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm:

1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật.
2. Bản sao giấy khai sinh.
3. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, gồm: …………(3)

4. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp.
5. 2 phong bì ghi rõ địa chỉ liên lạc, 2 ảnh cỡ 4 x 6.

Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật, sau khi nhận được thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ và tôi sẽ chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

	
	Kính đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú:

(1) Ghi rõ đối tượng ưu tiên theo quy định;

(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thông báo tuyển dụng công chức;

(3) Ghi rõ tên của các bản chụp gửi kèm đơn đăng ký dự tuyển công chức.

MẪU GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE


	BỘ Y TẾ
Sở Y tế: ............
Đơn vị:………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE 
	Ảnh màu
(4 x 6 cm)
 
	Họ và tên (viết chữ in hoa): ……………………………………
Giới tính:      Nam □      Nữ □       Sinh ngày/tháng/năm .../.../....

Số CMND hoặc Hộ chiếu: ......... cấp ngày........../......./.......tại....
Hộ khẩu thường trú:……………………………………………
Chỗ ở hiện tại:…………………………………………………


Đối tượng:  1. Học sinh, sinh viên   □          2. Người lao động □

Loại hình khám sức khỏe: 
1. Khi làm hồ sơ dự tuyển □    2. Khi tuyển dụng  □    3. Theo yêu cầu □

Lý do khám sức khỏe (ghi cụ thể ngành, nghề, công việc … sẽ theo học hoặc làm việc):
............................................................................................................................

............................................................................................................................

TIỀN SỬ BỆNH CỦA ĐỐI TƯỢNG KHÁM SỨC KHỎE
Có ai trong gia đình ông (bà) mắc một trong các bệnh sau đây không: Tăng huyết áp, bệnh tim, đái tháo đường, lao, hen phế quản, ung thư, động kinh, rối loạn tâm thần, liệt, bệnh khác…

1. Không □    2. Có □   Ghi cụ thể tên bệnh .....................................................
Ông (bà) đã/đang mắc bệnh, tình trạng nào sau đây không?

............................................................................................................................
ơ

	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không
	Bệnh/tình trạng
	Có
	Không

	1. Bệnh mắt, thị thực
	□
	□
	18. Mất ngủ
	□
	□

	2. Bệnh tai, mũi, họng
	□
	□
	19. Phẫu thuật
	□
	□

	3. Bệnh tim mạch
	□
	□
	20. Động kinh
	□
	□

	4. Cao huyết áp 
	□
	□
	21. Chóng mặt/ngất
	□
	□

	5. Giãn tĩnh mạch
	□
	□
	22. Mất ý thức
	□
	□

	6. Hen, viêm phế quản
	□
	□
	23. Rối loạn tâm thần
	□
	□

	7. Bệnh máu
	□
	□
	24. Trầm cảm
	□
	□

	8. Bệnh đái tháo đường
	□
	□
	25. Ý định tự tử
	□
	□

	9. Bệnh tuyến giáp
	□
	□
	26. Mất trí nhớ
	□
	□

	10. Bệnh tiêu hoá
	□
	□
	27. Rối loạn thăng bằng
	□
	□

	11. Bệnh thận
	□
	□
	28. Đau đầu nặng
	□
	□

	12. Bệnh ngoài da
	□
	□
	29. Vận động hạn chế
	□
	□

	13. Dị ứng
	□
	□
	30. Đau lưng
	□
	□

	14. Bệnh truyền nhiễm
	□
	□
	31. Hút thuốc lá, nghiện rượu, ma túy
	□
	□

	15. Thoát vị
	□
	□
	32. Rối loạn vận động
	□
	□

	16. Bệnh sinh dục
	□
	□
	33. Cắt cụt
	□
	□

	17. Mang thai
	□
	□
	34. Gẫy xương/trật khớp
	□
	□


Nếu trả lời bất cứ câu hỏi nào ở trên là “Có”, đề nghị mô tả chi tiết:

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Câu hỏi khác:
	35. Ông (bà) có nhận thấy bản thân có bệnh tật, vấn đề sức khỏe nào không?
	□
	□

	Ông (bà) có cảm thấy thật sự khỏe mạnh và phù hợp để thực hiện các nhiệm vụ được giao không? (KSK theo yêu cầu không phải trả lời câu hỏi này).        
	□
	□

	36. Ông (bà) có đang uống thuốc điều trị nào không?
	□
	□


............................................................................................................................

.........................................................................................................................
 37. Ông (bà) đã được tiêm chủng những loại Vacxin nào?

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Tôi xin cam đoan những điều khai trên đây hoàn toàn đúng với sự thật theo sự hiểu biết của tôi.

Chữ ký của đối tượng khám sức khỏe .......... ngày .... tháng .... năm ......

I. KHÁM THỂ LỰC
Chiều cao:           __________ cm                          Mạch:________ lần/phút

Cân nặng:          __________ kg                  Huyết áp:_____ /_______ mmHg

Vòng ngực trung bình:________ cm                          Nhiệt độ:______ 0C

Chỉ số BMI:           __________                            Nhịp thở: _____  lần/phút

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:       ____ ký tên:__
II. KHÁM LÂM SÀNG
1. Tuần hoàn: _________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ________ Họ tên bác sỹ khám:_________ ký tên:____ 
2. Hô hấp: ____________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: __________ Họ tên bác sỹ khám:________ký  tên:____ 
3. Tiêu hoá: ___________________________________________________
_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
4. Thận - Tiết niệu - Sinh dục: ____________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____
5. Thần kinh: _________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: ___________ Họ tên bác sỹ khám:_______ ký tên:____ 
6. Tâm thần: __________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: ______________ Họ tên bác sỹ khám_____ ký tên:____ 
7. Hệ vận động: ________________________________________________ 

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
8. Nội tiết: ____________________________________________________

______________________________________________________________
______________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
9. Da liễu: ____________________________________________________ 

______________________________________________________________

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
10. Sản phụ khoa: ______________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
11. Mắt:
Thị thực: Không kính: Mắt phải: _______   Mắt trái: __________________
               Có kính        Mắt phải:  _____   Mắt trái:____________________
Các bệnh về mắt:______________________________________________
__________________________________________________________ 

Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
12. Tai mũi họng:
Tai trái:                 nói thường:________ m;     nói thầm: _____________ m

Tai phải:               nói thường:________ m;    nói thầm: ______________ m

Bệnh về tai mũi họng:___________________________________________ 

_____________________________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
13. Răng Hàm Mặt:_____________________________________________
Phân loại sức khỏe: _____________ Họ tên bác sỹ khám:_____ ký tên:____ 
III. KHÁM CẬN LÂM SÀNG
1. Xét nghiệm máu
- Công thức máu: Số lượng HC: _______ Bạch cầu: ___  Tiểu cầu_______
- Đường máu __________________________________________________
- Khác (nếu có) ________________________________________________
2. Xét nghiệm nước tiểu:
- Đường: ___________________________ Protein: __________________  

- Khác (nếu có) ..................................................................................................
............................................................................................................................

3. Chẩn đoán hình ảnh
- X quang tim phổi: 1.  Bình thường  □      2. Không bình thường □   ghi cụ thể:

_____________________________________________________________

- Khác (nếu có) ................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
Họ tên người ghi kết quả cận lâm sàng: _____________________  Ký tên: 
IV. KẾT LUẬN
Dựa vào những lời khai của đối tượng khám sức khỏe, kết quả khám lâm sàng và cận lâm sàng trên đây, tôi xác nhận về sức khỏe của đối tượng khám sức khỏe như sau:

1. Khỏe mạnh    □            Mắc bệnh     □     Tên bệnh:___________________
2. Đạt sức khỏe loại: _______________________ 

3. Hiện tại đủ/không đủ sức khỏe học tập, làm việc cho ngành nghề, công việc (Ghi cụ thể nếu có), hướng giải quyết (nếu có) _____________________
Ngày khám sức khỏe (ngày/tháng/năm): .../..../.....

Ngày hết hạn của Giấy chứng nhận sức khỏe (ngày/tháng/năm): ..../..../......

	 
	NGƯỜI KÝ GIẤY CHỨNG NHẬN SỨC KHỎE
(Chức danh, ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


II. LĨNH VỰC CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG
1. Phê chuẩn kết quả bầu cử bổ sung Chủ tịch, Phó Chủ tịch và các thành viên khác của UBND cấp huyện

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
- Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Tờ trình của UBND cấp huyện.
- Nghị quyết của HĐND cấp huyện xác định kết quả bầu cử.
- Nghị quyết miễn nhiệm các chức danh thường trực HĐND, UBND (trường hợp bầu cử bổ sung).
- Biên bản bầu cử.
- Thông báo ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ về công tác nhân sự.
- Sơ yếu lý lịch và danh sách trích ngang của người trúng cử.

	- Số lượng hồ sơ:
	02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	17 ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ. Trong đó:

- Tại Sở Nội vụ 05 ngày

- Tại UBND tỉnh 12 ngày

	- Đối tượng thực hiện:
	- Tổ chức

- cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định

	- Phí, lệ phí:
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không 

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;

- Nghị định số 107/2004/NĐ-CP ngày 01 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ;

- Quyết định số 05/2011/QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2011 của UBND tỉnh Sơn La về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La.


2. Thủ tục thành lập, sáp nhập, chia tách giải thể các đơn vị hành chính trong địa bàn tỉnh trình cấp có thẩm quyền quyết định 

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
- Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; tổ chức ký nhận kết quả.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện

	- Thành phần hồ sơ:
	1. Đối với cấp huyện:

- Đề án thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị hành chính đưa ra HĐND các xã, phường, thị trấn có liên quan lấy ý kiến và có kiến nghị.

- Đề án thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị hành chính đưa ra HĐND cấp huyện và UBND huyện làm kiến nghị.

- Đề án thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị hành chính lấy ý kiến của HĐND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và đơn vị hành chính tương đương.
- Tờ trình của UBND tỉnh.
- Lập bản đồ hành chính đơn vị xin điều chỉnh với tỉ lệ xích 1/200.000.
2. Đối với cấp xã:

- Đề án thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị hành chính đưa ra HĐND xã lấy ý kiến và có kiến nghị.

- Đề án thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị hành chính đưa ra HĐND huyện và UBND huyện làm kiến nghị.

- Tờ trình của UBND tỉnh.
- Lập bản đồ hành chính đơn vị xin điều chỉnh với tỷ lệ xích 1/50.000.

	- Số lượng hồ sơ:
	05 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	Không quy định

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Uỷ ban nhân dân tỉnh, Sở Nội vụ

	- Kết quả:
	Văn bản thẩm định

	- Phí, lệ phí:
	Không có

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không có mẫu

	- Yêu cầu, điều kiện:
	1. Đối với huyện:

1.1. Quy mô diện tích:

- Huyện vùng núi thấp: Có diện tích khoảng 40.000 ha đến 60.000 ha; trong đó đất sản xuất nông, lâm nghiệp khoảng 10.000 ha đến 25.000 ha.

- Huyện vùng núi cao: Có diện tích tự nhiên khoảng 50.000 ha đến 70.000 ha; trong đó đất sản xuất nông, lâm nghiệp khoảng 10.000 ha đến 25.000 ha.

1.2. Quy mô về dân số:

- Huyện vùng núi thấp: Dân số khoảng 30.000 đến 80.000 nhân khẩu.

- Huyện vùng núi cao: Dân số khoảng 20.000 đến 60.000 nhân khẩu.

2. Đối với xã

2.1. Quy mô diện tích:
- Xã vùng núi thấp: Có diện tích khoảng 2.500 ha; trong đó đất sản xuất nông, lâm nghiệp khoảng 500 ha đến 1000 ha.

- Xã vùng núi cao: Có diện tích tự nhiên khoảng 3.500 ha; trong đó đất sản xuất nông, lâm nghiệp khoảng 500 đến 1000 ha.

2.2. Quy mô về dân số:

- Huyện vùng núi thấp: Dân số khoảng 4.000 nhân khẩu.

- Huyện vùng núi cao: Dân số khoảng 3000 nhân khẩu.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Quyết định số 64b/HĐBT ngày 12 tháng 9 năm 1981 của Hội đồng Bộ trưởng.


3. Thủ tục chia tách, thành lập bản mới

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ;

 Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện

	- Thành phần hồ sơ:
	- Chủ trương của UBND tỉnh thành lập bản, tổ dân phố mới.
- Văn bản của UBND huyện về việc giao UBND xã  xây dựng đề án chia tách, thành lập bản mới.
- Đề án thành lập bản mới, tổ dân phố mới.
- Biên bản lấy ý kiến của cử tri hoặc chủ hộ gia đình.

- Tờ trình của UBND xã trình HĐND xã.
- Nghị quyết của HĐND xã.

- Tờ trình của UBND xã trình UBND huyện.
- Tờ trình của UBND huyện trình UBND tỉnh.
Điều 8, Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố.

	- Số lượng hồ sơ:
	02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	Không quá 15 ngày làm việc

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định

	- Phí, lệ phí:
	Không có

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không có mẫu

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Quy mô số hộ để thành lập bản mới, tổ dân phố mới:

- Từ 100 hộ trở lên đối với bản.
- Từ 150 hộ trở lên đối với Tổ dân phố.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;

- Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố.


4. Thủ tục quyết định phân loại đơn vị hành chính xã, phường, thị trấn

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

 Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
 Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện

	- Thành phần hồ sơ:
	- Hồ sơ phân loại đơn vị hành chính

- Bảng tổng hợp tính điểm và dự kiến phân loại đơn vị hành chính cấp xã của từng đơn vị hành chính cấp huyện (theo biểu mẫu số 03 kèm theo Thông tư số 05/2006/TT-BNV ngày 30 tháng 5 năm 2006 của Bộ Nội vụ).
- Trích lục bản đồ địa giới hành chính.
- Tờ trình UBND huyện trình HĐND huyện.
- Nghị quyết của HĐND huyện.
- Tờ trình của UBND huyện trình UBND tỉnh.

	- Số lượng hồ sơ:
	03 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	Không quy định

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính

	- Lệ phí (nếu có):
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không 

	- Yêu cầu, điều kiện:
	- Xã, phường, thị trấn loại 1 có từ 221 điểm trở lên.
- Xã, phường, thị trấn loại 2 có từ 141 đến 220 điểm.
-  Xã, phường, thị trấn loại 3 có từ 140 điểm trở xuống.

(Cách tính điểm quy định tại Điều 5 Nghị định số 159/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005)

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 159/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về phân loại đơn vị hành chính xã, phường, thị trấn;
- Thông tư số 05/2006/TT-BNV ngày 30 tháng 5 năm 2006 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều quy định tại Nghị định số 159/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về phân loại đơn vị hành chính xã, phường, thị trấn.


5. Thủ tục trình Bộ trưởng Bộ Nội vụ quyết định phân loại đơn vị hành chính cấp huyện

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
- Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Hồ sơ phân loại đơn vị hành chính (sao lục bản đồ địa giới hành chính; bản thống kê dân số, diện tích tự nhiên, các văn bản về các yếu tố đặc thù).
- Tờ trình UBND huyện trình HĐND huyện.
- Nghị quyết của HĐND huyện.
- Tờ trình của UBND huyện trình UBND tỉnh.

	- Số lượng hồ sơ:
	04 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	Không quá 30 ngày làm việc

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả:
	Quyết định

	- Phí, lệ phí:
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không 

	- Yêu cầu, điều kiện:
	 - Đơn vị hành chính cấp huyện loại I có từ 341 điểm trở lên.
 - Đơn vị hành chính cấp huyện loại II có từ 201 đến 340 điểm.
 - Đơn vị hành chính cấp huyện loại III có từ 200 điểm trở xuống.
(Cách tính điểm theo Điều 8 của Nghị định số 15/2007/NĐ-CP ngày 26 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ)

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 15/2007/NĐ-CP ngày 26 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ về phân loại đơn vị hành chính cấp tỉnh và cấp huyện;
- Thông tư số 05/2007/TT-BNV ngày 21 tháng 6 năm 2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều quy định tại Nghị định số 15/2007/NĐ-CP ngày 26 tháng 01 năm 2007 của Chính phủ về phân loại đơn vị hành chính cấp tỉnh và cấp huyện.


6. Thủ tục thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, phường, thị trấn

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
- Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Sở Nội vụ.
- Qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	1. Tờ trình của UBND cấp tỉnh về việc đề nghị thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, phường, thị trấn trình Chính phủ.
2. Đề án thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, phường, thị trấn. (Nội dung và phụ lục của đề án theo Điều 4 của Thông tư số 02/2012/TT-BNV ngày 15 tháng 6 năm 2012).
3. Nghị quyết của HĐND cấp tỉnh, HĐND cấp huyện, HĐND cấp xã có liên quan thông qua đề án thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, phường, thị trấn.

4. Bản tổng hợp ý kiến cử tri hoặc cử tri đại diện hộ gia đình có liên quan đến thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, phường, thị trấn.

5. Các văn bản pháp lý có liên quan đến xét duyệt đề án thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, phường, thị trấn.

- Báo cáo thẩm định của Sở Nội vụ.

- Quyết định công nhận loại đô thị của cấp có thẩm quyền (đối với thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, thị trấn).

- Các quy hoạch được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

- Các căn cứ xác định khu vực thuộc miền núi, thuộc vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới, hải đảo; các văn bản về công nhận di sản văn hóa, lịch sử, thiên nhiên và du lịch cấp quốc gia hoặc quốc tế quy định tại Khoản 1, Điều 9 Nghị định số 62/2011/NĐ-CP và các văn bản khác có liên quan.

	- Số lượng hồ sơ:
	03 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	Không quy định thời gian

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả:
	Báo cáo thẩm định

	- Phí, lệ phí:
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không 

	- Yêu cầu, điều kiện:
	- Thành phố thuộc tỉnh được thành lập khi đạt các tiêu chuẩn tại Điều 4 Nghị định số 62/2011/NĐ-CP ngày 26 tháng 7 năm 2011.

- Thị xã thuộc tỉnh, thị xã thuộc thành phố trực thuộc Trung ương được thành lập khi đạt các tiêu chuẩn tại Điều 5 Nghị định số 62/2011/NĐ-CP ngày 26 tháng 7 năm 2011.

- Phường thuộc thị xã, thành phố thuộc tỉnh được thành lập khi đạt các tiêu chuẩn tại Điều 7 Nghị định số 62/2011/NĐ-CP ngày 26 tháng 7 năm 2011.

- Thị trấn thuộc huyện được thành lập khi đáp ứng được các tiêu chuẩn tại Điều 8 Nghị định số 62/2011/NĐ-CP ngày 26 tháng 7 năm 2011.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 62/2011/NĐ-CP ngày 26 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ về thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, quận, phường, thị trấn;
- Thông tư số 02/2012/TT-BNV ngày 15 tháng 6 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 62/2011/NĐ-CP ngày 26 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ về thành lập thành phố thuộc tỉnh, thị xã, quận, phường, thị trấn.


III. LĨNH VỰC THANH TRA

1. Thủ tục xử lý đơn
	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Tổ chức, công dân gửi đơn thư đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
- Địa chỉ: Đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La, Điện thoại: 022 3853 670.
Bước 2. Phân loại và xử lý đơn thư

- Đối với đơn khiếu nại:

+ Đối với đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết và có đủ điều kiện giải quyết thì vào sổ thụ lý và thông báo việc thụ lý giải quyết cho người khiếu nại biết. Trường hợp đơn khiếu nại có chữ ký của nhiều người thì hướng dẫn người khiếu nại viết thành đơn riêng để thực hiện việc khiếu nại.

+ Đối với khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ điều kiện thụ lý giải quyết thì có văn bản trả lời cho người khiếu nại biết lý do không thụ lý.

+ Đối với đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết, đơn khiếu nại đã về vụ việc đã có quyết định giải quyết lần 2 thì cơ quan không thụ lý và có văn bản chỉ dẫn, trả đơn cho người khiếu nại. (Phiếu trả đơn khiếu nại).

- Đối với đơn tố cáo:

+ Nếu đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết thì chậm nhất trong thời hạn 10 ngày phải thụ lý và giải quyết theo quy định của pháp luật.

+ Nếu đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan thì chậm nhất trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận đơn phải chuyển đơn tố cáo hoặc bản ghi nội dung tố cáo (trong trường hợp tố cáo trực tiếp) và các tài liệu, chứng cứ liên quan (nếu có) cho người hoặc cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

+ Nếu tố cáo hành vi phạm tội thì chuyển cơ quan điều tra, Viện Kiểm sát nhân dân giải quyết.

	- Cách thức thực hiện:
	- Chuyển trực tiếp đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Sở Nội vụ.

- Gửi qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn, thư khiếu nại (có chữ ký trực tiếp).
- Các giấy tờ khác có căn cứ liên quan (nếu có).

	- Số lượng hồ sơ:
	01 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	- Đối với đơn tố cáo:

+ Không quá 60 ngày, đối với vụ việc phức tạp không quá 90 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý giải quyết đơn tố cáo.
+ Trong trường hợp cần thiết có thể gia hạn giải quyết một lần nhưng không quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 60 ngày.
- Đối với đơn khiếu nại:

+ Khiếu nại lần đầu: Không quá 30 ngày, đối với vụ việc phức tạp không quá 45 ngày làm việc (Không kể 10 ngày thụ lý theo quy định của pháp luật).

+ Khiếu nại lần 2: Không quá 45 ngày, đối với vụ việc phức tạp không quá 60 ngày làm việc (Không kể 10 ngày thụ lý theo quy định của pháp luật).

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức, cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ tỉnh Sơn La

	- Kết quả thực hiện:
	Văn bản trả lời, văn bản hướng dẫn

	- Phí, lệ phí:
	Không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn khiếu nại (Mẫu số 32).
- Đơn tố cáo (Mẫu số 46).

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011 của Quốc hội;

- Thông tư số 04/2010/TT-TTCP ngày 26 tháng 8 năm 2010 của Thanh tra Chính phủ quy định Quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo;

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Quyết định số 2278/QĐ-TTCP ngày 24 tháng 10 năm 2007 của Thanh tra Chính phủ ban hành quy chế lập, quản lý hồ sơ thanh tra, hồ sơ giải quyết khiếu nại, hồ sơ giải quyết tố cáo;

- Luật Thanh tra năm 2010;

- Nghị định số 86/2011/NĐ-CP ngày 22 tháng 9 năm 2011 của Chính phủ hướng dẫn Luật Thanh tra;

- Nghị định số 07/2011/NĐ-CP ngày 27 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ quy định về cơ quan được giao thực hiện chức năng thanh tra chuyên ngành và hoạt động thanh tra chuyên ngành;

- Quyết định số 60/2004/QĐ-UBND ngày 28 tháng 5 năm 2004 của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La về việc phê duyệt đề án cải cách thủ tục hành chính của Thanh tra tỉnh Sơn La;

- Quyết định số 05/2011/QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2011 của UBND tỉnh Sơn La về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La;
- Quyết định số 09/2009/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2009 của UBND tỉnh Sơn La về phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước tỉnh Sơn La;

- Chỉ thị số 04/2005/CT-UBND ngày 14 tháng 01 năm 2005 của UBND tỉnh Sơn La về việc chấn chỉnh, tăng cường trách nhiệm của thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước trong công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Chỉ thị số 11/CT-UBND ngày 05 tháng 3 năm 2007 của UBND tỉnh Sơn La về việc nâng cao trách nhiệm của Thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước trong công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2008.


Mẫu số 32
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


......., ngày .... tháng ..... năm ……
ĐƠN KHIẾU NẠI

Kính gửi: ................................................(1)
Họ và tên: ....................................................................(2);
Mã số hồ sơ: ...................................................................(3)

Địa chỉ: ...............................................................................................

Khiếu nại: ..................................................................................................(4)

Nội dung khiếu nại: ...................................................................................(5)

............................................................................................................................

(Tài liệu, chứng cứ kèm theo, nếu có)./.
                                                                      Người khiếu nại
                                                                      (Ký và ghi rõ họ tên)

(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.

(2) Họ  tên của người khiếu nại:
 - Nếu là đại diện khiếu nại cho cơ quan, tổ chức thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà mình đại diện. 

- Nếu là người được uỷ quyền khiếu nại thì ghi rõ theo uỷ quyền của cơ quan, tổ chức, cá nhân nào.

(3) Nội dung này do cơ quan giải quyết khiếu nại ghi.

(4) Khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai) đối với quyết định, hành vi hành chính của ai?

(5) Nội dung khiếu nại

 -  Ghi tóm tắt sự việc dẫn đến khiếu nại.
 -  Yêu cầu (đề nghị) của người khiếu nại (nếu có).
Mẫu số 46
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
……, ngày …… tháng ...... năm .....
ĐƠN TỐ CÁO

Kính gửi: .......................................................(1)
Tên tôi là: ...........................................................................................

Địa chỉ: .................................................................................................
Tôi làm đơn này tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của: ……..............(2)

Nay tôi đề nghị: .............................................................(3)

...............................................................................................................
Tôi xin cam đoan những nội dung tố cáo trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu cố tình tố cáo sai./.
 Người tố cáo 

        (Ký, ghi rõ họ tên)

(1) Tên cơ quan tiếp nhận tố cáo. 

(2)  Họ tên, chức vụ và hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo. 

(3) Người, cơ quan có thẩm quyền giải quyết tố cáo  xác minh, kết luận và xử lý người có hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.
2. Thủ tục giải quyết tố cáo 

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Chuẩn bị

- Nghiên cứu đơn, xác định rõ nội dung tố cáo.
- Khảo sát xác định rõ họ tên, địa chỉ người tố cáo; thu thập tài liệu có liên quan đến nội dung tố cáo.
- Dự thảo Quyết định, Kế hoạch về việc xác minh nội dung tố cáo, thông báo thụ lý giải quyết tố cáo, trình Giám đốc Sở ký ban hành.
- Họp đoàn phân công nhiệm vụ cho từng thành viên (Bắt đầu ghi nhật ký Đoàn thanh tra cho đến khi kết thúc xác minh tố cáo).
- Gửi thông báo thụ lý giải quyết tố cáo.
- Gửi Quyết định, Kế hoạch về việc xác minh nội dung tố cáo, đề cương yêu cầu người bị tố cáo báo cáo bằng văn bản.
Bước 2. Thụ lý đơn tố cáo

Chuyên viên bộ phận tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm vào sổ thụ lý, chuyển đơn đến Giám đốc Sở xem xét. Sau khi xem xét nội dung, Giám đốc Sở giao cho phòng Thanh tra tham mưu giải quyết:

- Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết thì phải thụ lý để giải quyết đúng trình tự, thủ tục quy định của Luật Tố cáo.
- Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết: Chậm nhất trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được đơn tố cáo thì phải chuyển đơn tố cáo hoặc bản ghi lời tố cáo và các tài liệu chứng cứ liên quan (nếu có) cho cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

- Nếu tố cáo có hành vi phạm tội thì phải chuyển cho cơ quan điều tra, Viện Kiểm sát nhân dân để xử lý theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

- Không xem xét. Giải quyết những tố cáo dấu tên, mạo tên, không rõ địa chỉ, không có chữ ký trực tiếp hoặc những tố cáo đã được cơ quan có thẩm quyền giải quyết nay tố cáo lại nhưng không có bằng chứng mới.

Bước 3. Giải quyết tố cáo

Thanh tra Sở Nội vụ tham mưu trình Giám đốc Sở Quyết định thụ lý giải quyết tố cáo và thông báo cho người tố cáo biết về việc đã thụ lý giải quyết tố cáo. Tiến hành thẩm tra, xác minh, kết luận và kiến nghị biện pháp giải quyết. Trình Giám đốc ban hành Quyết định (hoặc thông báo) giải quyết, xử lý tố cáo.

Bước 4. Gửi Quyết định xử lý hoặc thông báo giải quyết.

Sở Nội vụ gửi Quyết định xử lý hoặc thông báo giải quyết cho người tố cáo.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Sở Nội vụ.

- Gửi qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn tố cáo (có chữ ký trực tiếp).
- Các giấy tờ khác có căn cứ liên quan (nếu có).

	- Số lượng hồ sơ:
	01 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	- Không quá 60 ngày, đối với vụ việc phức tạp không quá 90 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý giải quyết đơn tố cáo.

- Trong trường hợp cần thiết có thể gia hạn giải quyết một lần nhưng không quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 60 ngày.

	- Đối tượng thực hiện:
	- Tổ chức

- cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ tỉnh Sơn La

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính. Văn bản thông báo kết quả giải quyết tố cáo (nếu người tố cáo yêu cầu).

	- Lệ phí:
	Không có

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Đơn tố cáo

	- Yêu cầu, điều kiện:
	-  Trình bày trung thực về nội dung tố cáo.
-  Nêu rõ họ, tên, địa chỉ của mình.
- Chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc tố cáo sai sự thật.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011 của Quốc hội;

- Thông tư số 04/2010/TT-TTCP ngày 26 tháng 08 năm 2010 của Thanh tra Chính phủ quy định Quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo;

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Quyết định số 2278/QĐ-TTCP ngày 24 tháng 10 năm 2007 của Thanh tra Chính phủ ban hành quy chế lập, quản lý hồ sơ thanh tra, hồ sơ giải quyết khiếu nại, hồ sơ giải quyết tố cáo;

- Luật Thanh tra năm 2010;

- Nghị định số 86/2011/NĐ-CP ngày 22 tháng 9 năm 2011 của Chính phủ hướng dẫn Luật Thanh tra;

- Nghị định số 07/2011/NĐ-CP ngày 27 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ quy định về cơ quan được giao thực hiện chức năng thanh tra chuyên ngành và hoạt động thanh tra chuyên ngành;

- Quyết định số 60/2004/QĐ-UBND ngày 28 tháng 5 năm 2004 của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La về việc phê duyệt đề án cải cách thủ tục hành chính của Thanh tra tỉnh Sơn La;

- Quyết định số 05/2011/QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2011 của UBND tỉnh Sơn La về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La;
- Quyết định số 09/2009/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2009 của UBND tỉnh Sơn La quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước tỉnh;

- Chỉ thị số 04/2005/CT-UBND ngày 14 tháng 01 năm 2005 của UBND tỉnh Sơn La về việc chấn chỉnh, tăng cường trách nhiệm của thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước trong công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Chỉ thị số 11/CT-UBND ngày 05 tháng 3 năm 2007 của UBND tỉnh Sơn La về việc nâng cao trách nhiệm của Thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước trong công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2008.


Mẫu số 46

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

……, ngày … tháng … năm …

ĐƠN TỐ CÁO


Kính gửi: ..........................................................................(1)

Tên tôi là: .............................................................................

Địa chỉ: ................................................................................................

Tôi làm đơn này tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của: ............................(2)

Nay tôi đề nghị: .............................................................(3)

.................................................................................................................
Tôi xin cam đoan những nội dung tố cáo trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu cố tình tố cáo sai./.
  Người tố cáo 

        (Ký, ghi rõ họ tên)

(1) Tên cơ quan tiếp nhận tố cáo. 

(2)  Họ tên, chức vụ và hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo. 

(3) Người, cơ quan có thẩm quyền giải quyết tố cáo xác minh, kết luận và xử lý người có hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.

3. Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu 

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Tiếp nhận đơn thư:

- Người khiếu nại gửi đơn khiếu nại và các tài liệu liên quan đến việc khiếu nại về Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ.

- Chuyên viên bộ phận tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra, nếu đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở thì làm thủ tục tiếp nhận, thụ lý để giải quyết, nếu đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở thì trả lại người khiếu nại và nói rõ lý do trả lại cho người khiếu nại biết.

Bước 2. Thụ lý đơn:

Chuyên viên tiếp nhận đơn có trách nhiệm vào sổ thụ lý, chuyển đơn đến Giám đốc Sở xem xét. Sau khi xem xét nội dung, Giám đốc Sở giao cho Thanh tra Sở tham mưu giải quyết.

Bước 3. Thẩm tra, xác minh, giải quyết nội dung khiếu nại:

Sau khi xem xét nội dung đơn khiếu nại, phòng Thanh tra kiểm tra, xác minh, tham mưu phương án giải quyết trình Giám đốc. Giám đốc xem xét phương án giải quyết đơn và ban hành Quyết định giải quyết khiếu nại.

Bước 4. Sở Nội vụ gửi Quyết định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại và các cơ quan chức năng có liên quan.

	- Cách thức thực hiện:
	- Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Sở Nội vụ tỉnh Sơn La.

- Gửi qua đường bưu điện.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn khiếu nại (theo mẫu).

- Các tài liệu khác liên quan đến việc khiếu nại.

- Giấy uỷ quyền (trong trường hợp uỷ quyền khiếu nại).

	- Số lượng hồ sơ:
	01 (bộ)

	- Thời hạn giải quyết:
	- Không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 45 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 lần đầu không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

	- Đối tượng thực hiện:
	- Cá nhân

- Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ tỉnh Sơn La

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính

	- Phí, lệ phí:
	Không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn khiếu nại.

- Giấy uỷ quyền (trong trường hợp uỷ quyền khiếu nại).

	- Yêu cầu, điều kiện:
	1. Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.

2. Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện phải theo quy định tại Điều 1 Nghị định số  136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ.
3. Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hạn, thời hiệu theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

4. Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai.
5. Việc khiếu nại chưa được toà án thụ lý để giải quyết. Án thụ lý để giải quyết.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011 của Quốc hội;

- Thông tư số 07/2011/TT-TTCP ngày 28 tháng 7 năm 2011 của Thanh tra Chính phủ hướng dẫn quy trình tiếp công dân;

- Thông tư số 04/2010/TT-TTCP ngày 26 tháng 8 năm 2010 của Thanh tra Chính phủ quy định Quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo;

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo;
- Quyết định số 2278/QĐ-TTCP ngày 24 tháng 10 năm 2007 của Thanh tra Chính phủ, ban hành quy chế lập, quản lý hồ sơ thanh tra, hồ sơ giải quyết khiếu nại, hồ sơ giải quyết tố cáo;

- Luật Thanh tra năm 2010;

- Nghị định số 86/2011/NĐ-CP ngày 22 tháng 9 năm 2011 của Chính phủ hướng dẫn Luật Thanh tra;

- Nghị định số 07/2011/NĐ-CP ngày 27 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ quy định về cơ quan được giao thực hiện chức năng thanh tra chuyên ngành và hoạt động thanh tra chuyên ngành;

- Quyết định số 60/2004/QĐ-UBND ngày 28 tháng 5 năm 2004 của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La về việc phê duyệt đề án cải cách thủ tục hành chính của Thanh tra tỉnh Sơn La;
- Quyết định số 09/2009/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2009 của UBND tỉnh Sơn La quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước tỉnh;

- Chỉ thị số 04/2005/CT-UBND ngày 14 tháng 01 năm 2005 của UBND tỉnh Sơn La về việc chấn chỉnh, tăng cường trách nhiệm của thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước trong công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Chỉ thị số 11/CT-UBND ngày 05 tháng 3 năm 2007 của UBND tỉnh Sơn La về việc nâng cao trách nhiệm của Thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước trong công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2008.


Mẫu số 32

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


......., ngày .... tháng ..... năm ...

ĐƠN KHIẾU NẠI

    Kính gửi: ........................................................(1)
Họ và tên: ..................................................................................(2)
Mã số hồ sơ: .................................................................................(3)

Địa chỉ: ..........................................................................................

Khiếu nại: ....................................................................................(4)

Nội dung khiếu nại: ..............................................................................(5)

...............................................................................................................

(Tài liệu, chứng cứ kèm theo - nếu có)./.
                                                                                            Người khiếu nại
                                                                               (Ký và ghi rõ họ tên)

(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.

(2) Họ tên của người khiếu nại.
 - Nếu là đại diện khiếu nại cho cơ quan, tổ chức thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà mình đại diện. 

- Nếu là người được uỷ quyền khiếu nại thì ghi rõ theo uỷ quyền của cơ quan, tổ chức, cá nhân nào.

(3) Nội dung này do cơ quan giải quyết khiếu nại ghi.

(4) Khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai) đối với quyết định, hành vi hành chính của ai?

(5) Nội dung khiếu nại

 -  Ghi tóm tắt sự việc dẫn đến khiếu nại.
 -  Yêu cầu (đề nghị) của người khiếu nại (nếu có).
Mẫu số 41

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày .... tháng … năm …
GIẤY UỶ QUYỀN KHIẾU NẠI

Họ và tên người uỷ quyền: ...................................................(1)

Địa chỉ: ............................................................................(2)

Số CMND: ................................. Cấp ngày …... tháng …... năm .......

Nơi cấp: …..........................................................

Họ và tên người  được uỷ quyền: …………………………………………

Địa chỉ: ...………………………………………………………………

Số CMND: .................................. Cấp ngày ...... tháng ….. năm ............

Nơi cấp: ………………………………................................................

Nội dung uỷ quyền: ..................................................................(3)

Trong quá trình giải quyết khiếu nại, người được uỷ quyền có trách nhiệm thực hiện đúng nội dung uỷ quyền./.                                                    

	Xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn
nơi người uỷ quyền cư trú

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	Người uỷ quyền
(Ký và ghi rõ họ tên)


(1) Nếu người uỷ quyền là người đại diện cho cơ quan, tổ chức uỷ quyền cho người khác để khiếu nại thì phải ghi rõ chức vụ của người uỷ quyền.

(2) Nơi người uỷ quyền khiếu nại cứ trú, trường hợp là cơ quan, tổ chức uỷ quyền thì phải ghi rõ địa chỉ của cơ quan, tổ chức đó. 

(3) Uỷ quyền toàn bộ để khiếu nại hay uỷ quyền một số nội dung (Trường hợp uỷ quyền một số nội dung thì phải ghi rõ nội dung uỷ quyền).
4. Thủ tục tiếp công dân 

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Tiếp xúc ban đầu:

Chuyên viên làm nhiệm vụ tiếp dân đề nghị công dân xuất trình giấy tờ tùy thân, nếu công dân không trực tiếp đến được mà uỷ quyền cho người thân thực hiện thì phải có Giấy uỷ quyền có xác nhận của UBND cấp xã nơi người uỷ quyền cư trú.

Bước 2. Tiếp công dân

- Đề nghị công dân trình bày trung thực sự việc, cung cấp thông tin liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo.

- Trường hợp nhiều người cùng đến khiếu nại, tố cáo có cùng một nội dung thì yêu cầu họ cử người đại diện cung cấp nội dung sự việc.

- Chuyên viên làm nhiệm vụ tiếp dân lắng nghe, ghi chép đầy đủ nội dung do công dân trình bày, vào sổ tiếp công dân và đọc lại cho người trình bày nghe, ký xác nhận. Tiếp nhận các tài liệu liên quan đến việc khiếu nại tố cáo mà công dân cung cấp và viết giấy biên nhận đầy đủ.

Bước 3. Xử lý khiếu nại, tố cáo tại nơi tiếp công dân

- Trong trường hợp khiếu nại thuộc thẩm quyền của Sở Nội vụ thì công chức tiếp dân yêu cầu họ viết lại thành đơn hoặc ghi lại nội dung khiếu nại, vào sổ tiếp công dân đọc lại cho công dân nghe và ký hoặc điểm chỉ.

- Trường hợp khiếu nại không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn họ đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

- Đối với tố cáo thì công chức tiếp công dân phải ghi rõ nội dung tố cáo, tiếp nhận tài liệu liên quan, phân loại đơn và xử lý theo thủ tục xử lý đơn thư.
Bước 4. Kết thúc

- Trước khi kết thúc người tiếp công dân phải thông qua biên bản làm việc và yêu cầu công dân ký vào biên bản.

- Kết thúc tiếp công dân, người tiếp công dân thông báo cơ quan có thẩm quyền giải quyết cho công dân biết để họ tiện liên hệ.

	- Cách thức thực hiện:
	- Trực tiếp tại trụ sở Sở Nội vụ tỉnh Sơn La.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn khiếu nại, tố cáo hoặc văn bản ghi lại nội dung khiếu nại, tố cáo (có ký xác nhận hoặc điểm chỉ của công dân).
- Các tài liệu, giấy tờ do người khiếu nại, tố cáo cung cấp.
- Biên bản làm việc.

	- Số lượng hồ sơ:
	01 (bộ)

	- Thời hạn giải quyết:
	Cho đến khi hết cuộc tiếp công dân

	- Đối tượng thực hiện:
	Cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ tỉnh Sơn La

	- Kết quả thực hiện:
	Giấy biên nhận; phiếu hướng dẫn.

	- Phí, lệ phí:
	Không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Đơn khiếu nại (Mẫu số 32).

- Giấy uỷ quyền khiếu nại (Mẫu số 41).

- Đơn tố cáo (Mẫu số 46).

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không có

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011 của Quốc hội;

- Thông tư số 07/2011/TT-CP ngày 28 tháng 7 năm 2011 của Thanh tra Chính phủ hướng dẫn quy trình tiếp công dân;

- Thông tư số 04/2010/TT-TTCP ngày 26 tháng 8 năm 2010 của Thanh tra Chính phủ quy định Quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo;

- Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Thanh tra Chính phủ về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo;
- Quyết định số 2278/QĐ-TTCP ngày 24 tháng 10 năm 2007 của Thanh tra Chính phủ, ban hành quy chế lập, quản lý hồ sơ thanh tra, hồ sơ giải quyết khiếu nại, hồ sơ giải quyết tố cáo;

- Luật Thanh tra 2010;

- Nghị định số 86/2011/NĐ-CP ngày 22 tháng 9 năm 2011 của Chính phủ hướng dẫn Luật Thanh tra;

- Nghị định số 07/2011/NĐ-CP ngày 27 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ quy định về cơ quan được giao thực hiện chức năng thanh tra chuyên ngành và hoạt động thanh tra chuyên ngành;

- Quyết định số 60/2004/QĐ-UBND ngày 28 tháng 5 năm 2004 của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La về việc phê duyệt đề án cải cách thủ tục hành chính của Thanh tra tỉnh Sơn La;
- Quyết định số 05/2011/QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2011 của UBND tỉnh Sơn La về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La;
- Quyết định số 09/2009/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2009 của UBND tỉnh Sơn La quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước tỉnh;

- Chỉ thị số 04/2005/CT-UBND ngày 14 tháng 01 năm 2005 của UBND tỉnh Sơn La về việc chấn chỉnh, tăng cường trách nhiệm của Thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước trong công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Chỉ thị số 11/CT-UBND ngày 05 tháng 3 năm 2007 của UBND tỉnh Sơn La về việc nâng cao trách nhiệm của Thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước trong công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2008.


Mẫu số 32

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


......., ngày .... tháng ..... năm ...

ĐƠN KHIẾU NẠI

           Kính gửi: ................................................................(1)

Họ và tên: ……………................................................................(2)

Mã số hồ sơ: .................................................................................(3)

Địa chỉ: ...........................................................................................

Khiếu nại: ....................................................................................(4)

Nội dung khiếu nại: .........................................................................(5)

...........................................................................................................
(Tài liệu, chứng cứ kèm theo - nếu có)./.
                                                                                      Người khiếu nại
                                                                  (Ký và ghi rõ họ tên)

(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.

(2) Họ tên của người khiếu nại.
 - Nếu là đại diện khiếu nại cho cơ quan, tổ chức thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà mình đại diện. 

- Nếu là người được uỷ quyền khiếu nại thì ghi rõ theo uỷ quyền của cơ quan, tổ chức, cá nhân nào.

(3) Nội dung này do cơ quan giải quyết khiếu nại ghi.

(4) Khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai) đối với quyết định, hành vi hành chính của ai?

(5) Nội dung khiếu nại

 -  Ghi tóm tắt sự việc dẫn đến  khiếu nại.
 -  Yêu cầu (đề nghị) của người khiếu nại (nếu có).
Mẫu số 46
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
……, ngày … tháng … năm …
ĐƠN TỐ CÁO
Kính gửi: .......................................................(1)
Tên tôi là: ...............................................................................................
Địa chỉ: ....................................................................................

Tôi làm đơn này tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của: ..........................(2)

Nay tôi đề nghị: .............................................................(3)

..................................................................................................................

Tôi xin cam đoan những nội dung tố cáo trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu cố tình tố cáo sai./.
     Người tố cáo 
  (Ký, ghi rõ họ tên)
(1) Tên cơ quan tiếp nhận tố cáo. 

(2)  Họ tên, chức vụ và hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo. 

(3) Người, cơ quan có thẩm quyền giải quyết tố cáo xác minh, kết luận và xử lý người có hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.

Mẫu số 41

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày .... tháng … năm …
GIẤY UỶ QUYỀN KHIẾU NẠI

Họ và tên người uỷ quyền: ...............................................................(1)

Địa chỉ: ....................................................................................(2)

Số CMND: ........................................ Cấp ngày …... tháng …... năm .......

Nơi cấp: …...........................................................................................

Họ và tên người  được uỷ quyền: …………………………………...

Địa chỉ: ...…………………………………………………………...

Số CMND: .............................. Cấp ngày ...... tháng ….. năm ............

Nơi cấp: ……………………………......................................

Nội dung uỷ quyền: ........................................................................(3)

Trong quá trình giải quyết khiếu nại, người được uỷ quyền có trách nhiệm thực hiện đúng nội dung uỷ quyền./.                                                    

	Xác nhận của UBND xã, phường, 
thị trấn nơi người uỷ quyền cư trú

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	Người uỷ quyền
(Ký và ghi rõ họ tên)


(1) Nếu người uỷ quyền là người đại diện cho cơ quan, tổ chức uỷ quyền cho người khác để khiếu nại thì phải ghi rõ chức vụ của người uỷ quyền.

(2) Nơi người uỷ quyền khiếu nại cứ trú, trường hợp là cơ quan, tổ chức uỷ quyền thì phải ghi rõ địa chỉ của cơ quan, tổ chức đó. 

(3) Uỷ quyền toàn bộ để khiếu nại hay uỷ quyền một số nội dung (Trường hợp uỷ quyền một số nội dung thì phải ghi rõ nội dung uỷ quyền).
IV. LĨNH VỰC TỔ CHỨC HỘI, QUỸ 
1. Thủ tục thành lập các tổ chức hội, tổ chức phi Chính phủ

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ. Địa chỉ: Đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La, Điện thoại: 022 3853 670.
Cán bộ tiếp nhận kiểm tra, phân loại hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ viết “Phiếu hẹn”, "Phiếu tiếp nhận hồ sơ" ghi rõ ngày trả kết quả (60 ngày).

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ, chưa hợp lệ thì chưa lập phiếu tiếp nhận, mà cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn bổ sung để hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3. Nhận kết quả

- Trường hợp trả kết quả trực tiếp:

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình thêm Chứng minh thư nhân dân.

- Trường hợp trả kết quả gián tiếp: Sở Nội vụ trả kết quả qua đường bưu điện.

	- Cách thức thực hiện:
	- Qua đường bưu điện

- Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn xin phép thành lập Hội.

- Dự thảo điều lệ.

- Danh sách những người trong Ban Vận động thành lập hội được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền công nhận.

- Lý lịch tư pháp của người đứng đầu Ban Vận động thành lập hội.

- Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của hội.

- Bản kê khai tài sản do các sáng lập viên tự nguyện đóng góp (nếu có).

	- Số lượng hồ sơ:
	- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh: 02 bộ.

- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong huyện, xã: 01 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	- Sau 10 ngày kể từ ngày có Nghị quyết của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ đối với hội cấp tỉnh và Nghị quyết của Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh đối với hội cấp huyện.

- Tại Sở Nội vụ 05 ngày làm việc.
- Tại UBND tỉnh 12 ngày làm việc

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính

	- Phí, lệ phí:
	Không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội;

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội;

- Thông tư số 11/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội.


2. Thủ tục phê duyệt Điều lệ Hội

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ. Địa chỉ: Đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La, Điện thoại: 022 3853 670.
Cán bộ tiếp nhận kiểm tra, phân loại hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ viết “Phiếu hẹn”, “Phiếu tiếp nhận hồ sơ” ghi rõ ngày trả kết quả (30 ngày).

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ, chưa hợp lệ thì chưa lập phiếu tiếp nhận, mà cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn bổ sung để hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3. Nhận kết quả

- Trường hợp trả kết quả trực tiếp:

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình thêm Chứng minh thư nhân dân.

- Trường hợp trả kết quả gián tiếp: Sở Nội vụ trả kết quả qua đường bưu điện.

	- Cách thức thực hiện:
	- Qua đường bưu điện

- Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	- Thành phần hồ sơ:
	- Văn bản đề nghị phê duyệt điều lệ Hội.

- Điều lệ và biên bản thông qua điều lệ Hội.

- Biên bản bầu ban lãnh đạo, ban kiểm tra (có danh sách kèm theo) và lý lịch người đứng đầu Hội.

- Chương trình hoạt động của Hội.

- Nghị quyết đại hội.

(Điều 7 Nghị định số 45/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội)

	- Số lượng hồ sơ:
	- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh: 02 bộ.

- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong huyện, xã: 01 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	- Sau 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ
- Tại Sở Nội vụ 10 ngày

- Tại UBND tỉnh 20 ngày

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả:
	Quyết định hành chính

	- Phí, lệ phí:
	Không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không 

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội;

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội;
- Thông tư số 11/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội.


3. Thủ tục chia, tách; sáp nhập; hợp nhất Hội

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ.

Tại địa chỉ: Đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La, Điện thoại: 022 3853 670.
Cán bộ tiếp nhận kiểm tra, phân loại hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ viết “Phiếu hẹn”, "Phiếu tiếp nhận hồ sơ" ghi rõ ngày trả kết quả (30 ngày).

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ, chưa hợp lệ thì chưa lập phiếu tiếp nhận, mà cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn bổ sung để hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3. Nhận kết quả

- Trường hợp trả kết quả trực tiếp:

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình thêm Chứng minh thư nhân dân.

- Trường hợp trả kết quả gián tiếp: Sở Nội vụ trả kết quả qua đường bưu điện.

	- Cách thức thực hiện:
	- Qua đường bưu điện.
- Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn đề nghị chia, tách, sáp nhập; hợp nhất Hội (bản chính).
- Đề án chia, tách, sáp nhập; hợp nhất Hội, trong đề án phải có phương án giải quyết tài sản, tài chính, lao động, phân định chức năng, quyền hạn, lĩnh vực hoạt động và trách nhiệm, nghĩa vụ phải thực hiện (bản chính).
- Nghị quyết Đại hội của Hội về việc chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội.
- Dự thảo Điều lệ Hội mới do chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội.
- Danh sách ban lãnh đạo lâm thời của hội thành lập mới do chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội. Ban lãnh đạo lâm thời do đại hội bầu, số lượng thành viên do đại hội quyết định, ban lãnh đạo lâm thời tự giải thể sau khi đại hội bầu ban lãnh đạo của hội.

- Sơ yếu lý lịch và phiếu lý lịch tư pháp của người đứng đầu ban lãnh đạo lâm thời (bản chính).
- Văn bản xác nhận nơi dự kiến đặt trụ sở của hội hình thành mới do chia, tách, sáp nhập; hợp nhất hội (bản chính).

	- Số lượng hồ sơ:
	- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh: 02 bộ.

- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong huyện, xã: 01 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	Sau 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

- Tại Sở Nội vụ 10 ngày

- Tại UBND tỉnh 20 ngày

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính

	- Phí, lệ phí:
	Không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không 

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội;

- Nghị định số 33/2012/NĐ-CP ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý hội;

- Thông tư số 11/2010/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành Nghị định số 45/2010/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động và quản lý Hội.


4. Thủ tục thành lập tổ chức, hoạt động Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ. Tại địa chỉ: Đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La; Điện thoại: 022 3853 670.
Cán bộ tiếp nhận kiểm tra, phân loại hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ viết “Phiếu hẹn”, "Phiếu tiếp nhận hồ sơ" ghi rõ ngày trả kết quả (30 ngày).

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ, chưa hợp lệ thì chưa lập phiếu tiếp nhận, mà cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn bổ sung để hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3. Nhận kết quả

- Trường hợp trả kết quả trực tiếp:

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình thêm chứng minh thư nhân dân.

- Trường hợp trả kết quả gián tiếp: Sở Nội vụ trả kết quả qua đường bưu điện.

	- Cách thức thực hiện:
	- Qua đường bưu điện

- Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn đề nghị thành lập Quỹ.
- Dự thảo Điều lệ Quỹ.
- Tài liệu chứng minh tài sản đóng góp để thành lập quỹ theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện.

- Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của các thành viên ban sáng lập quỹ và tài liệu theo quy định tại Điều 9, Điều 10 hoặc Điều 11 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện.

	- Số lượng hồ sơ:
	- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh: 02 bộ.

- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong huyện, xã: 01 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	Sau 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính

	- Phí, lệ phí:
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện:
	- Điều kiện đối với các sáng lập viên:

+ Đối với công dân Việt Nam: Có đủ năng lực hành vi dân sự và không có án tích.
+ Đối với tổ chức Việt Nam: Có điều lệ hoặc văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của tổ chức; Nghị quyết của Ban lãnh đạo tổ chức về việc tham gia thành lập Quỹ; quyết định cử người đại diện của tổ chức tham gia tư cách sáng lập viên thành lập quỹ;

+ Có tài sản đóng góp thành lập quỹ theo quy định tại Điều 12 Nghị định này.

- Điều kiện với công dân, tổ chức nước ngoài:

+ Phải chịu trách nhiệm về tính hợp pháp của tài sản đóng góp.
+ Cam kết thực hiện nghiêm chỉnh pháp luật Việt Nam và mục đích hoạt động của quỹ.
+ Có tài sản đóng góp thành lập quỹ theo quy định tại Điều 12 Nghị định này.

- Quỹ được thành lập theo di chúc hoặc hợp đồng uỷ quyền của tổ chức, cá nhân: Bản sao di chúc, hợp đồng uỷ quyền có công chứng.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện.


5. Thủ tục hợp nhất, sáp nhập, chia, tách Quỹ

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

Bước 2. Cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ. Tại địa chỉ: Đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La; Điện thoại: 022 3853 670.
Cán bộ tiếp nhận kiểm tra, phân loại hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cơ quan tiếp nhận hồ sơ viết “Phiếu hẹn”, "Phiếu tiếp nhận hồ sơ" ghi rõ ngày trả kết quả (30 ngày).

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ, chưa hợp lệ thì chưa lập phiếu tiếp nhận, mà cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn bổ sung để hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3. Nhận kết quả

- Trường hợp trả kết quả trực tiếp:

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình thêm Chứng minh thư nhân dân.

- Trường hợp trả kết quả gián tiếp: Sở Nội vụ trả kết quả qua đường bưu điện.

	- Cách thức thực hiện:
	- Qua đường bưu điện

- Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ.

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đơn đề nghị thành lập Quỹ.
- Dự thảo Điều lệ Quỹ.
- Tài liệu chứng minh tài sản đóng góp để thành lập quỹ theo quy định tại Điều 12 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện.

- Sơ yếu lý lịch, phiếu lý lịch tư pháp của các thành viên ban sáng lập quỹ và tài liệu theo quy định tại Điều 9, Điều 10 hoặc Điều 11 Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện.

	- Số lượng hồ sơ:
	- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong tỉnh: 02 bộ.

- Đối với hội có phạm vi hoạt động trong huyện, xã: 01 bộ.

	- Thời hạn giải quyết:
	- Sau 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

- Tại Sở Nội vụ 10 ngày.
- Tại UBND tỉnh 20 ngày.

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính

	- Phí, lệ phí:
	Không

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không 

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 30/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động của Quỹ xã hội, Quỹ từ thiện.


V. LĨNH VỰC TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH SỰ NGHIỆP NHÀ NƯỚC
1. Thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính Nhà nước thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
- Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đề án thành lập tổ chức.
- Tờ trình về đề án thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính Nhà nước, dự thảo quyết định.

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập, sáp nhập, giải thể tổ chức.

- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của cơ quan có thẩm quyền quyết định thành lập tổ chức.

	- Số lượng hồ sơ:
	02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	50 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định

	- Phí, lệ phí:
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện:
	1. Thành lập tổ chức phải xuất phát từ yêu cầu của hoạt động quản lý Nhà nước; phục vụ hoạt động quản lý Nhà nước hoặc cung cấp dịch vụ công và phải tuân thủ các nguyên tắc dưới đây:

Tổ chức hành chính chỉ được thành lập khi xác định rõ mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ của tổ chức và không chồng chéo với chức năng, nhiệm vụ của tổ chức đã được thành lập trước đó. Quy mô tổ chức và loại hình tổ chức cần thành lập phải phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của tổ chức và phù hợp với yêu cầu cải cách hành chính Nhà nước.
2. Tổ chức lại tổ chức

Việc tổ chức lại tổ chức hành chính khi có sự điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ và phạm vi đối tượng quản lý hoặc tổ chức lại khi sáp nhập, hợp nhất, chia tách, chuyển đổi, chuyển giao, nâng cấp tổ chức theo đề án đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

3. Giải thể tổ chức

Tổ chức hành chính nhà nước giải thể khi tổ chức đó không xác định rõ chức năng, nhiệm vụ và hoạt động không có hiệu quả hoặc tổ chức đó không còn chức năng, nhiệm vụ.

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;

- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp nhà nước;
- Nghị định số 13/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ quy định về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
- Nghị định số 14/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ quy định về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh.


2. Thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức sự nghiệp Nhà nước thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh
	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

- Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
- Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ

	- Thành phần hồ sơ:
	- Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập.

- Văn bản đề nghị, Tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập, dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nguồn nhân lực).
- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập.
- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan.

	- Số lượng hồ sơ:
	02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	35 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Tại Sở Nội vụ 15 ngày.

- Tại UBND tỉnh 20 ngày.

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Quyết định hành chính

	- Lệ phí (nếu có):
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không 

	- Yêu cầu, điều kiện:
	1. Điều kiện thành lập đơn vị sự nghiệp công lập.
- Xác định cụ thể mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ.

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có).

- Có trụ sở làm việc hoặc đề án quy hoạch cấp đất xây dựng trụ sở đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (trường hợp xây dựng trụ sở mới); trang thiết bị cần thiết ban đầu; nguồn nhân sự và kinh phí hoạt động theo quy định của pháp luật.

2. Điều kiện tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập

- Thực hiện việc điều chỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị sự nghiệp công lập.
- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có).

3. Điều kiện giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. Việc giải thể đơn vị sự nghiệp công lập được thực hiện khi có một trong các điều kiện sau:

- Không còn chức năng, nhiệm vụ.
- Ba năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ hoặc hoạt động không có hiệu quả theo đánh giá của cơ quan có thẩm quyền thành lập.
- Theo yêu cầu sắp xếp về tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập để phù hợp với quy hoạch mạng lưới tổ chức đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

	- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
	- Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;

- Nghị định số 55/2012/NĐ-CP ngày 28 tháng 6 năm 2012 của Chính phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập.


3. Thủ tục (Điều động) bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, từ chức, miễn nhiệm công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý thuộc Ban cán sự đảng UBND tỉnh quản lý

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ

	- Thành phần hồ sơ:
	- Tờ trình về việc đề nghị bổ nhiệm cán bộ (Mẫu số 01 được ban hành kèm theo HD số 25-BTC/TU ngày 08 tháng 12 năm 2008 của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ).

- Sơ yếu lí lịch (Mẫu số 2C-TC/TW).
- Giấy khai sinh và các văn bằng chứng chỉ về chuyên môn, ngoại ngữ, tin học (Bản sao có công chứng).
- Bản tự nhận xét đánh giá cán bộ (Mẫu số 3 được ban hành kèm theo HD số 25-BTC/TU ngày 08 tháng 12 năm 2008 của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ).

- Bản nhận xét đánh giá cán bộ (Mẫu số 4 được ban hành kèm theo HD số 25-BTC/TU ngày 08 tháng 12 năm 2008 của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ).

- Bản nhận xét đánh giá cán bộ (Mẫu số 05 được ban hành kèm theo HD số 25-BTC/TU ngày 08 tháng 12 năm 2008 của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ).

- Bản kê khai tài sản (Mẫu số 6 được ban hành kèm theo HD số 25-BTC/TU ngày 08 tháng 12 năm 2008 của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ).

- Phiếu lấy ý kiến nhân sự bổ nhiệm (Mẫu số 07 được ban hành kèm theo HD số 25-BTC/TU ngày 08 tháng 12 năm 2008 của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ).

- Biên bản kiểm phiếu.
- Ý kiến thẩm định của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ, Uỷ Ban kiểm tra Tỉnh uỷ, Đảng uỷ khối các cơ quan tỉnh, Đảng uỷ khối doanh nghiệp và các Ban Đảng có liên quan.

	- Số lượng hồ sơ:
	02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	Sau khi có Nghị quyết của Ban Cán sự đảng UBND tỉnh

- 05 ngày tại Sở Nội vụ.
- 12 ngày tại Sở Nội vụ.

	- Đối tượng thực hiện:
	Tổ chức, cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả:
	Quyết định

	- Phí, lệ phí:
	Không có

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không

	- Căn cứ pháp lý:
	1. Đối với công chức

- Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

- Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

- Quyết định số 27/2003/QĐ-TTg ngày 19 tháng 2 năm 2003 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo;

- Nghị định số 66/2011/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2011 của Chính phủ quy định việc áp dụng luật cán bộ, công chức đối với các chức danh lãnh đạo, quản lý công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước làm chủ sở hữu và người được cử làm đại diện chủ sở hữu phần vốn Nhà nước tại doanh nghiệp có vốn góp của Nhà nước;

- Thông tư số 03/2012/TT-BNV ngày 26 tháng 6 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 66/2011/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2011 của Chính phủ quy định việc áp dụng luật cán bộ, công chức đối với các chức danh lãnh đạo, quản lý công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước làm chủ sở hữu và người được cử làm đại diện chủ sở hữu phần vốn Nhà nước tại doanh nghiệp có vốn góp của Nhà nước;
2. Đối với viên chức

- Luật Viên chức năm 2010;

- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

- Quyết định số 27/2003/QĐ-TTg ngày 19 tháng 2 năm 2003 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo.



4. Thủ tục kỷ luật công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý thuộc Ban cán sự đảng UBND tỉnh quản lý

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ;

Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	Tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước

	- Thành phần hồ sơ:
	- Tờ trình của cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng cán bộ.
- Bản kiểm điểm của người vi phạm kỷ luật.
- Biên bản họp kiểm điểm người vi phạm kỷ luật của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
- Trích ngang sơ yếu lý lịch của người vi phạm kỷ luật.
- Các tài liệu hồ sơ có liên quan đến việc xử lý kỷ luật.

	- Số lượng hồ sơ:
	02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	Sau khi có Nghị quyết của Ban Cán sự đảng UBND tỉnh:
- 05 ngày tại Sở Nội vụ.
- 12 ngày tại Sở Nội vụ.

	- Đối tượng thực hiện:
	- Tổ chức

- cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Thông báo

	- Phí, lệ phí:
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không

	- Căn cứ pháp lý:
	- Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17 tháng 5 năm 2011 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức;
- Nghị định số 27/2012/NĐ-CP ngày 06 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức.


5. Thủ tục quyết định cho công chức, viên chức lãnh đạo quản lý nghỉ hưu thuộc Ban cán sự đảng UBND tỉnh quản lý

	- Trình tự thực hiện:
	Bước 1. Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ theo quy định

Bước 2. Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ: Địa chỉ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

Nếu đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả viết phiếu hẹn để hẹn ngày trả kết quả và biên nhận hồ sơ.
Nếu không đủ hồ sơ: Cán bộ, công chức ở Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

Bước 3. Nhận kết quả

Người nhận kết quả xuất trình phiếu hẹn, trường hợp được uỷ quyền thì người được uỷ quyền phải xuất trình Chứng minh thư nhân dân.

Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; cá nhân, tổ chức ký nhận kết quả. Địa chỉ: Sở Nội vụ đường Khau Cả, tổ 8 phường Tô Hiệu, thành phố Sơn La.

	- Cách thức thực hiện:
	Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của Sở Nội vụ

	- Thành phần hồ sơ:
	- Công văn đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

- Sơ yếu trích ngang của cán bộ, công chức.

	- Số lượng hồ sơ:
	02 bộ

	- Thời hạn giải quyết:
	Sau khi có Nghị quyết của Ban Cán sự đảng UBND tỉnh

- 05 ngày tại Sở Nội vụ.
- 12 ngày tại Sở Nội vụ.

	- Đối tượng thực hiện:
	- Tổ chức

- Cá nhân

	- Cơ quan thực hiện:
	Sở Nội vụ

	- Kết quả thực hiện:
	Thông báo

	- Phí, lệ phí:
	Không 

	- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	Không

	- Yêu cầu, điều kiện:
	Không

	- Căn cứ pháp lý:
	- Luật Bảo hiểm xã hội ngày 29 tháng 6 năm 2006;

- Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

- Luật Viên chức năm 2010;

- Nghị định số 152/2006/NĐ-CP ngày 22 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ về việc Hướng dẫn một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về Bảo hiểm xã hội bắt buộc;
- Thông tư số 03/2007/TT-BTĐTBXH ngày 30 tháng 01 năm 2007 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 152/2006/NĐ-CP ngày 22 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ;

- Nghị định số 46/2010/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định về thôi việc và thủ tục nghỉ hưu đối với công chức.
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